附件4：

一、申报材料封面（模版）
专业技术职称申报
评审材料

姓    名：          ＸＸＸ                          

工作单位：    ＸＸＸＸＸ中心（大队）                                
主管部门：     ＸＸＸＸＸＸＸ局                                
职称系列：       工程技术                                

申报职称：        工程师                              
专业名称：     自动化与控制专业                                  

填表日期：     2025年Ｘ月Ｘ日                                     

《昆明市职称申报综合情况（公示）表》及单位审核意见（模板）
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公示时：

公示后：
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公示情况说明（模板）

     兹有                单位       同志，参加    年
                   职称申报，经单位审核个人所提供的资历条件、学术及业绩成果等材料情况属实，该同志所提交的《昆明市职称申报综合情况（公示）表》于   年   月   日至   年   月   日（五个工作日）在我单位公示栏进行公示，公示期满无异议，同意推荐该同志申报     年                  职称评审。

   经办人：

   联系电话：

                           单位名称（公章）

                               日期

基层单位意见栏的填写（模版）

X同志所提供材料情况是否属实。

姓名，性别，出生年月（或现年几岁），X年X月参加工作，累计专业技术工作年限X年（算至评委会开评月或申报月，年对年月对月计算，建议写到年），X年X月X评为X，并于X年X月X聘为X，履职年限X年（聘任月计算方法：转岗、当年要变更系列的算至开评月，评审的算至当年12月，年对年月对月计算，建议写到年），任现职以来考核情况X。

根据申报人工作实际情况，对其个人实绩进行实事求是的评价和总结。

X单位于X年X月X日召开民主推荐会，参会人员X，通过无记名投票方式，X人同意推荐。

将X同志的资历条件、学术及业绩成果等材料于X年X月X日至X年X月X日(5个工作日)在X进行公示，经公示无异议，同意推荐X同志申报X。
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电子注册备案表（模版）

（在线验证有效期设置为6个月）

学历（学位）信息截图（模版）
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（注：2002届以前毕业的高校毕业生，无法通过网上准确查询核实其毕业证、学位证信息的，由用人单位对本人档案进行审查后，提交单位人事部门负责人签字、盖章的书面证明材料）

学历学位证明（模版）

兹有我单位        职工，身份证号码：                            。经核查人事档案：该同志于      年     月至      年      月在                      （院校）                专业全日制\函授\专升本学习，取得 本科  （大专/本科/研究生）学历，  学士  （学士/硕士）学位或无学位；于      年     月至      年       月在                      （院校）                专业全日制\函授\专升本学习，取得 研究生  （大专/本科/研究生）学历， 硕士  （学士/硕士）学位或无学位。
（注意：请参照自己的毕业证和学位证内容填写，删去不符合自己的内容。如果有多个学历的，请自行在后面添加）

特此证明。

             单位人事部门负责人签字：

                        单位（盖章）：

                               年   月   日

（此证明仅适用于2002届以前毕业的、无法通过网上准确查询核实毕业证信息、学位证信息用。）

社会保险个人参保证明（模板）
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职称申报注意事项

一、履职年限和累计专业技术工作年限的计算

累计专业技术工作年限：算至评委会开评月或申报月，年对年月对月计算，中途有中断的要减去。

履职年限从聘任月（工资审批表执行时间前一月）算到今年12月（变更系列、考核认定人员除外），中途有中断的要减去。

二、专业技术工作总结、完成主要专业技术工作情况、承担课题（项目）情况、获得专利情况、获得表彰奖励情况、继续教育情况都是填写履职期间的情况，不是履职期间的不填写。

完成主要专业技术工作情况填写履职期间的工作情况，从聘任月开始填，填到开评月或申报月，一般时间不中断（事实上中断的除外）。比如申报中职，填写聘任助理级期间的工作情况，从聘任助理级当月填到开评月或申报月，一般时间不中断（事实上中断的除外）；申报高职，填写聘任中职期间的工作情况，从聘任中职当月填到开评月或申报月，一般时间不中断（事实上中断的除外）；非公经济一次性评审的从工作填到开评月或申报月，一般时间不中断（事实上中断的除外）。

