附件5

材料报送指南

一、纸质材料
（一）个人申报材料
1. 申报材料目录（1份）
2. 《专业技术职务任职资格评审表》（一式3份，A4纸双面打印）
3. 《专业技术职务任职资格评审简表》（一式3份，A4纸双面打印，不得加页、附页）
4. 论著材料（1份）
论文（复印件）：封面+版权页+目录页+论文全文。
著作（复印件）：封面+版权页+目录页+本人完成主要章节。
5. 资格材料（1份）
（1）申报者最高学历、学位证书复印件。
（2）现任专业技术职务资格证书复印件。
（3）年度继续教育学时完成证明原件。
（4）破格审核报告原件。
6. 业绩材料（1份）
（1）业务自传，加盖所在单位公章。
（2）近5年《年度考核登记表》复印件，加盖所在单位公章。
（3）科研成果及业务成果获奖证书复印件等。
（二）委托单位报送材料
请委托单位汇总以下四类材料，各类材料内的每位人员顺序保持一致（先研究馆员，后副研究馆员）。
1. 委托评审函（1份）
请委托单位开具委托评审函，注明申报人员的姓名、是否破格申报、拟申报职务及委托单位联系人、联系电话、通讯地址。
2. 《申报档案系列高级专业技术职务任职资格人员情况一览表》（1份）
3. 公示总体情况报告（1份），加盖委托单位公章。
4. 个人申报材料包括“（一）个人申报材料”中相关材料。
2、 电子材料
请将相关材料刻录在光盘内。（一式2份）
1. 委托评审函（PDF文件）
2. 申报档案系列高级专业技术职务任职资格人员情况一览表（Excel文件）
3. 公示总体情况报告（PDF文件）
4. 申报材料目录（每人1个PDF文件）
5. 专业技术职务任职资格评审表（每人1个PDF文件）
6. 专业技术职务任职资格评审简表（每人1个PDF文件）
7. 申报者其他申报材料。包括“（一）个人申报材料”第4—6项所要求文件。（每人1个PDF文件）
光盘内文件夹整理及命名方式，参见附表。
附表

	光盘命名：委托单位名称+2022年高级职称申报材料



	第一层文件夹命名：1 委托单位名称+2022年高级职称汇总材料
内含文件：
1. 委托单位名称+委托评审函
2. 委托单位名称+申报档案系列高级专业技术职务任职资格人员情况一览表
3. 委托单位名称+公示总体情况报告


	第一层文件夹命名：2 委托单位名称+2022年高级职称个人申报材料



	第二层文件夹命名：委托单位名称+顺序号+申报人姓名
例如 xx省 01 张三
     xx省 02 李四
其中《xx省 01 张三》文件夹，内含文件：
1.  xx省 01 张三 申报材料目录
2.  xx省 01 张三 专业技术职务任职资格评审表
3.  xx省 01 张三 专业技术职务任职资格评审简表
4.  xx省 01 张三 其他申报材料
【本层其他文件夹参照此式】
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