附件1

填报说明

一、填报注意事项

1.申报人要按照材料报送顺序，认真填写材料目录，
2.申报人要用钢笔填写由省职评办统一印发的《思想政治工作人员专业职务申报表》，不准复印或打印。所有栏目不要空缺，无内容即填写“无”，并粘贴本人一寸免冠照片。初级专业职务填写一式2份，中级专业职务填写一式3份，高级、教授级专业职务填写一式4份。

申报表封面“单位性质”栏，事业单位填写单位性质、级别（如：科级自收自支单位），企业填写类型（如：中型二级企业）。第一页第三行“现行行政职务”栏中主要填写现任政工岗位职务。第二页的栏目要按照下面“注”的要求填写。要把从事政工时间、岗位变动时间，转业干部在部队提干时间填写到月份并区分清楚，对于做工会、共青团工作的要写清楚是否专兼职。第三、四页按下面“注”的要求填写。第五页按“注”的要求填写主要政工研究成果的发表及受奖情况，不填其它荣誉称号。第六页第一栏申报哪一档次就填写相应档次专业职务名称；第三栏“上级主管部门审查意见”：由单位上级主管部门书记签字，并加盖上级主管部门党组织章。

3.《推荐评审政工X级专业职务任职资格人员情况表》。申报高级、教授级职务者一式40份，申报初级、中级者一式20份。单位考核意见必须要盖章，不然退回重报。

“呈报单位”栏，高级、教授级由市政工职评办盖章推荐到高级评委会，县市区及单位不盖章；初级、中级盖呈报县市区或市直有关部门政工职评办及评委印章。

“何时何校毕业”栏填写后学历什么时间于何所大学毕业。

“主要工作成绩”栏要由组织按规定要求用第三人称填写，主要反映申报者在近五年或取得前一档次专业职务以来在本职岗位上的主要工作成绩。一般掌握在1000字左右。

“主要工作经历”栏，要把从事政工时间、岗位变动时间、转业干部在部队提干时间填写到月份；对于做工会、共青团工作的要填写清楚是否专兼职。

“主要论文著作”栏要填写发表或者获奖的政工方面研究成果，申报教授级高级职务者，必须要有3篇省级或2篇国家级以上正式出版发表或获奖的研究成果，字数在3000字以上；申报高级职称者必须要有2篇市（地）级或1篇省级以上正式出版发表的研究成果，并有获奖研究成果，字数在2000字以上；申报中级职称者必须要有１篇市地级以上报刊发表或获奖的研究成果，字数在1000字以上；申报初级职称者至少要有２篇县级以上正式出版发表或获奖的研究成果，字数在800字以上。

“主要政工荣誉称号”栏，只填写比较突出的个人政工荣誉及有关的集体政工荣誉，并提供荣誉证书和表彰文件原件。

“单位考核意见”栏应与考核表中的考核结果一致，并加盖党组织章。

“中（初）级评委会表决意见”栏填写中（初）评委推荐表决情况，包括评委人数，参加投票人数以及同意、不同意、弃权票数，并加盖中（初）评委章（高级以上初评委不盖印章，中级以下初评委加盖初评委印章）。

3.《推荐评审专业职务任职资格人员情况表》一律采用5号仿宋字体打印，用B4复印纸复印。

4.提交考试合格证原件。

5.提交学历证书原件（初次参评人员前、后学历均需提交）。

6.正常晋升人员提交本人现任专业技术职务资格证书原件。

7.提供本人现政工岗位任职文件原件。（转评人员须提供前政工岗位任职文件）

8.提交本人干部履历表原件，如不能提供原件的，复印件须由上级组织（人事）部门签署意见并盖章。干部履历表不是最新的要提供后面的任职证明。

9.提交《政工专业人员年度考核情况登记表》（考核年度为2020年度），使用省职评办统一规定的表格，用A4纸反正面打印。

10.提交政工方面荣誉证书和表彰文件原件。享受集体荣誉称号者而提供做出主要贡献的证明文件和任职文件原件。

11.提交3000字左右的业务工作总结（指思想政治工作方面的业务）1份。总结的内容，包括本人的政治表现、思想作风、工作态度、研究成果、历年工作所受到的奖惩情况（主要是近五年来或取得前一档次专业职务以来的情况）。

12.提交承诺书，本人签字按手印。
13.按申报档次提交本人获得前一档次专业职务以来的政工研究成果原件，其中如有获奖的成果需同时提供获奖证书和表彰文件原件。

14.提交单位性质或企业类型证明。事业单位申报人员必须提供单位法人登记证书复印件。

15.综合岗位申报人员要提供岗位说明书和岗位职责证明，分管政工的行政领导要提供分管政工的文件或者会议纪要。非专职或者不以主要精力从事政工工作的人员不准申报。严禁公务员、参照管理事业单位人员以下属企事业单位政工人员身份参加申报。

16.个人业务工作总结及相关证明一律用A4纸打印、复印。

17.所有表格在填写时间或数字时，一律用阿拉伯数字填写。

二、申报材料顺序

申报人员需将申报材料按如下顺序整理：

1.材料目录；

2.企业思想政治工作人员专业职务申请表（高级、教授级4份，中级3份，初级2份）；

3.推荐评审政工专业职务资格人员情况表（以下简称情况表）（申报初级、中级20份，申报高级、教授级40份）；

4.考试合格证；

5.最高学历毕业证、前学历毕业证（初评或转评需提供）；

6.当前任职资格证书；

7.任现职文件；

8.干部履历表及后续证明；

9.政工专业人员年度考核情况登记表；

10.荣誉证书和有关表彰文件（无效荣誉及相关证明无须报送）；

11.工作总结（3000字左右）；

12.承诺书；

13.政工成果原件。

以上材料按顺序依次归类排列装入档案袋（第4至12项固定成册），做到标识清晰、规范有序、排列整齐、不缺不漏。

申报材料统一按照以上顺序排列，使用拉杆塑料文档皮整理，放入牛皮档案袋报送。如成果较多，可后附多个档案袋，不要用塑料、硬纸盒，并附主要荣誉目录。档案袋表面需附规定的档案封面目录表（格式详见附件2），编号栏由市职评办统一填写。

各有关部门要严格把关、确保填报质量，各种申报表格填写不合格者，不予退档整理，不予评审、上报。

