职称评审申报材料编制指南

为进一步规范职称评审工作，提升申报材料的质量，指导申报人规范、高效做好收集、整理和提交申报材料工作，全面、完整、准确地展示申报人的专业技术能力和工作实绩，特编制本指南，供申报人参考。

一、提高认识。申报人应充分认识职称评审材料申报的严肃性和职称评审的严谨性。提供的材料不得弄虚作假，一经发现有作假情况，取消评审资格，三年内不得参与申报。

二、及时关注行业主管部门网站上有关职称申报的通知或文件。按通知和职称申报的有关要求收集、整理申报材料，并按时提交。建议高级职称申报人员及时关注省行业主管部门网站，及时掌握相关资讯。
三、申报人应独立完成《专业技术职称申报评审表》填写。

（一）填写内容应亲笔手写，不得照抄照搬他人材料，不得请人批量制作。同一单位多人同期申报，评审时将会对资料的雷同性作重点审查，一经发现有雷同，视为抄袭，全部取消评审资格。

（二）封面填写。工作单位填写全称并加盖公章；非公经济组织无主管部门，可以不填；职称系列：建筑工程（不要多字少字）；申报职称包括：正高级工程师、高级工程师、工程师、助理工程师、技术员（选填其一）

四、申报人要明确申报专业。申报专业并非完全是毕业证书上的专业，申报专业应与从事的工作相匹配。
（一）申报人根据自己从事的工作性质，结合近5年的工作业绩等对照当年职称申报通知或文件中的申报专业确定；

（二）也可咨询相关部门职称管理人员，尤其是申报如城乡规划、岩土工程、建筑设计、建筑结构和建筑设备等专业。

（三）申报专业和表一中现从事专业保持一致

五、《专业技术职称申报评审表》表二（主要学习和工作经历）的填写：

（一）分“学习经历”和“工作经历”两部分填写，先填写学习经历；

（二）每部分按时间先后顺序填写。

六、《专业技术职称申报评审表》表三（专业技术工作总结）编写：

（一）紧紧围绕本人专业技术工作情况归纳总结；

（二）总结内容包括：①本人的基本情况（含目前的专业技术职称情况），②思想政治素质和工作表现，③专业技术能力成长历程（含继续教育和论文情况），④完成的主要技术工作和承担的主要项目情况，⑤取得的工作成效（含专利、获奖情况），⑥存在的不足和经验教训，⑦下步工作打算（或努力方向）等方面；

（三）重点描述清楚完成的主要技术工作情况和近5年组织或参与的工程项目情况，参与项目未发生任何安全质量事故；
（四）专业技术工作总结是对《专业技术职称申报评审表》中其他表格内容的提炼总结，总结的内容与其他表格内容不应自相矛盾，应前后统一。
七、《专业技术职称申报评审表》表四（完成主要专业技术工作情况）的填写：

（一）近5年完成主要专业技术工作按年度填写，5年以前的专业技术工作按阶段分类填写；

（二）完成主要专业技术工作中“工作内容”可按工作类别填写，概括性填写在单位承担完成那些方面的工作即可。

八、《专业技术职称申报评审表》表五（承担课题（项目）情况）的填写。建议：

（一）按项目开始时间填写；

（二）重点填写近5年组织或参与的工程项目、课题、专项工作任务、专项行动或其他专业技术工作。

九、2类材料的整理：

①身份证复印件（正反面印在一页纸上）

②诚信承诺书

③事业单位人员提供现任职期间的岗位聘书或聘任合同，《岗位认定（聘任）登记表》；国有企业、非公经济单位提供劳动合同，公司营业执照、法人身份证复印件。

④毕业证、学位证、学历认证或学籍档案材料。学历认证登录“学信网”官网打印，无学历认证报告的提供相应学籍档案材料，学籍档案材料是复印件的，需有档案管理部门的审核意见并加盖公章（审核意见范例：“此件与原件一致”、“此件与原件相符”等）。

