附件2

全市职称申报系统（档案系列）填写提示
一、个人基本信息部分

（一）基础信息部分（A2）

请按照系统要求准确填写，如名字有生僻字系统无法显示，请在“个人情况补充说明（D2）”部分上传证明材料。

档案存放单位：请按实际情况如实填写，人事档案不能无存放单位，也不能保存在个人手里。

（二）学历信息（A3）

    请如实填写学历信息，无法从系统调取信息的请并按要求上传学历证书原件或者学信网查询结果截图。

（三）继续教育（A4）
每年档案专业继续教育不少于60学时，可根据需要增减条目，申报初级需提供近3年，申报中级需根据学历提供3-5年（本科5年，硕士及以上3年），高级需提供近5年。

    继续教育学时证明：提供学习课程名称、时间、是否合格、学时，需单位人事部门审核确认后签字盖章，扫描合并为一个PDF文件上传至“个人情况补充说明（D2）”。
（四）工作经历（A5）

请按实际情况如实填写，须填写从参加工作以来的所有工作经历，可以根据需要增减条目。

（五）职称及职业资格信息（A6）、专业技术人员资格考试（A7）

    请按实际情况如实填写，可以根据需要增减条目，无此项内容可以勾选“无此项内容可填报”。

二、专业技术工作业绩

专业技术工作概述（B1）

任现职以前的专业技术工作用一句话概括即可，主要填写取得低一级职称以来的档案专业技术工作概述。

专业奖项（B2）、所获荣誉（B3）

请按实际情况如实填写，可以根据需要增减条目，无此项内

容可以勾选“无此项内容可填报”。

发表论文/专著/编著（B4）

1.论文需扫描期刊封面、版权页、目录页及文章正文，合为一个pdf格式文件上传，要求图片分辨率高，论文整齐、字迹清晰、可读（可从知网下载论文全文）。必要时需协助提供期刊出版许可证书或者年检证明。论文发表在增刊和论文集不计算在内；申报高级的专业论文（如果多名作者）以第一作者名义发表的算0.5篇。论文须为在国内外正式出版的学术期刊上发表的学术论文。

2.专著/编著需提供封面、版权页、编写委员会成员等，合为一个pdf格式文件上传，须为档案专业专著或者编著。

（四）取得专利/技术标准（B5）、其他业绩成果（B6）

     请按实际情况如实填写，可以根据需要增减条目，无此项内容可以勾选“无此项内容可填报”。

专利须为发明专利，技术标准须为已发布并备案的国家标准、行业标准、地方标准、团体标准、企业标准。发表在增刊和论文集的论文可填写在“其他业绩成果（B6）”。
三、专业技术工作经历
专业技术工作（C1）：需为取得低一级职称以来至申报时已完成的能反映个人专业技术水平的相关专业技术工作内容。申报初级至少填写2条、中级至少填写4条、高级至少填写6条。
四、答辩代表作及其他

（一）答辩代表作

1.初级：无现场答辩。申报人答辩代表作需上传个人工作情况概述（包含单位档案情况概述和个人业绩概述，须包含近3年年终工作考核情况，需单位审核通过后需加盖单位公章或单位人事部门的章），扫描合并为一个PDF文件后上传，字数不少于2000字；

中级：专家现场出答辩题目，申报人进行答辩。申报人答辩代表作需提供专业技术工作概述（包含单位档案情况、个人业绩概述、专业技术成果等，须包含近3-5年年终个人考核情况，需单位审核通过后需加盖单位公章或单位人事部门的章），扫描合并为一个PDF文件后上传，字数3000字左右；

高级：专家现场出答辩题目，申报人进行答辩。申报人答辩代表作需提供答辩论文，字数4000-5000字左右。

2.答辩代表作说明：如果代表作类型是非论文类型，还须上传“代表作说明”。代表作说明是对代表作中自己承担部分的技术特点、难点、效果等加以阐述。

（二）个人情况补充说明（D2）

此部分可以上传附加的补充证明，例如继续教育学时证明、身份证明、社保说明、破格申报材料等材料。

（三）个人诚信承诺（D3）

请按申报系统的格式要求填写个人诚信承诺。

五、注意事项

（一）国家档案局负责组织中央在京单位（含直属、参股、控股等形式）的档案系列职称评审工作。

（二）申报系统的技术问题，请拨打010-12333咨询；档案专业申报相关问题，请登录“北京市档案信息网”（http://www.bjma.gov.cn）查询或者拨打010-55567772咨询。



