专业技术总结写作规范及要求

（包括学习经历、工作经历、主要业绩和传授技艺等四个方面）
一、学习经历：
主要反映报考人在学历方面的状况，多年来参加培训的情况以及自学课程及掌握的程度。

1．学历：何时、何专业、什么学校毕业：

2．培训：何时、何地参加什么培训班，学习时间，主要课程；

3．自学：自学那些课程，教材、层次（大学、中专、技校）自订专业杂志。

二、工作经（资）历：
主要反映报考人的工龄、担任的工作职务、参与各种工程施工的经历、主持或参与的技术工作项目，主持或参与的技术攻关项目以及QC项目等方面的情况。

1．工龄情况：从事本工种或相关工种年限
2．职务年限：担任工班长、领工员、安全员、组长、项目负责人、技术攻关负责人、QC小组长等方面的情况；

3．工作经历：历年参加或主持制造、修理的仪器设备型号、数量。主持或参与本职业工程或相关的项目，特别是重点工程项目。主持或参与四新技术（新技术、新工艺、新材料、新方法）的应用经历。主持或参与的技术攻关、QC小组的项目等。

4．其他工作经历：特别是相关工种的工作经历，掌握技术的程度。

三、工作业绩

主要反映本人解决本职业关键技术问题的能力，高超的技能，主持或参与的技术革新、技术攻关、提出的合理化建议，应用四新技术取得的效益以及历年所获奖励等方面的情况。

1．解决关键技术问题
问题的提出（现象应表述清楚）；

理论分析（问题产生的原因，涉及的领域，参考的资料，最好能图文并茂）；

解决问题的措施和方法及手段，本人发挥的作用；

问题解决后带来的实际效果，经济效益；

2．主持或参与技术革新、技术攻关、QC小组、提出的合理化建议的具体内容，本人负责的项目，解决的问题与最终情况；

3．应用四新技术取得的效益，新、老的对比，经济效益的分析；

4．获奖励情况。

四、传授技艺：
主要反映本人发挥传、帮、带作用的情况。

策划、组织并参加理论和实操指导的情况，担任的课程、课时、传授的主要内容；带徒情况，传授技术时传授的项目、方法以及传艺的效果，学员或徒弟目前的技术水平，实际成就等。
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