附件1
网上信息填写要求

[bookmark: _GoBack]1.“身份证”一栏：本人身份证正反面彩色扫描件，确保信息清晰可见。
2.“基本信息”一栏：根据本人实际情况填写完整。现取得职称资格名称及取得时间需和专业技术聘任表中内容一致。
3.“学习经历”一栏：（1）从高中开始填起，保持时间连贯，完整填写学习起止时间等要素，并在学历对应附件栏提交学历证明材料（如毕业证书、学历验证报告等）彩色扫描件。（2）如有“学信网”出具的书面认证报告或学籍档案证明，请一并打包上传。（3）国（境）外学历学位须提供由教育部留学服务中心出具的认证报告。（4）如以中专学历聘任助理工程师，请一并上传中专学籍档案、毕业生登记表、成绩单等学历证明材料。
4.“工作经历”一栏：从首次就业开始填起，保持时间连贯，完整填写参加工作以来的起止年月、单位及部门、职务（岗位）、职称、证明人等要素。在每段经历对应附件栏内提交相关证明材料（如聘用合同等）彩色扫描件。
5.“工作业绩”一栏：填写聘任为现专业技术职务以来取得的工作业绩。栏中的个人工作业绩填写后，需在下方“附件”一栏提交该文的完整WORD版本，以便专家评阅查看。撰写要求：担任助理工程师以来，主要从事的技术或技术管理工作，本人在这些工作中所起的作用；参加过的科研项目，承担的角色，获得何种奖励；在业务工作中解决过的实际问题及效果。
6.“项目/课题”一栏：填写聘任为现专业技术职务以来本人承担或参与的项目名称、立项单位、立项时间、担任角色等要素，并在每个项目对应相关附件栏内提交证明材料（如项目合同等）彩色扫描件。
7.“专利/课题”一栏：填写聘任为现专业技术职务以来本人承担或参与的专利课题，并在每个专利对应相关附件栏内提交证明材料彩色扫描件。
8.“论文著作”一栏：（1）提交聘任助理工程师以来本人撰写的与本人工作内容密切相关的论文（论著）或技术总结。论文/技术总结原稿字数须3000字（含）以上。（2）已发表的论文，需上传封面、封底、目录、内容（WORD版本加PDF版本），未发表的论文/技术总结只需上传WORD版本。在每篇论文对应相关附件栏内提交相关文件。（3）若申报人员已进行过论文“查重”，可将“查重”报告在附件资料一栏内提交。
9.“相关表格”一栏：按要求填写并上传相关附件，包括：
①评审材料目录-填写完整；
②专业技术职务聘任表-盖章扫描版（可多张扫描一并上传，确保能认定资历年限）；
③继续教育学时汇总表-盖章扫描版；
10.“附件资料”一栏：原则上一个项目对应一个PDF文件，材料较多时可合并上传，主要包括：
①本市有效期内的《居住证》；
②科技成果鉴定证书、获奖证书以及其他重要业绩方面的证书；
③职称外语和计算机应用能力考试成绩不作为申报前置条件，相关证明材料可上传在“附件资料”栏中，供专家在评审时参考。
11.申报表格打印。申报材料填写和附件上传完成，确定信息完整，生成打印纸质申报表。
12.上传单位意见。将系统自动生成的申报表打印后，由所在单位填写审核意见并签字盖章，将盖章后的原件扫描上传至系统内“单位意见”一栏。
13.申报信息上报。信息确认无误的点击上报，提交评委会审核。
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