
2022年档案系列专业技术职务评审材料说明

一、档案系列（专业）初级职称评审材料说明

制作目录，注明“申报人姓名”、“拟申报职务”、“单位”、“联系电话”及“提供的具体材料”。

1.《专业技术职务任职资格评审表》(表3)一式2份，A3纸打印、中缝装订，封面盖单位章，贴小2寸蓝底近期免冠照片；凡涉及领导盖章（签字）、单位盖章、签署意见的地方，必须盖章签字，签署意见。

2.《专业技术人员考核登记表》(表4)1份。A4纸，正反两面，封面盖单位章；第2页本人述职，重点说明本人从事档案工作以来的工作业绩，本人述职须经所在单位人事（职改）部门审核，注明是否属实，并加盖印章。

3.《评审档案系列初、中级专业职务人员申报简表》(表5)7份。单位推荐意见栏要签署意见，盖单位章及领导章（或签字），印章不得复印。

4.《申报档案系列初、中级职务任职资格人员情况一览表》（表2）1份，由主管部门加盖公章。

5.《宝鸡市专业技术职务任职资格评聘状况表》（表6）2份。

6.个人签字、单位盖章的《职称申报诚信承诺书》（表7）1份。
7.《宝鸡市档案系列专业技术职务任职资格申报人员名单》（表11）2份及电子版（Excel格式）。

8.《委托函》、公示结果证明各1份。驻宝部、省属单位出具委托函1份；公示结果证明由参评人员所在单位出具。

9.身份证、最高学历证书、现任专业技术职务资格证书、聘任证书原件及复印件各一份。

10.不具备档案专业大专及以上学历人员，初次认定、评聘档案专业技术职务或转换档案专业技术职务，需参加省级档案干部岗位培训，培训合格人员由省级档案主管部门予以备案。
资格岗位培训证书原件及复印件各一份。

11.年度考核登记表。从事档案工作以来历年考核登记表原件或复印件，复印件要加盖单位公章。

12.业务自传1份，重点说明本人任现职以来的工作业绩和学术水平。业务自传须经所在单位人事（职改）部门审核，注明是否属实，并加盖印章。

13.申报人需提供本人电子照片，规格为：蓝色背景、JPG格式二寸照片，建议626（高）×413（宽）像素，文件大小不超过100k。电子照片文件统一命名为“姓名&身份证号（18位）”，比如，张三&6103261900090925XX.jpg。
材料报送按目录要求整理，由各县区人社局、市级主管部门初审（初审人签字）后，统一送市档案局审核。
二、档案系列（专业）中级职称评审材料说明

（一）制作目录

注明“申报人姓名”、“拟申报职务”、“单位”、“联系电话”及“提供的具体材料”。

1.《专业技术职务任职资格评审表》(表3)一式3份。A3纸打印、中缝装订，封面盖单位章，贴小2寸蓝底近期免冠照片；凡涉及领导盖章（签字）、单位盖章、签署意见的地方，必须盖章签字，签署意见。

2.《专业技术人员考核登记表》(表4)1份。A4纸，正反两面，封面盖单位章。

3.《评审档案系列初、中级专业职务人员申报简表》(表5)7份。单位推荐意见栏要签署意见，盖单位章及领导章（或签字），印章不得复印。 

4.《申报档案系列初、中级职务任职资格人员情况一览表》（表2）1份。由主管部门加盖公章。

5.《宝鸡市专业技术职务任职资格评聘状况表》（表6）2份。

6.个人签字、单位盖章的《职称申报诚信承诺书》（表7）1份。

7.《宝鸡市档案系列专业技术职务任职资格申报人员名单》（表11）2份及电子版（Excel格式）。

8.《委托函》、公示结果证明各1份。驻宝部、省属单位出具委托函1份；公示结果证明由参评人员所在单位出具。

9.身份证、最高学历证书、现任专业技术职务资格证书、聘任证书原件及复印件各一份。

10.档案专业继续教育证书原件及复印件各一份。

11.年度考核登记表。近5年来考核登记表原件或复印件，复印件要加盖单位公章。

12.任现专业技术职务以来（以文件批准时间界定）的业务获奖证书原件、复印件（加盖公章）。
13.申报人需提供本人电子照片，规格为：蓝色背景、JPG格式二寸照片，建议626（高）×413（宽）像素，文件大小不超过100k。电子照片文件统一命名为“姓名&身份证号（18位）”，比如，张三&6103261900090925XX.jpg。

