太原市工程系列初级职称评审                 申报评审材料填报装订说明

一、《山西省专业技术职称申报评审表》要求

1、请使用《山西省专业技术职称申报评审表》（2024版），切勿使用旧版。

2、使用A4纸（白色）打印装订，报送1式4份，胶装。

3、每份须装订整齐、牢固。贴本人近期一寸免冠彩照（或直接彩色打印）。

4、封皮“现任职称”要填写“XX专业助理工程师”，“申报职称”要填写“XX专业工程师”。

5、经单位审核同意，封皮加盖用人单位公章。

6、工作（聘用）单位鉴定意见由用人单位填写、主要负责人签字并加盖公章。各用人单位对申报人员要做出明确的“鉴定意见”，说明被推荐人是否受党纪政务处分，现实表现的具体情况，不得只填写“同意上报”。

7、主管部门或公共就业和人才服务机构审核意见由相应主管部门填写。主管部门要说明经审核，分别符合哪些具体条件。

8、工作单位与档案管理单位不一致的，需经档案管理单位加注意见。

9、如实填写《专业技术职称申报材料真实性承诺书》，负责人、审核人分别签字，并加盖用人单位公章。

二、《年度考核登记表》要求

《年度考核表》、复印件各1份，并加盖用人单位公章。

三、《综合考评表》要求

1、《综合考评表》使用A3纸单面打印6份，并加盖用人单位公章，将纸质版及电子版一并报送。

2、在规定的空格内填写申报内容，不得更改表格的类型和格式。

3、出生年月、取得资格时间、聘任时间、毕业时间等有关时间的填写要在半角状态下输入，格式为“2024.05”。

4、“学历情况”关于第一、最高学历情况：第一、后取学历均符合条件的，全部填写；第一学历不符合，后取学历符合的，第一、后取一并填写；第一学历符合，后取不符合，视为第一学历和最高学历相同，填写两次第一学历。

5、“从事专业时间”为从事本专业技术工作起始的时间，不是从事专业工作的累计年限，格式为“2024.05”。

6、“户籍所在地”和“出生地”填写到具体县、市（区)“山西平遥”“山西太原迎泽”。
7、“工作单位”、“人事档案所在单位”和“上级主管部门”等内容，要统一写单位全称，不得填写简称。

8、“工作环境”中“是否乡镇基层、艰苦岗位、有毒有害岗位”，要提供相应能够证明的从事乡镇基层、艰苦、有毒有害岗位的工作经历印证资料。

9、“任现职期间完成工作业绩项目情况”和“任现职期间学术成果获奖情况”两栏在“个人角色”中要按实际在工程项目中从事的角色填写，同时要注明个人排序。标准填写为：主持、骨干（2）、参与（5）等。
四、《评审材料卷宗》要求

申报者将全部申报材料内容按序整理，标明页码和页数，并按如下分类顺序装订。《评审材料》卷宗，统一使用A4纸打印。申报者将全部申报材料按卷宗导引顺序整理，标明页码并逐页加盖申报单位人事（职称）部门印章，申报单位对材料的真实性负责。报送卷宗材料时须携带相应原件，经审核后退回。
评审材料卷宗封面

评审材料卷宗目录

第一类：基本材料

专业技术人员考核登记表、参加学术团体证书及文件、荣誉奖励证书等。
第二类：专业技术工作总结

专业技术工作总结用A4纸打印，订在卷宗材料中。

五、《评审人员审核花名表》要求

1、表中所有单元格内容统一按照“文本格式”填写。

2、单位性质按国有企业、事业或其它组织等三类分别填写。

3、“从事专业”单元格严格按照所申报专业准确完整填写。

4、表中“从事专业工作时间”不是从事专业工作年限，填写格式为：2024.05。

5、表中“工作单位”、“人事档案所在单位”和“上级主管部门”统一写全称。上级主管（推荐）部门系指人事档案存放管理单位所隶属的县或市直局、办或无主管的市直属国有企业，或省直委、办、厅、局或省直属国有大型企业。

6、学历栏，第一、最高学历均需填写，并每一学历后注明是大专还是本科学历。

7、关于第一、最高学历情况：第一、后取学历均符合条件的，全部填写；第一学历不符合，后取学历符合的，第一、后取一并填写；第一学历符合，后取不符合，视为第一学历和最高学历相同，填写两次第一学历。

8、需要填写时间的应注明年月，填写格式统一规范。例如2024年7月，填写格式为：2024.07。

9、此表由用人单位填写。

六、材料送审要求

1、以上规范和要求，请申报人员逐条阅读、逐项自检，对“从事专业”“身份证号码”“联系电话”“各类时间”等重要信息要准确表述填写，不得有误。

2、按综合考评表的填报顺序准备好自己的原始证件材料。

3、按照《山西省人力资源和社会保障厅关于申报职称不再要求提交学历、学位证书原件和复印件的通知》精神，申报人员对本人的学历学位信息在《山西省专业技术职称申报评审表》“专业技术职称申报材料真实性承诺书”中进行承诺，并填写学历学位证书编号，存在不诚信行为的，实行“一票否决制”。申报人员可自愿提供学历、学位证书原件供工作人员审核。

4、袋内申报材料包括：

（1）卷宗一套。

（2）任职资格评审表3份（A4纸双面打印）。

（3）综合考评表（单面打印）6份（A3纸）。

5、档案袋正面填写姓名、单位、专业、联系电话。

6、所有提交的电子版表格文件都按照以下格式命名：XXX（专业） XXX （姓名）XXX（表格类型），例如：机电工程XXX综合考评表。

7、用人单位出具“三公示”情况证明材料。主要包括公示时间、公示地点、公示内容、公示结论等内容，主动接受群众监督，无异议的方可出具鉴定意见。

（1）“三公示”即：评审条件程序公示（包括用人单位评议组意见），个人申报材料公示（包括业绩、成果、获奖情况），单位鉴定意见公示（包括是否受党纪政务处分情况）。

（2）公示时间不少于5个工作日。

（3）同时提供用人单位公示内容的原件。

8、主管部门或公共就业和人才服务机构出具的审核推荐函。主要内容要逐个说明每一名推荐对象符合哪些基本条件情况。

9、本人近期红底1寸照片1张，背面写姓名。

10、评审完毕后，所有申报材料不退还申报人员，请申报人员妥善保留原件和相关复印件。

11、非公经济组织、灵活就业人员和自由职业者等申报人员要提供本人社保卡原件及复印件、医保参保证明（加盖社保部门公章）。非公经济组织申报人员同时提供用人单位的聘用合同、任职文件。

七、纪律要求

1、申报人通过提供虚假材料、剽窃他人作品和学术成果或者通过其他不正当手段取得职称的，由人力资源社会保障行政部门或者职称评审委员会组建单位撤销其职称，并记入职称评审诚信档案库，纳入全国信用信息共享平台，记录期限为3年。

2、各单位要在规定时间内提前预约报送申报材料，并安排专人统一报送，不受理个人报送事宜，材料收审时间按照文件要求执行。

3、用人单位未按规定进行“三公示”，公示内容不全的，或公示有异议情况属实的，不得推荐申报。

4、用人单位、主管部门和人事部门要对申报人员的内容、业绩成果和提供的有关证书、证书的真实性进行认真审核，做到责任到人，谁审核、谁签字、谁负责，层层把关。
