附件1

2025年麒麟区建筑工程初级职称评审申报材料编制指南

为进一步规范麒麟区建筑工程初级职称评审工作，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、申报材料要真实，否则后果很严重

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。（《云南省职称评审管理实施办法）（试行）》云人社发〔2020〕57号）
用人单位在审核推荐过程中，未履行审核主体责任，审核程序不完善、对申报人员的资格条件、申报材料的真实性、职业道德及廉洁自律等情况把关不严，导致不符合条件人员推荐上报的，按照管理权限由其上级主管部门对相关责任人员予以批评教育，责令采取补救措施；情节严重造成不良影响的，暂停该单位下一年度职称申报推荐工作限期整改，所造成的后果由用人单位承担，并由用人单位主管部门依法追究单位及相关人员责任。（《云南省职称评审管理实施办法（试行）》云人社发〔2020〕57号）

二、关注职称申报相关信息

（一）麒麟区建筑工程初级职称通知文件、信息发布渠道

1.云南省专业技术人才管理服务信息平台（网址：https://hrss.yn.gov.cn/zjgl/）；

2.曲靖市麒麟区人民政府官网—政府信息公开—法定主动公开内容栏（网址：https://www.ql.gov.cn/）；

3.麒麟区建筑工程初评委2025 QQ群（群号：137645301）；

（二）注意事项

1.按照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；

2.提醒：社会上有个别中介机构在职称申报期间，以“职称申报咨询”“职称代办”“职称包过”“办理网上可查职称证书”等为由乱收费，并通过弄虚作假进行职称申报，请申报人员务必提高警惕，切勿上当受骗！

三、明确申报专业

1.申报专业与从事的工作相匹配，即从事什么工作申报什么专业；

2.《云南省人力资源和社会保障厅云南省工业和信息化厅云南省住房和城乡建设厅关于印发<云南省建筑工程技术人才职称评价标准条件（试行）>的通知》（云人社发〔2023〕
19号）（以下简称“评价标准文件”）中第六条、第二十三条，对申报专业有明确的规定和解释（相关文件可以到云南省专业技术人才管理服务信息平台或云南省住房和城乡建设厅官网上查阅下载）；

3.申报人对照评价标准文件和当年职称申报通知要求，根据自己从事的工作性质，结合近3年的工作业绩等确定申报专业。

四、申报材料准备指导

（一）《专业技术职称申报评审表》的填写

1.申报人应独立完成《专业技术职称申报评审表》填写，不得照抄照搬他人材料，不得请人批量制作，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。

2.《专业技术职称申报评审表》表一（基本情况）的填写：

（1）“照片”：按要求粘贴申报人蓝底免冠证件照彩色照片；

（2）“政治面貌”：非中共党员、非民主党派且非无党派人士的，填写“群众”；

（3）“现从事专业”：按照现从事工作专业填写，非所学专业或申报专业；

（4）“现职称”：变更系列的需填写现有的初级职称资格或对应的专业技术职业资格。以对应的专业技术职业资格作为现职称申报的，可直接填写专业技术职业资格名称，如“二级建造师”，“取得时间”、“聘任时间”对应填写。

（5）“学历情况”：按照最高学历情况填写，与毕业证、学位证所载信息一致，需在一栏中填写多个学历的，同一栏中分左右填写。

3.《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：

（1）分“学习经历”和“工作经历”两部分填写，先填写学习经历，后填写工作经历；

（2）每部分按时间先后顺序填写。

4.《专业技术职称申报评审表》表三（专业技术工作总结）编写：

（1）紧紧围绕本人近3年所从事的专业技术工作情况归纳总结；

（2）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；

（3）重点描述清楚完成的主要技术工作情况和近3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；

（4）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。

5.《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：

（1）近3年完成主要专业技术工作按年度填写，3年以前的专业技术工作按阶段分类填写；

（2）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的工作即可。

6.《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：

（1）按项目开始时间填写；

（2）重点填写近3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。

7.其他填写要求：

（1）在个人承诺书栏目（表十）由申报人本人签字并按捺手印，填写日期；

（2）在年度考核情况栏（表十一）填写2022-2024年度考核情况，并由单位人事部门审核、签署具体的审核意见、签字并加盖公章。如在上述考核年度期间有考核合格以下等次情况，需由单位出具加盖公章的情况说明，并延伸提供之前的年度考核佐证材料；

（3）在基层单位意见栏目（表十二）如实填写推荐情况，包括推荐方式、参与推荐的人员范围及人数、推荐意见及意见形成情况等具体内容，要求申报单位负责人本人签字及单位签章、注明日期。
（4）《专业技术职称申报评审表》填写时应避免涂改，关键信息处不允许涂改。