14.业务自传1份（1000-2000字），重点说明本人任现职以来的工作业绩和学术水平。业务自传须经所在单位人事（职改）部门审核，注明是否属实，并加盖印章。

（二）业绩、成果材料

制作目录，注明“申报人姓名”、“拟申报职务”、“单位”、“联系电话”及“提供的具体材料”。材料报送时，原件评审后退回，装入材料袋的复印件须盖单位公章。
1.作为独立完成人或第一完成人，获得国家授权的发明专利，需提供国家知识产权局颁发的专利证书。
2.主持或作为前三完成人，编制过市级及以上行业技术规范，并已颁布实施。具有相关部门文件、证书等证明材料。
3. 主持或作为前三完成人，取得重大科技成果并在市级及以上范围内得到推广应用。具有相关部门文件 、证书等证明材料。
4.作为参与人承担过省（部）级科研攻关项目，并具有相关政府部门文件 、证书等证明材料。
5.作为参与人完成省（部）级重点科研项目，并具有相关政府部门文件、证书等证明材料。
6.任现职以来在档案专业较有影响的公开出版期刊上发表的档案专业论文（独著或第一作者，每篇不少于1500字）不少于1篇。论文需复印期刊封面、版权页、目录及文章正文1式1份；论文、著作以笔名发表的，须出具报社、出版社证明。合著的应提供本人完成字数或完成工作量的证明材料。

材料报送按目录要求整理，由各县区人社局、市级主管部门初审（初审人签字）后，统一送市档案局审核。

三、档案系列（专业）初、中级职称认定材料说明

（一）制作目录

注明“申报人姓名”、“拟申报职务”、“单位”、“联系电话”及“提供的具体材料”。

1.《档案专业初任初、中级职称任职资格认定表》（表9）4份。

2.《宝鸡市档案系列专业技术职务任职资格申报人员名单》（表11）2份及电子版（Excel格式）。

3.县区人社局及市级主管单位提出认定意见的报告。

4.单位考核、推荐报告。

5.最高学历证书、学位证书原件及身份证复印件各1份。学信网备案表材料或学籍档案材料复印件1份，加盖单位人事部门公章。
6.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。申报人员参加工作不满5年，则提供参加工作以来《年度考核表》或年度考核结果情况说明材料。
7.申报人员参加工作以来用人单位出具的《申报人员未评审（认定）职称证明》，证明材料应写明：申报人员姓名、身份证号码，何年何月至何年何月在用人单位工作，工作期间是否评审（认定）过任何职称（各个系列、专业职称均需报告），检查申报人员人事档案中是否有职称评审（认定）材料的情况。此证明需用人单位人事部门和认定单位人事部门加盖公章。

8.岗位培训证书原件及复印件（1份）。

9.《宝鸡市专业技术职务任职资格评聘状况表》（表6）2份。   

10.《业务自传》，重点撰写从事档案工作以来的工作业绩、学术水平及业务成果。业务自传需经申报人员用人单位人事部门审核，注明是否属实，加盖人事部门公章。
    11.个人签字、单位盖章的《申报专业技术任职资格诚信承诺书》（表7）1份。
12.提供本人电子照片，规格为：蓝色背景、JPG格式二寸照片，建议626（高）×413（宽）像素，文件大小不超过100k。电子照片文件统一命名为“姓名&身份证号（18位）”，比如，张三&6103261900090925XX.jpg。
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