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附件 1

网上填报注意事项

项目名称 填报注意事项

基本要求

1.准确、规范填写（不得使用简称），没有对应项的材料

可在“上传其他附件”中上传。

2.上传材料按照“时间+内容”格式命名。

3.同一项附件内容超过 2 页的，请将多个页面合并成一个

文件上传。

申报信息

1.“申报单位”需填写工作单位法定全称，与单位公章一

致，不得填写简称、别称。不得填写内部处（科）室或非

独立法人二级单位或上级主管单位。

2.“单位推荐排序”需严格按照单位出具的《申报人员所

在单位公示情况及推荐排序表》（附件 3）填写。

学历信息

“全日制学历”指参加全日制教育取得的最高学历，“评

审依据学历”，指符合职称评审条件的最高学历。毕业时

间、毕业院校及专业严格按照证书信息规范填写。系统中

需上传学历、学位证书原件扫描件，学信网可查询的，上

传学信网学历信息在线验证报告。学历证书丢失的，需上

传毕业生登记表原件扫描件。

现专业技术职

称、职业资格

1.职称证书、职业资格证书需上传完整内容页，现职称证

书丢失的，需上传《专业技术职称评审表》原件扫描件。

2.“获得资格时间”按照公布文件、职称证书、职业资格

证书所注明资格生效时间填写。

3.“聘任时间”指现专业技术职称第一次受聘时间，而非

获取资格时间，以聘文、聘书为准。“年限”填写聘任累

计年限，计算时间截至 2022 年 12 月 31 日，每满 12 个月

计算 1 年。
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项目名称 填报注意事项

现任（含兼任）

行政职务

任现职以来

考核情况信息
据实填写、上传近 5年年度考核情况。

继续教育

提供近 5年学习培训及继续教育情况，“职称申报评审系

统”将自动从“山东省专业技术人员继续教育公共服务平

台”提取近 5年继续教育数据。

工作经历
应与人事档案记录一致，填写从事的专业技术工作和职

称，工作经历时间应连贯。

任现职以来

取得的代表性

成果

1.严格按类别分类填写，总数不超过 15项。所填报的代

表性成果需已完成，佐证材料需能体现本人姓名。不允许

填写取得现职称以前和无原件的业绩成果，同一项目获得

不同奖项的只能填写一项。

2.“时间”一般以证书或文件落款时间为准，论文著作以

发表、出版时间为准，项目课题以结题或验收时间为准。

3.“位次”系个人独立完成的填写“独立”或 1/1;与他

人合作完成的，按照“申报人位次/总人数”格式填写（如：

3 人合作完成，申报人为第 1位，填写为“1/3”）。

4.“成果名称”按照“获奖类型+成果名称（如：山东省

科学技术进步奖：*****）”“专利类型+专利名称（如：

发明专利：*****）”“论文/著作+作品标题全称(如：论

文：*****；著作：*****）”格式填写。

5.奖项需上传获奖证书、文件和佐证材料；课题需提供立

项、开题、结题等材料；科技计划项目需上传立项、验收

等材料；专利不包含转让形式取得的专利，需上传专利证

原件扫描件。

  申报人员有行政职务的，上传盖有公司公章的任命文件
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项目名称 填报注意事项

上传其他附件

1.所在单位出具的《“六公开”监督卡》《申报人员所在

单位公示情况及推荐排序表》。

2.破格申报人员需上传《破格申报推荐表》（附件 4）、2

名本专业或相近专业正高级工程师签字的推荐函及推荐

人职称证书扫描件，其他申报人员无需提供。

上传。

文等。6.其他不能对应类别的代表性成果可在“其他”中

者（编委）信息、图书在版编目、目录、部分撰写内容正

各类用稿证明等不可作为支撑材料；著作需上传封面、作

版日期的期刊封面、目录 （包括出版信息）、论文正文，

书（完整 2 页）原件扫描件；论文需上传能体现刊号、出


