
附件1
档案专业初级职称评审材料报送要求
(一 )评审表格类

1.《申报档案系列初级职务任职资格人员情况一览表》1份;

2.《专业技术职务任职资格评审表》一式 3 份(一律用A4纸打印、贴二寸彩色证件照片);

3.《专业技术职务考核登记表》1份 ;

4.《推荐评审档案系列初级职务人员情况简表》一式3份(一律用A4纸正反两面复印);

5.《陕西省专业技术人员转换系列聘任专业技术职务审批表》 一式 3 份（转换评审需要）；

6.《评审材料目录表》1份。
(二)评审资料类

1. 最高学历和学位证书原件及复印件 1 份 。

(1)大专及以上学历申报人员,需同时提供最高学历学信网备案表 1 份 。

(2)高中(含中专、职高、技校) 毕业学历申报人员,需同时提供本人学籍档案材料原件及复印件 1 份 。

2.职称证书。现任专业技术职务职称证书原件及复印件 1 份。(初次评审不用 , 晋升评审或转换评审需要)

3.近5年《年度考核表》。工作不满5年者,按照实际参加工作年限提供。

4.继续教育培训证书。申报者自行登录 “陕西省专业技术人员继续教育网”,将现任专业技术职务任职以来 ,不少于晋升条件规定的现任职务任职年限的相应年度 “陕西省专业技术人员继续教育证书 ” 下载打印 1 份。

5. 初任培训证书原件及复印件1份 。

6.《业务自传》。自行撰写,需本人签字 。

7.《职称申报诚信承诺书》1 份。需申报人员签字 。

8.申报人员近期蓝色背景免冠证件电子版照片, 电子照片统一命名:姓名 + & +身份证号(18位), 发送至邮箱 :   (xaddzzrsc@163.com)。照片,建议 626像素(高) x413像素  (宽)。文件大小不超过 300K, 支持 JPG、PNG、JPEG格式 。

附件2

档案专业中级职称电子化评审材料报送要求
为方便开展工作，提高服务质量和效率，节约资源与评审成本，凡申请晋升档案专业中级职称的人员，其参评材料须按本要求实施电子化。申报人员将材料上传至系统后，须对所有图片进行检查测试，确保打开顺畅且图片完整、清晰、无误。 
一 、支撑材料电子化基本方法
首先将纸质申报材料以数码扫描或拍照方式清晰转为JPG或PDF格式图片，除申报人员个人照片大小不能超过300K以外，其他申报材料每张图片的大小不能超过600K。若在上传过程中,发现图片超过限制大小，可使用系统中的图片处理工具按照系统中的操作说明将图片大小处理在600K以内再上传。
二、职称系统支撑材料模块类别及文件上传规则 
（一）照片。建议626像素（高）×413像素（宽）。文件大小不超过300K，支持 JPG、PNG、JPEG格式，将照片上传至系统中的照片模块。
(二)证件电子图片。登录系统后，在证件电子图片模块中上传相应的电子化材料，系统中带红色星号的项目为必传项。
1.身份证（正、反面两张）。
2.最高学历及学位证书。
（1）大专及以上学历申报人员，需上传最高学历学信网备案表材料，因学信网末记录2001年之前大专及以上学历毕业人员和高中学历毕业人员的学历信息，此类人员需上传本人学籍档案材料。
（2）高中（含中专、职高、技校）毕业学历申投人员，需上传本人学历证书及学籍档案材料。
3.职称证书。现任专业技术职务职称证书。如申报人员为从非档案专业职称转评至同级别档案专业职称，且按照不少于晋升条件规定的现任职务任职年限时间需从取得同级别非档案专业职称任职时间起合并计算的，同时需上传转评前同级别非档案专业职称证书。
4.其他证明材料。近5年《年度考核表》，如用人单位无《年度考核表》，需由用人单位人事部门出具申报人员近5年年度考核结果情况说明材料。 
（三）评审申报材料。申报人员登录系统后，在评审申报材料模块中上传相应的电子化材料。
1.各类表格、证明。申报人员需提供《申报专业技术任职资格诚信承诺书》(在申报系统中下载模板)、《任现职以来工作情况证明材料》（业务自传，自行撰写，用人单位审核），均需本人签字，用人单位盖章后（业务自传，请自首页至最后一页整体加盖骑缝章）转换成电子化材料上传。
2.专业论文、论著。上传内容依次为论文论著成果目录、逐篇（部）论文论著（包括封面、出版或版权信息页、相关目录页、本人撰写完成的内容部分)的电子化材料。只提供任现职以来发表的论文。著作以笔名发表的，须出具报社、出版社证明。 
3.反映个人专业工作业绩的材料。申报人员如有任期内业绩成果，需上传相应的佐证材料。如全省专业技术人才任现职期间全职完成驻村扶贫等工作满1年，需上传驻村任职文件等材料。业绩材料均需转换成电子化材料上传。
4.任现职以来获得的专业奖励证书和其他奖励证书。申报人员如有能反映个人成绩的专业奖励证书或其他奖励证书，需转换成电子化材料上传。
5.参加继续教育培训证书。申报者自行登录“陕西省专业技术人员继续教育网”，将现任专业技术职务任职以来，不少于晋升条件规定的现任职务任职年限的相应年度“陕西省专业技术人员继续教育证书”下载打印，转换成电子化材料上传。
（四）评审表。根据参评人员录入的基本信息，学历信息等，系统会自动生成《专业技术职务任职资格评审表》，无需申报人员自己填写。申报人员评审通过后，通过互联网访问“陕西省职称网上申报系统”，自行下载打印《专业技术职务任职资格评审表》。

