
初聘专业技术职务呈报表

单    位                    

姓    名                    
拟聘职务                    
填表时间：        年    月    日

中华人民共和国人事部制

填  表  说  明

1.本表供国家承认的大、中专院校毕业生（含博士、硕士研究生），见习期满初次聘任（任命）专业技术职务使用。1—3页由本人填写，第4页由组织填写。填写内容应经组织部门审核认可。

2.大、中专毕业生（含博士、硕士研究生）初聘专业技术职务，必须是在专业技术岗位上，且本人所学专业同初聘职务系列对口。否则，要通过评委会评审或参加全国职称资格考试确定其任职资格。

3.根据人事部职发[1991]11号文件精神，大、中专毕业生初聘职务的具体规定是：中专毕业，见习一年期满，可聘任为“员”级职称；大专毕业，见习期满，再从事本专业技术工作二年，可聘任为“助师”级职称；大学本科毕业，见习一年期满，可聘任为“助师”级职务；硕士学位获得者，从事本专业技术工作三年可聘为中级职称；博士学位获得者，可聘为中级职称。上述各类毕业生都要由单位人事部门对其德、能、勤、绩进行全面考核，认为合格后方可聘任。

4.一律用钢笔或毛笔填写，内容要具体、真实，字迹要端正、清楚。

如填写内容较多，可另加附页。
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见  习  期  工  作  情  况

	起止时间
	工作部门及岗位
	主 要 工 作 内 容

	
	
	

	主要工作成绩及奖惩情况
	


见  习  期  工  作  小  结
	    在见习期间、我把理论与实践相结合，把学到的理论知识应用到工作中去，按照职责分工认真完成每项工作，根据原始单据审核记帐凭证，核对应收应付明细帐，保证记账无误及银行帐款无误。对各部门报销单据按照公司的要求审核签字。在工作中及时请教主管解决自己的疑惑，同时指导各岗业务操作过程中出现的问题，督促各岗完成每月记帐、结帐和财务处理工作。正确计算各项税款、个人所得税及时足额缴纳税款。通过见习我熟练掌握了会计工作的流程和方法。

在见习期间、我努力学习并认真工作，学到了很多书本上没有的东西。使自己的工作能力和业务水平有了很大提高。在今后的工作中、我要认真学习、积极工作、努力做一名优秀的会计工作者。 

 本人签字：                                                 年   月   日
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