附件一

《个人业绩报告》撰写提纲及审核综合意见

一、概况

    姓名、性别、身份证号码、出生年月、参加工作年月、最高学历、毕业院校和专业、入校及毕业年月、现从事专业、专业工作年限、评聘低一级专业职务的名称和时间、现工作单位、单位代码、行政职务及主要社会兼职。

    二、专业（业务）工作经历和学习经历

    注明起讫年月，担任何种专业（业务）工作。学历需注明毕业学校，所学专业，以及接受继续教育情况。格式可参照《干部履历表》有关栏目。

    三、学术与外语水平

    学术水平指学术论著、论文、调查报告、工作总结的水平。必须列出论著目录，包括：标题、发表于何时何处、字数，并注明与人合作和获奖情况。

    外语水平指申报对象掌握何种外语及熟练程度和应用情况，并写明参加各类高级外语考试的成绩。

    四、专业获奖情况

    请列出申报对象在专业方面获区县局级以上奖励的目录，包括：项目名称、授奖单位、获奖等级和时间，并注明排名情况。

    五、工作业绩

    担任低一级专业职务后，在从事专业工作中所取得的成绩、成果、效益和作出的贡献。工作业绩是个人业务自传的重点部分，因此，必须实事求是，要务实，切忌务虚。

六、审核综合意见

    综合申报对象的政治表现、学术水平、业务能力、工作实绩以及业务考核情况，写明单位对材料真实性的审核意见。破格申报者，要注明符合破格条件的第几条第几款。

个人业绩报告一般以３０００字左右为宜，并须经单位或档案所在部门注审核综合意见后加盖审核部门公章。