⑤现有职称证复印件、执业资格证书复印件。
⑥单位公示材料（需公示申报人员的资历条件及学术、业绩成果等情况）。一份公示中同时公示多人，可提供公示原件的复印件，只公示一人的，需提供原件；公示照片为公示栏照片或公示网站截图，照片可提供相片原件或彩打图片，照片内容必须清晰呈现公示内容，若内容模糊无法辨识则公示照片无效；在公示期满后公示单位需就公示内容、公示日期、公示方式、公示范围、公示结果、对异议或举报的调查处理结果等提供说明，并加盖单位公章，公示情况说明提供原件。

⑦其他材料：获奖证书（省优质工程奖状、标化工地奖状、专利、工法、QC成果、先进工作者等），按当年相关职称申报通知要求执行。
要求：（一）按先后顺序分类整理装订成册。

      （二）其他材料。①有专利成果的，提供相关专利成果材料复印件。②有获得表彰奖励的，按表彰时间先后提供复印件。③有参加继续教育和学术活动的，提供培训通知、培训回执、培训证书等证明材料。④执业资格证书是衡量个人技术能力的有力证据，有执业资格证书的务必提供执业资格证书、注册证书、上岗执业证书等复印件。

十、3类材料的整理，主要为业绩材料：

（一）业绩材料是证明其工作实绩的有力证据，务必高度重视，应围绕“表四、表五（完成主要专业技术工作情况和承担课题（项目）情况）”的内容对应收集、整理提交；

（二）提交有效的业绩材料应是能反映本人承担的业绩，并非单位或项目组的业绩。如：①承担工程项目经理，可提交中标通知书、质量责任法人授权和承诺书、工程竣工验收证明书、工程竣工验收备案表、工程质量永久性标牌等证明材料。②工程建设其他管理人员，可提供参与项目管理的任命文件、技术会议签到表、有本人签名的质量或安全的管理资料等证明材料。③事业单位专业技术人员，可提供有本人签名的专业技术工作资料，专项工作任务或专项行动的任命文件、签证、技术会议签到表等证明材料。

十一、著作和论文：

（一）单独装订成册，明确主次论文，论文字数在3000字左右；

（二）论文要结合工作实际独立完成，不得下载抄袭，查重率大于30%视为抄袭，一票否决。

十二、《曲靖市专业技术职称申报材料一览表》。电脑填写后打印张贴于文件袋封面，在单位处加盖公章。
十三、电子材料：

所有电子材料作为职称评审全过程的重要材料，必须严格按照要求准备、提供，所有电子表格不得改变原表格式，并保证内容准确。
①申报人员证件照。必须严格按照文件要求提供，并命名为“姓名+身份证号码”，需要仔细核对姓名和身份证号码不能出现错误，“.jpg”为格式后缀，在命名时不需手动输入。证件照未按要求提供或命名的，将会影响评审结果或证书发放。

②云南省专业技术职称信息采集表。表内有填报说明，在填表时严格按照填报说明规范填写，不得随意改变表中格式，个人填报时尽量手工输入，避免复制粘贴，有下拉选项的优先从下拉选项中选择。

③职称评审申报人员情况表。参照表内示例填写，不得随意改变表中格式，个人填报时尽量手工输入，避免复制粘贴。表内信息应与《专业技术职称申报评审表》中基本情况信息保持一致。

④相关证明、证书材料原件扫描件。为保证材料质量，建议通过扫描仪器对原件直接扫描形成材料，并检查材料的清晰度。所有材料分类扫描，并严格按照要求命名。
十四、严格审核。用人单位须对申报人员所填报内容和提供证明材料复印件的原件进行审核把关，在申报人员提交证明材料的复印件上签署审核材料人员姓名、审核意见及审核日期，加盖单位公章。

十五、本指南仅供麒麟区建筑工程初级职称评审申报人编制材料参考使用，具体要求以当年的评审相关文件为准。
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