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（一）《专业技术职务任职评审表》一式4份（不得用复印件

、打印件），由国家人事部统一制定，申报高师人员可向单

位人事部门或当地人事部门领取。 1、“最高学历”栏：一

般情况下，只要填写申报人员的最高学历即可；但是，如果

申报人员取得的“最高学历”（大学本科及以上学历）属于

后学历且取得时间未满3年的，应将取得“最高学历”前的其

他财经类学历给予填列说明。持有“课程结业证书”的，请

不要填写成“研究生”学历。持有双大专文凭的，需有省教

委确认的相当于本科学历的证明，方可填写“本科学历”。

2、“工作经历”栏：要求从高中学历开始，分段填列，参加

工作后，应按工作岗位填列，岗位有变动的，应按岗位变动

时间分段填列，不得将岗位（如为会计、主办会计、科处长

）合并填列。本页不够填可加页。 3、“学习培训经历”，

不论培训、进修时间长短，必须将起止时间填明。培训或进

修都应提供相应的证明材料。 4、“著作、论文及重要技术

报告登记”栏，要求对获（任）中级〔务〕以来详细填列，

是著作，要写明是合著还是独著，若是合著，还要写本人撰

写的章节内容及字数，占全书字数的比例；是论文，必须写

明在那一级刊物上发表刊登，或在哪个学术会议上交流；有

获奖的，要提供有关证明，论文提出的主要观点及主要论据

等。发表的论文，著作较多的，可选择水平较高的35篇论文

，论著即可，无须把所有的论文论著都呈上。 （二）《推荐



高级专业技术职务任职资格人员情况综合表》一式30份，由

推荐单位填报，要求统一使用“A3”复印纸并打印。 1、“

符合破格晋升条件”栏，必须填列符合破格条件三条以上的

内容，并明确标明符合破格条件的哪一条哪一点。 2、“奖

惩情况”栏，必须明确授予单位及级别。 （三）破格晋升人

员要填写《破格推荐高级专业技术职务任职资格审批表》一

式2份。 在“破格晋升理由”栏，要求填写符合破格晋升条

件的哪一条哪一点，并列出详细内容，并附送相关材料1份。

（四）获得中级职称以来的个人业务工作总结1份。业务工作

总结，应全面反映申报人的专业技术水平、工作能力和工作

业绩成果，一般应包括所在单位的基本情况、申报人目前达

到的专业知识及理论水平、申报人担任会计师职务以来所做

的主要工作和所取得的业绩成果等四个方面。字数一般控制

在45千字，并采用打印稿。 （五）学历、专业工龄证明、资

格证书及文件和专业技术职务聘书、获中级职称以来的获奖

及被授予各种荣誉称号等证书的复印件各1份。 会计工作年

限证明应由所在单位人事部门出具，如申报人员的档案存放

在人才交流中心的，应由人才交流中心出具证明。 （六）全

国职称考试合格证书和计算机应用能力考核合格证书复印件

式2份。 如职称外语考试不及格，应填写《外语成绩审定表

》式2份，并附准考证原件；如属计算机免试者，应填写《计

算机应用能力免试审核表》一式2份，并附有效身份证明文件

。 （七）获中级职称以来的专业论著、译作、论文和反映工

作业绩的总结、调研报告、经济可行性研究或复核报告、起

草的规章制度等原件或复印件各1份。对于工作总结、调研报

告、规章制度等，需注明“主起草人”、“独立制定”或“



参与制定”，并经单位确认盖章。 （八）近三年的专业技术

职务历年任期考核材料各1份。 （九）二寸彩色近照一张（

用于制证）。照片背后用铅笔注明姓名。 （十）所有送审材

料的清单1份。 所有材料必须真实、可信，各种复印件证明

材料应经单位人事部门（或人才交流中心）和主管部门的人

事部门审核确认；有关的证明复印件经与原件核对后要签署

“与原件相符”的意见，由原件核对经办人签字，并加盖公
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