《主要工作业绩》撰写要求

附件有工作业绩的要求，你可以先看下，不清楚的及时沟通

文件有工作业绩要求，并注意一下以下几点：从项目信息表里选四个左右的项目来写，每个项目都先简单介绍一下内容，你负责的是什么，这个项目有什么难点，再用1、2、3、列举出来你是怎么解决这些难点的，最后再用一句话写一下取得了什么效果；几个项目总字数要达到3000字。你是申报什么专业的，那么工作业绩的内容要和你所报的专业以及你的工作内容相符合。

按照以上要求写，7天内反馈，谢谢！
总体要求：

《主要工作业绩》是评定专业技术职务任职资格的主要材料之一，对评定工作有着较大的影响，个人要认真总结、真实反映自己在低一级专业技术岗位上任职的工作实绩和业务工作能力情况。《业绩》应能一目了然反映出做了哪些主要工作，承担哪些重要的工作项目，以及在项目实施中个人所担任的角色、所起的作用，体现出个人的专业技术工作中发现和解决技术问题的能力；应能反映出具有独立工作、独特见解的能力，以及工作态度和进取精神；应实事求是，凡是自己做过的工作应回顾写实。共同参加，参与的工作，应该说明清楚，并写明自己在这一工作中所起的作用。主要详述在自己参与过的项目中本人解决关键性技术难题的情况。
主要工作业绩用word2003文档保存后单独提交，不要使用word2007或更高版本的软件保存，以免评审委员会不能打开。

主要工作业绩如何写？  

     工作业绩主要是反映自己在低一级专业技术岗位上任职以来的专业技术工作情况，具体可以从六个方面考虑总结：
      （1）你主持或参与过的各类专业技术项目，这些项目的特定条件、项目实施中有何重大技术突破（一定要按照项目表里的项目来写）；

      （2）工作中你遇到过技术方面较有份量或重大的问题，你提出过哪些重要的建议，措施等；

      （3）在实际工作中，你运用专业知识解决过哪些技术问题，提出过哪些建议，取得什么效益，获得什么奖励；

      （4）你写过哪些技术工作经验总结、调研报告、技术资料、论文和论著， 在本行业、本系统、本部门有何影响；

      （5）参加过何种层次召开的技术经验交流或学术讨论，是否作过口头或书面发言，对你的评价如何；  

      （6）在专业技术工作中，你有哪些知识产权 （发明专利、应用专利）。  

应避免的情况：

（1）应该避免写成入党申请书或者思想小结

比如下面的文字，和技术工作没有关系，对评定职称没有帮助，应该避免写：多年来，我热爱中国共产党，热爱社会主义，坚持四项基本原则，坚持邓小平理论，以“三个代表”重要思想作为自己的行为指南，努力实践，发扬共产党员的先锋模范带头作用，与时俱进，开拓创新，全心全意地为广大人民服务，自觉抵制不良风气的侵蚀。
如何避免：工作小结不能给人感觉是在凑字数，整篇小结都应该紧紧围绕“技术”工作来写，和“技术”工作没有关系的内容统统不用写，这样可以让整篇文章更紧凑，主题更鲜明。
（2）语句不通顺，标点符号运用不准确，格式混乱

整篇文章的通顺流畅、格式清晰可以给阅读的人一个良好的第一印象，阅读的过程也会有好的体验。文字通顺、表达清晰的工作小结不但体现了申请人的整体素质和基础文化修养，也说明申请人对此比较重视和认真，不是敷衍了事。这个是一般的申请人容易忽略的地方。

如何避免：初稿写成以后，要多读几遍，反复修改。对于读不通或者有歧义的句子，要反复推敲，确保没有问题。

标点符号应该统一为中文格式，不能有的用中文，有的用英文，整体感觉凌乱。

（3）没有体现出具有独立完成工作的能力

在陈述工作业绩时，应该重点突出自己在项目中所起的作用，不能写成项目简介。

如何避免：对几个独立完成的项目、或是参与的项目，均要描述清楚。其中要重点阐述自己所做的工作，比如通过什么方式解决了哪些技术性问题。 

（4）只写了如何解决问题，没有写出解决问题之后的效果如何

比如下面的文字，应该对最终有没有采用你的方案，以及解决问题之后的效果如何做出补充：在上述“新建动迁房工程”中，我与项目部的质量员对二层正在浇筑的混凝土进行检查，发现现场施工人员未按方案要求进行分层浇筑，结果拆模后有一处框架梁侧面有露筋，现浇板顶部及框架柱有多处蜂窝麻面现象。针对此事件，项目部召开“修补方案”专题会议。有人建议直接采用水泥进行修补，我认为此方法不妥。为确保工程施工质量，我向项目部提出以下修补方案：a、对于较浅的蜂窝区域，剃凿松散层并冲洗后采用高标号水泥砂浆填补找平，并洒水养护；对于较深的蜂窝，将松动的石子凿除，冲洗后用比原标号高一级的细石混凝土填补，使其强度达到设计要求；b、对出现麻面的混凝土表面用钢丝刷清理，用1:1或1:2水泥砂浆抹面、压光，修补完后要适时浇水养护；c、对露筋部位要清除外露钢筋上的石子、砂浆，并将该处不密实的混凝土凿掉，用比原标号高一级的细石混凝土填补并仔细捣实，修补完后要适时浇水养护，使其强度达到设计要求。
（4）专业技术方面的工作业绩较少  

