
附件7

系统申报注意事项

项目名称
注意事项

（以下为建议填写方式，市人社部门已有要求的，从其要求）

基本要求

每一项都必须准确、规范填写（不得使用简称），并在对应的位置上传原件的扫描件，提供给评审委员会审阅。单个文件大小不超过 5MB，可上传多
个不超过5MB的文件(文件上传 只支持.jpg *.png  *.gif *.pdf 文件格式)。没有对应项的材料可在“上传其他附件”里上传。上传材料按照“时间
+内容”的格式命名（例如：***身份证扫描件、***社保缴费证明、***同志研究生毕业证书和硕士学位证书、2021年3月论文- 论文题目- 期刊名
称），同一项附件超过两页的，扫描合并成一个PDF文件上传，避免以图片（长图）格式上传导致内容失真。
特别注意：
1.社保明细需提交6个月以上证明情况，最早不晚于3月。
2.单位推荐排序须填写*/*（申报人排名/本单位推荐申报总人数），如2/6。
3.专业工作年限要与工作经历中有关时间相一致 。

基本信息
“申报单位”须选择与本人建立正式劳动（聘用）关系的单位名称。原则上应和个人社保缴费单位一致 。“专业工作年限”指本人实际从事工程技
术工作的年限，按周年计算，时间计算截止到2023年12月31日。中间中断的，扣除间断时间累计计算。

全日制学历 参加全日制教育取得的最高学历，上传证书原件扫描件。

评审依据学历
符合职称评审条件的最高学历，上传原件扫描件。学信网可查询的，须填写学信网验证码并上传PDF版《教育部学历证书电子注册备案表》。党校学
历可查询的，上传查询信息页面。如填写了学位信息请上传相关证明文件。凡在学信网能正常查验学位信息的，上传学位在线验证报告。学历学位证
书丢失或在学信网查验不到的，须上传学籍材料（如《毕业生登记表》等）原件扫描件。

现专业技术职称 无现专业技术职称，可在下拉选项中选择“无”。
1.上传资格证内容页、聘书、聘任文件，上传的聘书或聘任文件须与所填聘任年限
相符。
2.如现职称是通过改系列评审取得，应先填写现职称信息，再使用“新增”项填写
改系列前的专业技术资格信息和聘任情况。同时，需上传改系列时的《改系列评审
表》。
3.申报方式为“改系列”的，需上传原《专业技术职务评审表》原件。
特别注意：未实行聘任的企业单位申报人员可以不用填写。事业单位专业技术人员
须上传现聘聘书和符合标准条件规定的从事专业技术工作年限的聘书 。

获得资格时间 以公布文件或资格证为准。

聘任时间及年限
聘任时间为第一次受聘现专业技术职务时间，而非获取资格时
间，以聘文、聘书为准；年限为聘任累计年限，时间计算截止至 
2023年12月31日。如果没有连续聘任，则应将中断的年限扣除。

现任（含兼任） 
行政职务

有行政职务的，上传《青岛市事业单位工作人员同时在两类岗位任职审批表 》原件扫描件。

任现职以来
各年度考核结果

填写上传近 5 年年度考核情况。任职不足5年的，按照取得资格年限填写上传。未实行年度考核的企业单位，此处不需要填写。

从事专业技术
工作年限

按周年计算，时间计算截止至 2023 年 12 月 31 日。

继续教育 按规定的取得资格年限填写；职称申报评审系统将自动从山东省专业技术人员继续教育公共服务平台提取近 5 年的继续教育数据。

工作经历

应与人事档案记录一致；填写从事的专业技术工作和职称，上传相关证明材料[如档案中“三龄二历”认定表、聘用（劳动）合同等]，工作经历时间
应连贯。“单位及科室（部门）”须具体到科室，格式：XX单位XX 科室XX专业技术职称。例如：青岛市**区**馆（中心）考古研究部助理馆员。专
业技术岗位发生调整的应分时间段填写清楚 。
特别注意：
1.工作经历应连续填写，如有间断请填“待业”。上一条工作经历结束时间为下一条工作经历的开始时间 。
2.参加工作之后取得脱产学历的，应在工作经历中填写。
3.工作经历最多填写6条，超过的请将同一单位工作经历合并填写，否则评审表显示、打印不全；填写的工作经历要覆盖职称申报所需工作年限 ；最
近一条工作经历，应与申报单位一致，结束时间为“至今”。