（二）相关证明、证书材料的整理：

1.诚信承诺书，本人签字处需由本人亲笔签字并按捺手印。

2.廉洁自律情况证明，非公经济组织和社会组织等如无法出具纪检监察部门意见的，由用人单位在纪检监察部门意见栏签署意见加盖公章。

3.身份证复印件，正反面印在一页纸上，需注意身份证在有效期范围内，或提供《专业技术职称申报评审表》“表一：基本情况”中“证件名称”、“证件号码”栏所对应的证件复印件，有曾用名的另附户口簿复印件。

4.现有职称证复印件或对应的执业资格证书复印件。

5.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劳动用工登记名册、与个人工作经历相同的累计1年以上的个人参保证明原件、公司营业执照、法人身份证复印件。《岗位认定（聘任）登记表》在《曲靖市事业单位岗位设置管理注册薄》中表八个人页，劳动合同劳动用工登记名册可由用人单位相关负责人员在劳动用工备案系统中打印，个人参保证明可在“支付宝→市民中心→社保→社保参保证明”中查询打印，或到参保地社保中心查询打印。

6.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，建议将认证有效期设置在6个月以上，避免因职称材料自准备到评审周期长而影响后续的审

核；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）。

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。

（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。

8.装订要求：按序号先后顺序分类整理装订成册。

（三）主要业绩成果材料的整理：

1.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（完成主要专业技术工作情况）”、“表五（承担课题（项目）情况）”的内容对应收集、整理提交。

2.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）申报人员承担工程项目经理职务的，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、参加相关工程管理会议签到表、有本人签名的工程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、现场签证、工程管理会议签到表等证明材料。

4.装订要求：按时间先后顺序分类整理装订成册。

（四）公示材料的整理：

1.公示文件：公示文件中需要包含公示原由、申报人员基本情况、申报人员的资历条件及学术业绩成果（学术业绩成果内容较多的可单独附页）、公示期（公示期不少于5个工作日，公示期从公示文件落款日期的第二天算起）、投诉举报方式、单位落款并加盖公章、落款日期等内容。

2.公示照片：公示照片是公示文件在公示栏的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，尤其是申报人员有关信息内容，若内容模糊无法辨识则公示照片无效。

3.公示情况说明：公示情况说明是指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、公示结论等提供说明，并加盖单位公章，公示情况说明提供原件。

4.一份公示中同时公示多人，可提供公示原件的复印件（复印件须经用人单位审核，签署审核意见、审核人姓名，并加盖单位公章），只公示一人的，提供原件。

5.公示材料单独装订成册，可用订书针平订装订。

（五）2025年麒麟区建筑工程职称评审申报人员情况表的整理：
《2025年麒麟区建筑工程职称评审申报人员情况表》按照个人实际情况，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。认真核对信息填写的正确性，与《专业技术职称申报评审表》内容保持一致。A4纸横向打印，保持所有内容在一页纸内，加盖单位公章。

（七）电子材料的整理：

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。严格按照文件要求提供，文件格式、大小、命名必须符合要求。命名为“姓名身份证号码”，可参照示例命名，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.麒麟区建筑工程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。

五、材料的装订

1.要求装订成册的材料，需按照顺序要求整理，建议选择专业、牢固的装订方式，避免使用活页装订。

2.成册的材料封面，可将封面模板填写好后打印粘贴在封面处，也可直接将封面模板填写好后打印在封面处。

3.电子材料在申报时用U盘拷贝报送，不需要在申报材料中放U盘或光盘。

4.申报材料全部整理好后用牛皮纸档案袋封装，避免使用塑料档案袋、塑料档案盒、硬纸板档案盒、纸箱等方式封装，控制整体申报材料数量，避免放入过多无关材料，避免将同一个申报人的申报材料放入多个档案袋的情况。

5.将《曲靖市专业技术职称申报材料一览表》粘贴在申报材料封装档案袋正面，为保证材料审核过程中的沟通联系，表中的联系方式尽量填写本人联系方式，如有特殊情况填写他人联系方式的请在申报材料中另附情况说明，如在材料审核过程中发现有委托他人批量制作申报材料的，按弄虚作假处理。

六、严格审核、规范盖章

1.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。

2.审核意见示例：“此件与原件相符”、“此件与原件一致”、“情况属实，同意申报”、“申报材料与实际情况相符”等。

3.加盖单位公章时需盖在审核意见上。

本指南仅供2025年麒麟区建筑工程初级职称评审申报人编制材料参考使用，不适用2025年麒麟区建筑工程初级职称以外的职称申报材料编制。本指南仅供参考，具体要求以有关的政策文件及当年的评审相关文件为准。