如何避免：应突出自身的技术能力，而不是管理、营销能力。  

（5）写成从事销售、管理的人员

如何避免：工作小结一定要突出技术含量。  

（6）材料准备不认真  

如何避免：态度端正，准备充分，打印整齐，字数不少于要求，装订整洁。  

参考格式（仅供参考，具体写的时候要根据项目的多少展开，注意字数要求；另外，一定要分项目来撰写，这样条理比较清楚）。
格式：

本人于 1991 年7 月从上海*****学校毕业，被分配到上海****公司工作，至1994 年 9月，一 直从事钢管的无损检测工作。在三年多的时间里，先后担任过检测站无损检测现场检测技术员， 无损检测设备计量管理检测技术员，检测站探伤组组长。

本人于 1994 年 9 月被评为质量监督助理工程师，于 1998 年 2 月调到上海****公司工作，主要负责无损检测设备的设计安装调试，无损检测涡流线圈的设计和制作，无损检测技术咨询，设备电器控制部分的设备制作和调试，设备调试论证工作。本人2005年 2 月调入****公司工作，从事电梯、起重机械、厂内车辆的监督检测、定期检测工作。 

（简单描述一下自己的从业经历）

主要业绩：  

（1）上海***四、六村二期项目（或者以项目中的技术难点为题目，如：***地块商住房外墙保温层开裂）
……
（2）嘉兴**洲**区 7-1号地块项目（***街坊保障房地下车库墙面返潮现象）
……
（3）海盐易购MORE二期项目（***街坊一期保障房防止基坑变形预控）
……
（4）荆门金银岛家居建材城二期项目

……
（5）丹阳界牌新村四期项目

……
（把上面提要中的项目逐个展开，比较清晰）

项目撰写范例 （仅供参考，在描述时要突出本人所起的作用，要用1.2.3.4对自己的工作做出分段，文字结构要清晰。）

范例一：（项目管理专业）·

***地块商住房外墙保温层开裂

2009年6月在对我区***路***地块商住项目外墙抽查时发现，B楼外墙外保温抗裂砂浆抹面层有较多的爆裂、脱落等严重质量问题，立即开具局部暂停施工整改单，要求：（1）施工总包、分包及监理单位先对工程整个外墙面作一次彻底细查，明确抗裂砂浆抹面层开裂具体部位，并在图纸上标注（留下照片影像资料）；（2）查明产生该质量问题的原因；（3）制定整改方案，且方案需经有关专家论证，并经建设、设计、监理单位签证审批同意后，方可实施。随后施工单位即进行了检查并制定了维修整改方案，我也共同参加了市科技委组织的专家论证，对其产生原因进行分析，并商讨维修整改方案，最终达成共识。

原因分析如下：出现该问题主要部位在B#楼北立面10层以上的阳台栏板及窗洞口保温和土建衔接处。主要原因有（1）该部位抗裂层施工正好处于冬季，由于光照、温度差别的原因，使刚施工完毕、没有水化完全的部位因温度下降而出现冰冻、开裂、脱落现象，所以裂纹才主要出现在北立面。（2）B#楼是挑架施工，而且各施工工种、工序都集中在阳台栏板和窗洞口部位，致使此部位受力、变形比较严重。（3）工期要求紧从而导致外墙底糙养护时间不足，外糙施工完毕不到2天的时间保温就匆匆施工，这样就使外糙、外墙及室内的水分都不宜充分散发出去，里面的水分几乎全被透水率很小的聚合物胶黏剂、膨胀聚苯乙烯板、聚合物抹面砂浆封闭在其内部，等到春、夏季节，外界温度急速上升，使被包裹在保温系统里面的水分迅速汽化膨胀，从而使保温系统与其他部位交接的地方产生膨胀、变形、开裂、脱落。 

维修措施如下：依照原先要求检查标注好的部位，先把出现裂纹的层次、部位铲掉，进行打磨；然后清理表面浮灰并洒水湿润；第二天铺设耐碱网格布（与周边部分搭接15㎝）、抹抹面砂浆；经养护之后，进行饰面层施工，上柔性耐水腻子；第二天柔性涂料，收头，完工。
同时，我也加强了维修过程中的检查并最终通过了由建设方组织的竣工验收，使此项目得以顺利交房，在此后几年的住宅质量回访过程中，也没有发现有关于外墙开裂的相关居民投诉，说明先前的原因分析是正确的，整改措施是有效的，确保了住宅工程质量，维护了小业主的切身利益。
点评：内容比较具体，逻辑清晰。

