
申报材料填报装订送审说明

一、材料填报装订要求：

1.填报所有表格注意事项

（1）在规定的空格内填写申报内容，不能更改表格的类型和格式。

（2）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求格式为“1995.05”。

（3）所有表格中的编号暂时不填写。
2.《专业技术职称任职资格评审综合考评表》

按照要求填报，用A3纸打印10份，加盖单位和主管部门公章。

“任现职以来完成技术项目情况”和“任现职以来技术成果获奖等情况”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，如在总共10人参加的项目中排名第2，填写“2/10”。
3.《山西省专业技术职称申报评审表》(2024版)
按照要求填报，表内贴照片，经审查合格后，加盖公章，本表需上报一式3份。用A4纸双面打印填写，左竖装订（距左边缘不超过10MM），胶装。

4.《初级专业技术职称任职资格评审材料卷宗》

申报者将全部申报材料内容按序整理，标明页次和页数，并按如下分类顺序装订。封面盖工作单位公章，并加盖骑缝章。
第一类：基本材料

身份证、学历及学位证书（须附学信网查询页面）、任职资格证书、聘任文件、聘期内历年专业技术人员年度考核表、事业单位专业技术人员工资调整审批表、三公示证明材料、与单位签订的聘用合同或劳动合同（任现职以来）、单位出具的推荐函、参加继续教育培训、荣誉奖励证书等有关材料。

第二类：专业技术工作能力材料

任现职期间，所完成的工作项目，由推荐单位整理，主管部门审核。附相关文件材料及能证明本人所担任的角色、所起的作用等有关材料原件。

第三类：业绩成果及获奖相关材料

任现职期间，所完成的工作业绩及获奖。奖项须附获奖证书及相关文件等印证材料；专利须附专利证书（2页，体现申请日时发明人信息）。未获个人证书的须附成果鉴定报告书及能说明本人在成果获奖中担任角色与所起作用的有关文件材料原件。

第四类：论文、论著及实用技术材料

任现职期间，公开发表的学术论文（刊号、版权页面、封面、封底、目录本人论文页）、著作（书号、版权页面、著作首尾页）及实用技术材料复印件。论文、论著附（知网、万方或维普）数据库网站检索页，盖章。
卷宗打印、有关材料复印一律使用A4纸210×297mm，双面打印、复印。向评委会报
送评审材料时，有关复印资料均须带相应原件，待审核后当即退回，复印件须加盖工作单位公章。
5.专业技术工作总结

（1）专业技术工作总结必须使用A3纸（420 *297 mm）打印，密封线至纸张顶部距离应为7厘米，按照设定格式认真填报，不能更改表格格式。经审查合格后提交一式10份。

（2）有关个人信息内容只准在密封栏内显示，总结中涉及的本人信息内容：一律用“本人、本单位、本部门、本市（县）”等表示，如体现任何个人相关信息，取消评审资格。

（3）总结内容应包括个人相关专业技术工作经历介绍、专业技术业绩、科研成果、代表业绩概述等内容，一般控制在2000字以内。内容雷同者一经发现将取消评审资格。
 二、材料送审要求：

1．自检“申报专业”填报是否准确。
2．按初级专业技术职称任职资格评审材料分类顺序准备好自己的原始证件材料。
3．档案袋内申报材料包括：

（1）卷宗一套（胶装）。

（2）任职资格评审表3份（首页贴照片，A4纸双面打印填写，左竖装订（距左边缘不超过10MM），胶装）。

（3）综合考评表10份（A3纸），不装订。

（4）专业技术总结10份（A3纸）不装订。

4．档案袋正面及袋底填写姓名、单位、申报专业、联系电话。

5.《初级专业技术职称任职资格审核备案表》Excel格式电子文档。表中填报内容需与《专业技术职称任职资格评审综合考评表》完全一致，如填写错误，责任自负。

6.近期彩色红底1寸免冠正面照1张，并在照片背面注明申报专业-姓名（例：机电王某）。


