
《2013年职评人员名册》填表说明

特别提示：名册中所填内容与材料中的内容相对应

1、打开“2013年职评人员名册.xls”文件；在“安全警告”对话框中选择“启用宏”。

Office2003及其以前版本：如果未出现“安全警告”对话框，则点击菜单“工具”→“选项”→“安全性”→“宏安全性”→“安全级”，选择“中”，点击“确定”返回。关闭文件，重新打开“2013年职评人员名册.xls”文件即可。

Office2007及其以后版本：如果未出现“安全警告”对话框，则点击菜单“文件”→“选项”→“信任中心”→“信任中心设置”，选择“启用所有宏”，点击“确定”返回。关闭文件，重新打开“2013年职评人员名册.xls”文件即可。

2、按申报级别分类，把所有申报教师的数据分别输入到表格中；各级别工作表已做保护，只能编辑未受保护的单元格，且不得更改格式。要增加一行或删除一行数据，请在工具栏中点击“增加一行”或“删除一行”按钮。

3、填写“现任（兼）教年级科目及周课时”单元格时，按下例格式输入：初三历史15节；

4、“出生年月”、“参加工作时间”、“毕业时间”、“确定资格时间”等要按下例格式输入：例：1965年7月出生，填写1965.07（数字作为文本处理）；

5、“存档单位”、“工作单位”、“毕业院校”不能超过10个字；如为外聘人员，工作单位应体现“外聘”，如：“**中(外聘)”

6、“学历”填写格式：博士研究生、硕士研究生、双学士、大本、后续本科、大普、大专、中专、高中、初中；“参评学历”为申报人申报职称评审所依据的学历，“最高学历”为申报人目前所取得的最高学历。

7、“现任职务”填写格式：学科+教师，如：历史教师；

8、“学制”填写格式：一年、二年、三年、四年；

9、“现专业技术职务”填写格式，如：中学一级；如为认定人员，应填写认定的职务等级。

10、“专业技术年限”、“合计”、“教管年限”、“班主任年限”填写格式：如为12年，只填12不写“年”；

11、“单位代码”不填写。

12、按照所发表样如实填写申报名册，不准空项，如没有内容，填写“无”；

13、打印一份表格，加盖公章上报，打印内容与上报电子版表格内容必须一致。 
