附件3

[bookmark: _GoBack]申报正高级工程师职务任职资格
有关材料要求

一、市、省直单位需报送材料
1.市、省直单位人事职改部门开具的评审委托书1份（省级无归口主管部门的单位由其人事代理机构委托）。
2．《正高级工程师申报评审人员花名册》1份，同时提供Excel格式电子文档。
二、申报人员送审材料
1.申报材料清单1份，如分装多份资料袋的，每袋面上需贴袋内资料清单。
2.《推荐正高级专业技术职务任职资格人员情况综合表》一式3份。
3.《专业技术职务任职资格评审表》一式3份。
4.《专业技术职务任职资格评审材料真实性保证书》1份。
5.《申报材料公示确认表》1份。
6.申报人员身份证、学历证书、学位证书、《教育部学历证书电子注册备案表》或《中国高等教育学历认证报告》、国外（港澳台）学历学位须提供教育部留学服务中心认证的《国外（港澳台）学历、学位认证书》、现任专业技术资格证书、聘任证书等复印件1份。
7.近5年年度任期考核材料复印件1套（通过标志性业绩申报人员可提供被聘任相应职务当年至申报前一年度考核情况）。
8.从事专业技术工作经历1份。
9.从事现专业技术职务的专业技术工作总结1份。
10.《标志性业绩推荐正高级工程师专业技术职务任职资格审批表》一式3份（1份装订进册，另2份不要装订），无此业绩则不需提供。
11.任现职以来获得的工程获奖证书、个人荣誉证书等复印件1份。
12.任现职以来的工程、科研、标准、专利等业绩证明材料1份，集体项目须提供本人系主要贡献者依据。
13.任现职以来的有关论文、著作等材料复印件1套，并确定一篇代表作（在综合表中注明）。提供的论文、著作复印件，需复印有杂志或著作的封面、刊号、目录及所写文章。
14.继续教育证明1份。
15.《个人社保缴纳承诺书》1份。
16.事业单位申报人员需要提供《事业单位人员职称申报岗位信息表》1份。
三、材料装订要求
除《专业技术职务任职资格评审表》、《推荐正高级专业技术职务任职资格人员情况综合表》、规定不装订和不便装订的书、原件外，其它材料按“二、申报人员送审材料”顺序装订成1册，若材料过多，可分第一册、第二册等，每册分别编制目录，附在材料前面。
材料装订时采用A4纸规格。《推荐正高级专业技术职务任职资格人员情况综合表》双面打印、《专业技术资格评审表》（需贴照片）双面打印并胶装，不得增页、附页。
材料均装入档案袋内，外贴清单。档案袋的底部请注明申报人姓名、所在单位名称、评审专业技术职务任职资格名称。
四、填写注意事项
《正高级工程师申报评审人员花名册》和《推荐正高级专业技术职务任职资格人员情况综合表》必须严格按规定填写。
1.《推荐正高级工程师职务任职资格人员情况综合表》是对申报人员的综合评价，也是单位向评委会所作的介绍，务必填写清楚。文字要简洁精炼、突出重点，内容要准确无误、真实有效。
2.身份证号码：身份证号码在资格证书制作系统中用于身份的识别字段，请务必准确填写。
3.工作单位：务必用全称，要完整准确，与单位公章一致。
4.单位性质：统一按下列分类填写：“公益类事业单位”、“生产经营类事业单位”、“国有企业”、“集体企业”、“私营企业和个体工商户”、“外商投资企业”、“港澳台投资企业”、“其它类企业”。尽可能不要填其它类，如确要填其他类，需在备注栏说明情况。
5.主管部门：填写单位的主管部门名称。县（市、区）的，填“×××县（市、区）×××局”；省级的，填“×××厅（局）”。
6.从事专业：指申报相应专业技术资格时所从事的专业，通过后与资格证书上“专业名称”栏对应，应完整准确填写，字数一般填4个字，最多不超过8个字。
7.学历：是指工程技术专业学历，如果最高学历填了非工程技术类专业学历，则必需再填写工程技术专业 类学历情况。
8.花名册上“出生年月”、“取得时间”、“聘任时间”等栏目，统一按“××××年××月”格式填写，如“2018年8月”。
9.专业工作年限：是指从事工程技术工作的年限，须填写实足年限，计算到2019年12月31日。
10.单位考核情况：指任期内考核情况，至少近5年考核情况；《推荐正高级专业技术职务任职资格人员情况综合表》、《正高级工程师申报评审人员花名册》需逐年填写考核结果，如“2017年合格”“2018年优秀”。
11.《正高级工程师申报评审人员花名册》上“符合标志性业绩条件情况”栏需填写符合标志性业绩条件的具体条款。《推荐正高级专业技术职务任职资格人员情况综合表》“符合标志性业绩条件”必须注明符合标志性业绩条件的条款、理由和依据，《标志性业绩推荐正高级专业技术职务任职资格审批表》必须详细填写标志性业绩情况并附有关证明材料，市、省直单位人事职改部门需填写审核意见。


