附件1
网上信息报送指南

申报者所填信息经国家档案局职改办审核通过后，将生成《专业技术职务任职资格评审表》。该表不能修改，评审通过后存入个人档案。为保证该表内容准确完整，请申报者认真阅读本指南，按要求填报信息。

一、基本信息页面

1. “毕业院校”字段，若为非全日制学历,请在学校名称后加注学习类别，如××××院校夜大（函授）、自考等。若最高学历和最高学位非同一所学校获得，请填写获得学历的毕业院校。

2. “现任行政职务”、“兼任行政职务”填写“无”的，相应时间不用填写。

3. “现任专业技术职务（主）”填写“无”的，相应时间、评审机关不用填写，“现任专业技术职务（副）”的有关内容也不用填写。

4. “现任专业技术职务任职时间”，指取得现资格后被聘任在相应岗位的时间。“专业技术职务任职资格取得时间”，指获得现有专业技术职务任职资格的时间。

5.“是否破格申报”选择“是”的，请务必上传破格审核报告（可后附破格文件并注明符合条款）。破格审核报告请加盖所在单位公章后上传。如有委托单位破格文件，请标明符合条件后在此处一并上传。

6. “是否同级转评”选择“是”的，请务必上传原任职资格的《专业技术职务任职资格评审表》。

二、工作经历页面

录入的全部工作经历中，请务必框选1条至5条“重要且与档案工作相关”的经历。

三、论文论著页面

请申报者务必按照先论著后论文、先独著后合著，同一类的按发表时间由近及远的顺序填报。需特别注意以下几点：

论文论著须上传所载报刊或图书的封面、版权页、目录及正文（论著可上传正文的主要部分，其它可随纸质材料报送）。

论文论著要求内容清晰，方向和排序正确。上传需为图片格式，图片请按照先“页码#”（此处将确定论文材料图片的排序，写法不正确的，论文在评审端将排放混乱），后“名称（属性）”的规则命名。例如，上传标题为《论档案工作重要性》的论文，图片应命名为“1#论档案工作的重要性（封面）”、“2#论档案工作的重要性（版权页）”、“3#论档案工作的重要性（目录）”、“4#论档案工作的重要性（正文）”、“5#论档案工作的重要性（正文）”。
论文论著为合著的，须提供经合作者签字确认的合著证明，证明申报者所著章节和完成的工作量。
论文、论著以笔名发表的，须出具期刊社、出版社证明。

尚未正式发表的论文在网报时须上传稿件的正式刊用通知和论文内容。为保证信息顺利导入评审系统，请务必于2021年11月15日前将正式发表的相关材料发送至邮箱zcpsgjdaj@163.com。邮件主题为“姓名”+“论文名称”，附件以图片格式上传论文内容（要求同前述第“2”条）。符合格式标准的邮件，职改办于11月16日前通过邮箱回复“已接收并成功导入评审系统”。未收到回复的，即材料不符合要求不能导入评审系统，因此造成的后果由申报者本人承担。
四、其他信息页面

1.考核成绩。必须填写。请填写2016年至2020年连续5年的年度考核结果。工作不满5年的，填写参加工作以来的情况。

2.考试成绩。一般情况下，没有参加考试答辩的，可以不填写。

五、附件上传页面

学历证书、职称资格证书、年度考核表等附件上传需为图片格式，图片请按照先“页码#”，后“名称（属性）”的规则命名。如上传“现任专业技术职务资格证书”，以“副研究馆员证书”为例，图片命名为“1#副研究馆员资格证书（正文）”。以此类推。

1.资格证书类附件

（1）教育部认可的学历证书（含学位）。需同时上传最高学历、学位证书图片，其中封面和封底页没有实质性内容的，不用上传。

（2）现任专业技术职务资格证书。以现有专业技术职务为基础申报的，务必上传。

（3）任现职以来档案专业继续教育证书或其他证明材料（2021年申报仅需提供当年参加继续教育的证明）。

2.业绩类附件

（1）业务自传。请在自传前附封面，封面包含标题（某某同志业务自传）、所在单位名称和成文日期。业务自传经所在单位人事（职改）部门审核后，在封面加盖单位公章或人事部门印章，同时整体加盖骑缝章。

（2）近5年来的《年度考核表》。上传2016年以来的年度考核表，重点体现申报者近5年工作情况。工作不满5年的，上传参加工作以来的，考核表上须有所在单位公章或人事（职改）部门印章。单位没有考核表的，由人事部门从个人档案中按年度摘录工作和评价情况，并加盖公章。

3.下载盖章后上传的附件

（1）请点击红色字体“下载”，下载《单位推荐意见表》。“基层单位意见”栏内除对申报者进行综合鉴定外，须写明同意推荐评审××××职务任职资格；“负责人”须签名或加盖名章并写明现任职务；“公章”处加盖所在单位公章。表格填好并盖章后，返回此处进行上传。注意：下方的“呈报单位意见”栏，在网上申报阶段不要填写和盖章。

（2）请点击红色字体“填写”，在弹出页面点击“录入”，逐条录入本年度参加继续教育情况后，点击“生成word”，生成并打印《2021年度继续教育学时统计表》。该表需加盖所在单位公章并返回此处上传（牵头单位印章待审核通过后加盖，随纸质材料报送）。注意：请确认本年度继续教育学时数已达到《评审通知》规定的数量。

六、其他注意事项

所有字段，特别是基本信息页面字段，除上文特别标注可以不填的，请务必填满，没有此类情况的，可用“无”、“没有”等方式描述。