范文二：（结构设计）

A 本项目有四栋单层物流仓库组成，结构类型为门式刚架体系，跨度为22m，上部结构较为简单，无吊车。业主要求仓库地坪的最终沉降值不得超过60mm，这就给地坪处理设计带来很大的难题，另外需要控制仓库地坪的不均匀沉降。本项目位于上海市青浦区徐泾镇，由于上海地区第1层为素填土，第3层为灰色淤泥质粉质粘土，两层土均具有较高的压缩性，这给在大面积堆载荷载作用下控制沉降带来了难度。其中本人主要参加的技术工作有：

（1）四栋单层仓库基础方案的确定，分析研究了，柱下基础基桩由于在地坪荷载作用下产生负摩力的原因，并制定了相应的解决方案；

（2）四栋仓库基础部分的图纸校对工作；

（3）研究在大面积堆载工况下地坪板的沉降原因与其特点，参与分析如何控制绝对沉降量与不均匀沉降，并制定相应的处理方式与加强措施；

（4）参与确定水泥土搅拌桩的布置方式并探讨其合理性，验算地坪在使用水泥土搅拌桩加固后的最终沉降量，研究这种地基处理方式的优缺点。

本项目已竣工，目前使用状况良好。

点评：内容有层次，逻辑清晰。介绍了项目情况、本人的具体的技术工作以及取得的效果。

范文三：（项目管理）

***街坊保障房地下车库墙面返潮现象

在***街坊保障房工程竣工阶段检查时发现，该地下车库外墙内侧以及内墙均出现了大面积返潮、腻子发霉现象，若不妥善解决这个问题，势必影响今后小业主使用功能要求，留下后遗症。我立即召集建设、施工、监理、设计单位共同赴现场查看，经多次商量，原因分析如下：

（1）设计缺陷。设计单位忽略了上海地区夏季炎热、湿度较大这一气候因素，设计时未充分考虑通风效果问题。当时正值8月份黄梅雨季期间，温度升高，空气湿度迅速加大，地下车库局部存在气流阻滞、流通不畅的情形。（2）地下车库外墙存在渗漏。透过外墙缝隙进入地下车库的地下水未及时清理，致使地下车库空气湿度加大。（3）公共部位机电施工滞后。出现墙面返潮时，地下室的通风设备无法运行以去除水汽，阻止返潮加重。

同时制定了防治措施：敦促分包单位尽早通电到位，启用通风设备。及时检查、注浆修补地下车库渗漏点；清理地下车库地面积水，用吸湿器吸除空气中水汽；铲除发霉墙面腻子，采用效用更好的防水防霉腻子。经过多次整改验收，使返潮现象得以解决。

点评：内容比较具体，逻辑清晰。沿着发现问题→分析原因→指定方案→整改效果的线索进行描述，文字简练，重点突出。

范文四：（建筑设计）

D嘉兴***居住小区项目，总建筑面积约186918平方米，包括49栋联排别墅、4栋多层住宅、8栋高层住宅及会所和地下车库。本人主要负责部分别墅的设计和地下车库及人防设计，在设计过程中主要解决以下问题：

（1）别墅内的卫生间比较多且上下楼层卫生间不在同一位置，为此在卫生间设计时，尽量把管井设置在靠墙或靠住等相对隐蔽的位置，使住户日后的装修工作更简单。

（2）别墅二三层南北面均有设计露台，门厅顶部又有小屋面，这使得在布置雨水管时，很多屋面雨水管都要打弯变向，为使雨水管尽量通畅避免日后维修困难我们在各个小屋面檐口均设置了一排成品檐沟，同时为了使建筑立面看起来整洁不凌乱，把成品檐口的颜色设计为与外墙相同。

（3）本项目的地下车库与高层住宅的自行车库相连，为减少车库内不必要的交通面积浪费，我们利用在住宅自行车库内设置直通住宅楼梯的专用通道，解决车库的疏散问题。

（4）为改善地下车库阴暗潮湿，我们在车库顶部设计了很多采光井，并在采光井底部通过覆土种植小绿化，美化车库环境。同时为防止雨水造成车库积水，我们在每个采光井底部均设置一条截水沟直接通向最近的集水井内，使排水更快速。

（5）地下车库内部分为人防物资库，人防出入口是利用汽车坡道及住宅的自行车坡道。同样避免不必要的浪费。

点评：因为是设计专业，所以主要描述自己在设计过程中解决的问题。重点突出，简单介绍了项目情况之后，重点讲述了自己设计中解决的问题，体现了自己的技术工作能力。
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