
附件1
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“建水一中”须填写为“红河州建水一中”。省直单位直接写单位名称。
（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）填写情说简介表获奖栏、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）各单位报图书资料、群众文化系列时，dbf数据请分开填报，评审组织为云南省图书资料研究馆员评审委员会，云南省群众文化研究馆员评审委员会，填写dbf数据时一定要认真填写、核对，做到准确无误，党派是党员的请填中共党员，是其他党派的就按相应的党派填写，无党派的填群众，外语情况不需填写，考核等次请按2020年的考核情况如实填写，dbf系统上从是否破格这栏至批文号不需要填写。评审组织、主管部门必填。

（三）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。

（四）审材料签字统一为“原件已审情况属实”。报送纸质版的辅助材料要与表格内的相符，纸质版的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。

（五）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。

（六）报送专业技术职称评审材料时请各直属单位、县（区）负责职称评审工作的同志统一报送市文化旅游局办公室，不得由个人报送或邮寄的方式报送。
（七）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。
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