附件3
推荐评审档案系列初级职务人员情况简表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	参加工作时间
	

	何时何地授何职称
	

	现工作单位从事工作
	

	现任党政行政职务
	
	申报职务
	

	毕业院校、时间
	
	学制
学历
	

	任现职期间受过何奖励或处分
	

	主要技术工作简历
	

	任现技术职务期间专业技术工作主要成就
	

	单位推荐意见
	             （章）负责人：
             年   月    日




附件4    

申报档案系列初、中级职务任职资格人员情况一览表

	序号
	所在部门
	姓   名
	性别
	年龄
	学历
	毕业
院校
	所学专业
	毕业时间
	工作
年限
	档案工作年限
	评审现职时间
	任现职年限
	申报
职务
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


申报人郑重承诺所提供的个人信息均真实、准确、有效。

申报人签名：

所在部门审核意见：

附件5
专业技术职务任职资格评审表

单    位：                

姓    名：                

现任专业

技术职务：                

评    审

任职资格：                

填表时间：   年    月   日

填表说明

1.本表供评审专业技术职务任职资格使用。1-7页由被评审者填写，8-11页由人事组织部门填写。填写内容应经人事组织部门审核认可。

2.填表可以打印，填写内容要具体、真实，字迹要端正、清楚。

3.“最高学历”的“毕（肄、结）业时间”，应将非选择项用笔划去；“懂何种外语，达到何种程度”，应写明掌握外语的读、写、听、说及笔、口译能力。

4.如填写内容较多，可另加附页。

基本情况

	姓
名
	现  名
	
	性别
	
	民族
	
	相
片

	
	曾用名
	
	出生
日期
	    年    月    日
	

	出生地
	
	标准
工资
	
	

	参加工作时间
	
	身体
状况
	

	最高学历
	毕（肄、结）业
时          间
	学      校
	专     业
	学    制
	学    位

	
	
	
	
	
	

	现任专业技术
职务及任职时

间
	
	现从事何
种专业技

术 工 作
	

	专业技术职务任职资格（取得时间及审批机关）
	

	现（兼）任行政职务及任职时间
	

	何时加入中国共产党（共青团）任何职务
	

	何时何地参加何种民主党派任何职务
	

	参加何种学术团体，任何种职务有何社会兼职
	

	懂何种外语，
达到何种程度
	


学习培训经历

（包括参加专业学习、培训、国内外进修等）

	起 止 时 间
	专业或主要内容
	学习地点
	证明人

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


工作经历

	起 止 时 间
	单       位
	从事何专业
技术工作
	职  务

	   年月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	

	年 月—  年 月
	
	
	


任现职前主要专业技术工作业绩登记

	起止时间
	专业技术工作名称

（项目、课题、成果等）
	工作内容，本人起何作

用（主持、参加、独立等）
	完成情况及

效果（获何奖

励效益或专

利）

	
	
	
	


任现职后主要专业技术工作业绩登记（一）

	起止时间
	专业技术工作名称
（项目、课题、成果等）
	工作内容，本人起何作
用（主持、参加、独立等）
	完成情况及
效果（获何奖

励效益或专

利）

	
	
	
	


任现职后主要专业技术工作业绩登记（二）

	起止时间
	专业技术工作名称
（项目、课题、成果等）
	工作内容，本人起何作
用（主持、参加、独立等）
	完成情况及效果（获何奖励效益或专利）

	
	
	
	


著作、论文及重要技术报告登记

	日    期
	名称及内容提要
	出版、登载获奖或在
学术会议上交流情况
	合（独）
著、译

	
	
	
	


考试成绩及答辩情况

	日期
	考试种类
	考试科目
	考试成绩
	组织考试单位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	答