三、关于公示：用人单位须将经审核拟同意向上级主管部门推荐的申报人员的资历条件、学术和业绩成果等情况在本单位公示，公示期不少于5个工作日，公示无异议后连同公示情况说明一并向上级主管部门报送。

程序为：民主推荐会→公示→报送。

1.公示在民主推荐会后进行。

2.《昆明市职称申报综合情况公示表》，为了好调整大小，请使用Excel的填，尽量不要用Word的，表中内容与市系统里填写的信息一致。“取得现职称以来的主要业绩”和“取得现职称以来完成基本工作量情况”的填写与完成主要专业技术工作情况一致。时间是连续的，从履职填到申报月，不是一项工作一项工作的填，而是一段时间从事了哪些工作、工作量是些什么。

3.公示时填写：公示期从X年X月X日至X年X月X日（5个工作日），如对表中内容有异议，请以书面形式或电话向X反映。联系人：X，联系电话：X。（加盖公章）。

4.公示的张贴：在公示栏张贴并拍照上传，最好拍一张近景照、拍一张远景照。

5.公示结束后重新打一张公示表并填写：经X年X月X日—X年X月X日公示无异议，情况属实，同意推荐。（加盖公章），公示时的意见要删除，只写公示结束后的意见，不在公示栏张贴，放在桌子上拍照上传。

6.公示情况说明（或公示情况报告）落款日期在公示结束后，公示结束后《昆明市职称申报综合情况（公示）表》只填写意见签字盖章。

纸质申报材料提交如下：

（1）打印《2025年度资格审议、评审名册》1份，由用人单位在系统统一导出，A3纸打印，加盖单位公章后单独交评委会；

（2）由申报系统导出《专业技术职称申报评审表》2份，A3纸打印中缝装订，人社部门盖章后交评委会；

（3）封面及目录：封面统一按照模版要求制作，目录页码对应内容，格式自理；

（4）《职称申报承诺书》，承诺书须申报人签字按手印、单位审核人签字、单位法定代表人或分管领导或主要领导签字，并加盖公章；

（5）提交身份证正反面复印件；

（6）提交公示前、公示后《昆明市职称申报综合情况（公示）表》（附件3）、单位公示情况说明；

（7）事业单位提供人社部门审核认定过的，履现职以来近5年薪级工资审批表、近5年年度考核登记表，履现职以来聘用合同、聘用合同备案表、聘书；

（8）国有企业、非公经济单位提供企业职工劳动合同、劳动合同录用备案表及昆明市社会保险个人参保证明；国有企业法人提供营业执照；

（9）提交《教育部学历证书电子注册备案表》、《学历（学位）信息》截图；

（10）现有职称证书复印件；

（11）其他业绩成果材料。包括本人工作业绩和成果证明材料、专利证书、获奖证书、论文（封面、目录与本人论文复印件）、著作（原件）等（论文不作为职称评审的主要评价指标）；

要求：

（1）电子材料审核通过后，打印《2025年度资格审议、评审名册》1份；《专业技术职称申报评审表》2份，从系统中导出按正常大小100%打印，须A3纸双面打印后中缝装订，并保持页面结构和规格完整；装订成册的《专业技术职称申报评审材料》1份（双面打印），以上材料按照网络申报流程，逐级审核盖章后提交评委会，纸质材料送审的同时，须同时提交材料原件进行验证。

（2）《专业技术职称申报评审材料》复印件上需签署审核人员姓名、审核意见及审核日期，加盖审核单位公章，不可盖切缝章（需每一页复印件），未经审核认可的申报材料不予以受理；申报材料不符合规定条件的，逾期未补充更正的，视为放弃申报。

（3）申报人员纸质申报材料统一装塑料文件盒，文件盒侧面要求写明公司、姓名、联系电话、申报专业名称。文件盒封面必须使用双面胶粘贴《2025年昆明市专业技术职称申报材料一览表》（附件2），表头括号内根据申报人员单位性质：“国有企业、事业单位、非公经济组织或其他”择一标注。