任现职以来取得
的代表性成果

1.“获奖”“课题”“专利”“论文著作”等代表性成果累计不超过 15 项；不能对应的代表性成果填写在“其他”中。
2.获奖、项目、课题等需上传证书和佐证文件（如表彰奖励文件、开题报告、立项通知、课题项目公布文件、结题结项报告等）。等级填写时，省直
部门、市委市政府为市厅级。
3.论文上传期刊封面、目录（包含出版信息）、论文正文、论文查重报告等，查重报告应为全文查重，非简明版。
4.著作上传封面、作者（编委）信息、图书在版编目、正文首页和尾页、查重报告等。
5.表彰是指经党中央、国务院或省委府批准开展的评比达标表彰项目。荣誉证书需为给予本人奖项，集体奖项不得用于个人职称评审使用。
特别注意：
1.不符合评价标准条件的材料无需上传，确需上传的请上传至“其他上传附件”。
2.非中文版材料，须同时上传论文的中文译本，或有资质翻译公司出具的翻译件。
3.上传的各项材料都须有原件，证明材料如有多个页面的，建议对同一成果的附件材料合成 1 个PDF文件上传。
4.上述材料的发表时间应在呈报材料的截止时间内 ，超期的不予认可，不予受理。
5.附件名称的填写请按照符合的评价标准条件进行编写 ，如主持（主讲）培训10期、2021年3月《***》、2022年1月《***》、2022年10月《***》3
部作品参加市级以上大型专业艺术活动（****活动）、2020年11月规章制度-**馆关于***的规定+**馆审核采用相关证明材料（名称举例见表下方）
。

工作成绩及表现

以第三人称填写取得现职称以来的工作业绩，字数上限为1200字。主要包括本人从事的主要工作方向，取得现职称以来的专业技术水平、能力、业
绩，并能反映出本人是否符合职称评价标准条件规定的能力业绩条件 ，个人参与的项目、工作量、取得的效果等情况，解决的重大难题和获取的的
重大突破等。填写要实事求是、简明扼要、条理清楚，取得的成绩要具体明确，多用数字或奖项来证明，请勿仅罗列项目或所填内容与个人专业技术
业绩无关，不得透漏姓名、身份证号等个人信息。应上传经所在单位审核、签字、盖章并经推荐委员会成员签字的业务工作总结扫描件作为附件（上
传至“其他上传附件栏”）。

其他上传材料

申报人所在单位出具的《六监督公开卡》《专家（学术）委员会推荐情况表》《个人工作总结》等。
特别注意：
1.“实际参加推荐的人数”为参加推荐会议的实际到场人数，不少于本单位总人数的80%。
2.专家（学术）委员会评委不得少于7人。
3.个人工作总结需本人、单位负责人签字和单位公章。

“能力业绩证明材料”名称的填写，举例如下：
1.群众文化专业
①能力业绩证明材料：参与市级非遗展演活动1次（2次）-市文化和旅游局主办的青岛市****活动（市文化和旅游局主办的青岛市****活动、市委宣传部主办的青岛市**活动）
②能力业绩证明材料：参与组织群众文化培训活动1次（3次）-xxx区主办的***培训（xxx区主办的***培训、xxx区主办的***培训、xxx区主办的***培训）
2.文物博物专业
能力业绩证明材料：参与完成5个原创性社会教育活动，讲解500次以上-***社会教育活动、***社会教育活动、***社会教育活动、***社会教育活动、***社会教育活动（填写不下的
或为-***社会教育活动、***社会教育活动、***社会教育活动等）
3.艺术专业
工作能力业绩证明材料：完成3部（7部）剧节目所承担的表演任务-《马向阳》《国家》《云上歌王》（《马向阳》《国家》《云上歌王》《***》《***》等）
工作能力业绩证明材料：所演奏伴奏的剧节目有2部（5部）参加市级专业艺术活动-市委宣传部主办***活动的《***（剧节目名称）》、市文旅局主办xxx活动的《***》、市文旅局
主办***活动的《*****》

同一项工作能力和业绩证明材料应合成一个pdf格式文件上传。证明材料过多，材料内图片不清楚的可以分成2-3个PDF格式文档进行上传，名称须有连续性，如能力业绩证明材料1：
参与市级非遗展演活动1次......；能力业绩证明材料2：参与市级非遗展演活动1次......。