辩

情

况
	                                公     章

负责人：                        年     月     日


年度及任职期满考核结果
	公     章

负责人：                        年     月     日




单位推荐意见

	基 层 单 位 意 见

	公     章

负责人：                         年      月      日

	呈 报 单 位 意 见

	公     章

负责人：                         年      月      日




评审审批意见

	专家评议组或同行专家意见
	签字：                            年      月     日

	 评  

审

组

织

意

见
	总人数
	参加人数
	表  决  结  果
	备注

	
	
	
	赞成人数
	
	反对人数
	
	

	
	公    章

主任签字：                        年     月    日

	人事或职改部门审批意见
	公    章

负责人：                        年     月    日


 附件6
专业技术人员考核登记表

          单    位：                 
姓    名：                 
专业技术

职务资格：                  

现任专业

技术职务：                  

填表时间：  年    月   日

填表说明

1.本表供专业技术人员考核登记使用。工作失误、考核测验和考核鉴定栏由人事组织部门填写，其它由被考核人填写。填写内容应是任现职以来的情况并经人事组织部门审核认可。

2.一律用钢笔填写或打印，内容要具体、真实，字迹要端正、清楚。

3.个人述职应主要概述履行岗位职责，完成工作任务的情况以及成绩、问题、建议、体会等。

4.如需增加考核登记项目或填写内容较多，可另加附页。

基本情况

	姓
名
	现  名
	
	性别
	 
	出生日期
	

	
	曾用名
	
	民族
	 
	工作时间
	

	出  生  地
	
	标准工资
	
	兼    任
行政职务
	

	最高学历
	毕（肄、结）业
时   间
	学    校
	专 业
	学 制
	学 位

	
	
	
	
	
	

	何时获何专业技术职务任职资格（职称）
	
	何时聘任何专业技术职务及聘期
	

	参加何学术团体任何职务和其它社会兼职
	
	何时入何党派任何职
	


学习培训经历

	 起止时间
	主 办 单 位
	学习内容及时间
	成绩
	备注

	
	
	
	
	


本人述职 

	


完成的主要专业技术工作、创造发明及成果登记

	起止时间
	项目、课题、成果、教学等专业技术工作名称
	工作内容、本人起何作用（主持、参与、独立）
	完成情况（获何奖励、效益或专利）
	备 注

	
	
	
	
	


著作、论文及重要技术报告登记

	日期
	名称及内容提要
	出版、登载、获奖或在学术会议上交流情况
	合（独）著、译
	备  注

	
	
	
	
	


工作失误、失误情况登记 

	时间
	情 况 概 述
	损失或影响程度
	处 理 情 况
	备  注

	
	
	
	
	


其它考核测验登记

	 日  期
	内 容 提 要
	成  绩
	考 核 机 关

	
	
	
	


考核鉴定 

	单位考核意见
	优  秀
	称  职
	基本称职
	不 称 职

	
	
	
	
	

	
	盖   章
行政领导：                         年   月   日


 附件7
陕西省专业技术人员转换系列聘任专业技术职务审批表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	参加工作时间
	

	现工作
单位
	
	专业技
术岗位
	
	何时何处授予何任职资格
	

	最高
学历

学制
	
	拟转换专业技术职务名称
	
	何时何校
何专业毕业
	

	主要工作简历
	

	所在单位意见
	                     （章）负责人：

年   月   日

	主管部门意见
	                      （章）负责人：

年   月   日

	批准机关意见
	（章）负责人：

年   月   日


注：此表由所在单位、主管部门、审批机关各留一份，归入本人档案。

附件8
职称申报诚信承诺书 

本人系                                     （单位）工作人员，现申报  档案   系列       专业       级别（正高级、副高级、中级、初级）职称资格。
本人郑重承诺：所提供的个人信息和申报材料（包括学历证书、职称证书、继续教育证书、奖励证书及论文、业绩证明等材料）均真实、准确、有效。如有伪造、剽窃等弄虚作假行为，自愿按有关规定接受处理。

                         承诺人（签名）：
                         年    月    日

兹保证       同志确系本单位职工，所报材料审核属实，并按相关规定进行公示。如有隐瞒，愿承担相应责任。

                         单  位（盖印）：

                         负责人（签名）：

                          年      月     日
附件9           

评审材料目录表

	姓名
	
	性别
	
	文化程度
	
	出生年月
	

	工作单位
	
	现从事专业
	

	现任专业

技术职称
	
	拟申报晋升专业

技术职称
	

	序号
	申报材料名称
	件数

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	

	11
	
	

	12
	
	


注：请将评审材料按照顺序整理成册，一人一袋，评审材料目录表张贴在送审材料档案袋正面。
PAGE  
- 6 -


