附件1：
职工职业资格基本情况登记表填表要求

1、 一级单位为工业和信息化部，二级单位为北京理工大学，三级单位请填写本部门全称。

2、 “考生姓名”、“性别”、“文化程度”、“职业工种”、“鉴定级别”、“颁证单位”、“证书号”、“备注”栏目均采用文本格式（Excel软件“格式”主菜单“单元格格式”子菜单中选择“文本”选项）。

3、 “出生日期”、“参加工作时间”、“颁证日期”栏目均采用日期格式，且为××××年×月×日。其中“出生日期”以身份证的出生年月日为准填写；“参加工作时间”准确到月，日均填写1日；“颁证日期”以证书上注明时间为准。
4、 “文化程度”，请按“硕士、大学、大专、中专、高中、初中、小学”等规范名称填写，如不能准确对应到其中一类，则相当于某一类的就填写到某一类（“技校”对应为“中专”，“职高”对应为“高中”）。
5、 “职业工种”，以职业资格证书上的名称为准。

6、 “鉴定级别”，以“高级技师、技师、高级工、中级工、初级工”等规范名称填写（“一级”对应“高级技师”，“二级”对应为“技师”，“三级”对应为“高级”，“四级”对应为“中级”，“五级”对应为“初级”）。
7、 “颁证单位”按证书标注的颁证单位填写清楚（如“国家机关事务管理局”），北京市各部门及其区县颁发的证书统一写为“北京市”。

8、 “证书号”要按照证书标明的编号填全。

9、 “备注”栏填写一些特殊情况，如证书遗失等。
10、 合同工如果是签少于一年的合同，则此次不用统计；签一年以上合同的则须统计。 
11、 已经退休或将于2008年底前即将退休的职工也不用统计。 

12、 有取得一个以上工种职业资格证书的，全部填入，并且填写到每个工种取得证书的最高等级。 

13、 　有“以工代干”情况的职工仍然要统计，如果是干部身份则不用填写。
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