附件2

职称申报材料规范要求

一、材料袋的填写要求
（一）材料袋封面“工作单位”一栏须从州市一级填起，如“红塔区文化馆”须填写为“玉溪市红塔区文化馆”。
（二）材料袋封面的“专业”栏应填写申报人现从事的专业。
二、推荐、评审表的填写要求
评审表封面的“现任专业技术职务”和“申报何职务任职资格”均须填写全称，“工作单位”一栏填写方法与上述第一款第1条要求相同。
三、推荐、评审名册的填写要求
（一）单位栏填写方法与上述第一款第1条要求相同。
（二）“单位”一栏填写方法与上述第一款第1条要求相同。
（三）“单位性质”一栏填写企业或事业，不可空白。
（四）“姓名”栏填写时字符间不留空格。
（五）“出生年月”一栏要求用完整格式，不可省略，年月之间一律用半角圆点“.”隔开。如某人生于65年9月，须写成“1965.09”（表中所有时间格式同上）；该栏只要求精确到月份即可。
（六）“民族”一栏要填写民族全称，如属回族则填写为“回族”，不可填为“回”。
（七）“参加工作时间”一栏填写要求与“出生年月”栏格式相同，精确到月份。
（八）“党派”一栏如是中国共产党员应填中共党员，是其他党派的按相应的党派填写，对社会有一定影响力的无党派知识分子填无党派，属一般群众填群众。
（九）毕业时间精确到月份，院校名称尽可能用全称。
（十）“最高学历”一栏一律填写规范名称：高中、中专、专科、大普（大学普通班）、本科、硕士研究生或博士研究生；该栏只能填写已毕业，并取得证书的学历。
（十一）“专业技术履职年限”指任现职级以来的年限（如曾评转过系列，应从评转前同级职称的任职时间起算），填写时一律精确到年份。如某人2008年5月取得讲师资格，2009年7月评转为文博馆员，2014年7月参加文博副研究馆员评审，则该同志专业技术履职年限为6年零2个月，则该栏应填为“6”。
（十二）“专业技术累计年限”指从事专业技术工作以来的年限，填写方式与上一条要求相同。
（十三）未在履现职期内取得的专业业绩、专业理论研究成果、获奖情况请不要填在表上和报送纸质版的。
（十四）填写情况简介表获奖栏、评审表获奖栏、要与纸质版的获奖一致，填写顺序与装订纸质版获奖顺序一致。奖状装订及填写顺序按获奖时间顺序装订、填写。
四、其它要求
（一）填写表格及材料时要求用正楷字体，字迹务必书写工整。
（二）各单位报送电子版材料时，在文件名上注明单位、系列名称、职级。填写材料时，电子版与纸质版要相符。
[bookmark: _GoBack]（三）审核材料签字统一为“原件已审情况属实”。报送纸质版辅助材料的内容及装订顺序要与表格内填写的内容、顺序相符，纸质版辅助材料装订成书的只需在目录页签字盖章，如未装订成书的请每页签字盖章并加盖骑缝章，审核人需签署姓名、日期。
（四）资格评审名册必须按“现从事专业”分别顺序编排，把专业相同的人员编在一起；材料袋的捆扎顺序必须与评审名册的人员名单先后顺序保持一致。
（五）报送专业技术职称评审材料时请各县区、各单位负责职称评审工作的同志统一报送，不得由个人报送或邮寄的方式报送。
（六）请各县区、各单位在填写材料的过程中，严格按上述规范要求填写，以保证职称评审工作的顺利进行。不按上述要求报送材料的将不予受理。






附件3

申报专业技术职称评审须提供的材料及要求

一、请申报人员准备一个资料袋，在封面贴上承办评审部门统一要求《专业技术职称评审材料一览表》，并在袋内装入以下两款评审材料：
（一）《专业技术职称申报评审表》（2021版）一式2份（A3纸双面打印,中缝装订，表十七必须排版在封底）。
注：填写此表相关内容时，必须如实反映本人履现职以来专业学识水平、技术水平、业务能力、工作实绩等内容，所在单位对其要有明确的审核意见，各级主管部门必须签署明确的推荐意见、推荐日期、经办人姓名，并加盖公章。 
（二）申报所提供的证明材料1式1份（A4纸复印），按下列顺序制作目录装订成册（分3类装订为3本）。
1.证件类
（1）《身份证》复印件；
（2）《事业单位聘用合同》复印件或《云南省劳动合同书》复印件（申报高级职称的不用装订，请单独提供）；
（3）学历毕业证书、学位证书复印件（多个学历的应提供多个学历依据）；
（4）现有的《专业技术人员职称证书》（含同级）复印件；
（5）聘任现任专业技术职务的《聘任书》（含同级）复印件；
（6）履职以来的继续教育、各种培训、进修证书复印件；
（7）获奖证书、论文等证明材料复印件；
2.业绩类
推荐评审的业绩单行材料。
从事表演、美术创作、舞美设计、舞台技术、摄影摄像等专业人员需提交剧照、演出说明书、海报等演出宣传材料或其他作品集，创作（设计）作品及反映创作（设计）技术水平的图像资料等。
未出版的书籍和未发表的论文不要放入材料中。
3.《代表性论文》或《个人业务工作报告》单独装订成册。
二、申报专业技术职称评审的辅助资料（不需装入申报人员资料袋内）：
1.《玉溪市专业技术职称资格评审推荐情况备案表》一份。
2.《2022年资格审议、评审名册》和电子文档各一份。
3.申报高职的提供电子版蓝底1寸照片，JPG或JPEG格式，文件大小在10k与30k之间，像素大小大于295px*413px，照片文件命名格式为"身份证+姓名"。










