继续教育证书填写说明
证书第1页（必填）
照    片：统一粘贴2寸彩色照片

证书编号：按人事处发放的编号填写

发证单位：统一填写“甘肃省人力资源和社会保障厅”

发证日期：以领证填写编号时的日期为准。本次统一填写“2012年12月26日”

证书第2页（必填）
出生年月格式为：****年**月

学历、学位：按最高学历、学位填写。例如：博士研究生、硕士研究生、本科
工作单位：兰州工业学院***部门或兰州工业学院***系
从事岗位：专业技术、管理
专业技术职务和行政职务：按专业技术人员填表时的资格或职务填写

特长中的外语、计算机：填写已取得的相关的资格证等级。例如：英语国家六级、英语国家四级、计算机国家二级。
证书第3页（选填）
只有当年有职务、职称变动、工作调动的人员填写此页，最下面的“接受（完成）继续教育情况”左右两部分，在哪里接受了培训就填哪部分。时间：按接受继续教育的起止年限顺序填写，如：“某年至某年”，培训（学习）情况：填写“完成”或“未完成”。
第8页（必填）

此次的“考核、测试成绩”与以往不同的是要填写具体分数，并将公修课成绩×30%+专业课成绩×70%=年度公共、专业课总成绩，并填写在最下面的合计成绩一栏。培训的起止时间以及学时请参照当年学校签发的“继续教育通知文件”填写。年度总成绩一栏填写各部分测试成绩按比例算出的分数，培训组织单位一栏分别是：公修部分（2012年继续教育公修内容：新时期专业技术人员道德建设）—兰州工业学院，专业部分—各系部。（对于“双肩挑”工作人员，由专业归口的系部填写专业课成绩；没有专业归口的行政人员由社科系填写专业部分成绩。）
第9页（必填）

本页上部的学时填写公共部分+专业部分的总学时，总成绩填写为第8页所得总成绩分数，并根据证书第20页的“第五条”评定优秀（80分及以上）、完成（60-79分）、不合格（59分及以下），并在相应的横线处划“√”本页其余部分不填写。
注：
第2页由本人填写，第1页、第3页、第8页、第9页由各系部负责填写,其余页暂不填写，此后按年度填写。
按照省上要求，继续教育证将作为评定职称、年度考核的依据，请各系部负责人认真组织填写，保证信息的真实性和完整性。

