
附件5

初、中级职务任职资格评审申报材料规范

一、申报材料

（一）申报材料是评审专业技术职务任职资格的主要依据，必须真实、可靠、无误。

（二）材料种类及报送份数

1．《职称申报材料》（附件1） 一份；

2．《初定专业技术职务任职资格呈报表》或《专业技术职务任职资格评审表》一式两份（附件2、3，上报一份，申报人员或主管部门留存一份）；

3．业绩材料。①“单位综合推荐意见”一份。②任现职以来，本人政治思想及业务工作总结一份。③单位公示结果一份。

4．学历证书、现任技术职务初级（或中级）资格证书或达到相应要求的证明复印件各一份。获奖证书及其它主要业绩证明材料复印件一份。

所有复印件均需单位审核人签字，注明“原件已审，此复印件与原件一致”并注明时间，加盖单位鲜章。

（三）材料填写说明

1．“单位综合推荐意见”：内容包括任期内的政治思想职业道德、现时学识水平、专业能力、任现职以来从事的主要专业技术工作及取得的主要业绩和贡献等。要求重点说明任现职以来的主要工作业绩，对应符合哪项申报条件，并提出对申报人员明确的推荐意见，单位负责人签名，加盖公章。“所在单位推荐意见”栏中注明学历、资历、业绩等的公示结果 。

2．个人思想工作总结：要求为任现专业技术职务以来本人政 治思想及业务工作总结，3000字左右。

3．年度考核。申报人员提供近5年年度考核表复印件、近5年来参加继续教育学习合格证书复印件。

4．破格材料。文化和旅游主管部门出具符合破格规定条件的推荐报告一份。

5．申报材料封面填写。申报类别对应艺术、群众文化、图书资料、文物博物四个专业初、中级名称填写，如“四级演员、三级演员等”。申报人姓名为申报者本人姓名，联系电话必须真实可靠，确保能随时联系。

二、材料装订

所有材料统一规格为A4尺寸,双面打印,胶装装订成册。复印件须加盖单位公章。纸质材料装订时，装订按《评审申报材料目录》排序。

三、材料报送

（一）所有纸质材料务必真实有效，否则视为弄虚作假。

（二）评审过程中一律不再补充任何材料，申报人员务必提供完整材料，重点注意业绩佐证材料逻辑要清楚、材料要完整。

（三）
申报材料由主管部门在规定的时间内一次性报送，当面清点，完备手续。评审材料不齐或手续不全者，一律不予受理。
（四）
凡评审未通过者，不再进行复议。

（五）
经评审通过并报经人力资源社会保障局审批同意的人员的《专业技术职务任职资格评审表》要装入个人档案，作为评审资格确认的重要基础材料。未及时领取的，后果自负。
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