《个人综合材料》写作要求

一、材料字数：不超过3000字。
二、封面内容：题目、单位、日期。
题目：关于推荐**同志评审**专业**职务技术资格的综合材料。
三、字体、字号、纸型：正文一律宋体四号字、A4纸打印。
四、正文基本格式

第一段：姓名，性别，出生年月，所在单位，部门名称及担任行政职务，现从事专业及累计年限，社会兼职，毕业高等院校、专业及时间、学历，取得现专业技术资格时间及年限，聘任专业技术职务时间及年限。

第二段：政治思想情况：即平时思想政治表现。

第三段：教学情况：即组织和领导教学的工作能力，详细论述教学的准备及实施过程，系统讲授课程门数，专题课教学情况，教学效果评价，取得现专业技术资格期间累计授课时数（按照先主体、后函授的顺序）。

第四段：科研及获奖情况：即系统阐述科研成果的写作过程及教材的编写过程，是否达到规定的论文、著作或教材数量（一定具体写明科研成果发表或出版的时间、刊物或出版社或学术会议名称、级别、本人撰写字数等）。获奖的科研成果要标明级别及项目的主要作者（要求具体写明获奖时间、授奖部门等）。

第五段：社会实践情况：即任现职以来下基层挂职锻炼、社会实践和其他工作经历情况（含写出调查报告情况，要求具体写明调查报告写作时间，本人撰写字数；若公开发表，则应注明登载刊物名称等）。

第六段：根据辽宁省人力资源和社会保障厅和中共辽宁省委党校关于专业技术职务评审硬化条件的要求，**同志符合中共辽宁省委党校系统**技术职务任职资格的标准和条件。经民主推荐、公示，校委会研究，同意推荐**同志报评**专业**技术职务任职资格。

上述材料中标记有“**”的位置，请根据实际情况自行填写。

五、材料落款

材料最后落款为单位全称，落款日期为实际日期，加盖单位公章。

