湖南省档案局关于2015年度档案系列
高级职称评审材料申报工作的通知
各市州职改办，市州档案局，省直有关单位，省属本科院校：
根据省人社厅《关于做好2015年度高级职称评审工作的通知》（湘人社发[2015]55号）精神，为认真做好2015年度档案系列高级职称评审工作，现就有关事项通知如下：
　　一、评审范围
本次申报档案系列高级职称人员应遵守国家法律和法规，有良好的职业道德和敬业精神，任现职期间工作表现良好，符合专业技术资格条件，从事档案专业技术工作的在职在岗人员（不包括公务员法管理及参照公务员法管理的档案人员、各类院校从事档案教学工作的教师）以及与用人单位签订聘用合同或劳动合同从事档案工作的专业技术人员。
二、报送方式
档案系列高级职称材料申报工作是档案系列职称评审的一项十分重要的基础性工作，直接影响到评审质量。在以往的材料申报过程中，有的市州通过档案局报送，有的则通过职改办报送，甚至有的是个人报送。由此造成材料不规范，报送时间不一致，出现个别申报人员在材料方面弄虚作假的情况。为了进一步加强和规范档案职评材料申报工作，今年档案系列高级职称材料申报采取集中收取，统一报送方式。
（一）市州以下参评人员材料由当地市州职改办按省职改办统一部署安排的时间、地点统一报送，省直各单位由主管厅局人事职改部门报送。
（二）民办教育机构、非公企业人员、国有企业临时聘用人员和社会流动人员等，由其进行人事代理的县及县以上政府人社部门人才流动服务机构负责职称申报；未进行人事代理的，须先到县及县以上政府人社部门人才流动服务机构进行人事代理后再申报。
（三）委托评审人员须出具所属单位人事（职改）部门委托评审函。
（四）个人报送的材料一律不予接收。
三、申报材料内容及要求　　
　　（一）参评资格审查主要材料排序及要求
　　1.《参评人员资格审查意见表》（1份，不装订）；
　　2、现任专业技术职务资格证书、聘任证书已验证的复印件（各1份）；
　　3. 最高学历、学位证书已验证的复印件（1份）；
　　4. 外语水平（或古汉语）考试成绩通知单原件，免试人员需提供相关免试文件，并在文件中标明所符合的条款；
　　5．计算机应用能力考试成绩合格证书已验证的复印件（1份）；
　　6.任现职以来档案专业继续教育统一格式的合格证明；
　　7.《专业技术人员考核登记表》或近5年来专业技术人员年度考核表（1份）；
　　8.资历、学历破格者，代表其符合破格条件的相关材料；
　　9.认为有必要提供的其它材料；
　　（二）评审主要材料要求及排序
　　1.《专业技术职务任职资格评审表》（一式2份）；
　　2.《个人述职评议情况表》（1份）；
　　3.个人述职报告（5份）；
　　4.任现职以来获得的专业技术工作成果、奖励证书等已验证的复印件（各一份）；
　　5.任现职以来在省部级以上报刊（全国公开发行、有正式刊号）发表的档案专业，独立或以第一作者发表的具有代表性的学术论文2篇，或具有代表性的学术著作1部。著作须报送封面、版权页、目录及内容复印件（一式1份）。论文须报送所载报纸、期刊或图书封面、版权页、目录及文章正文复印件（一式1份）。论文、著作以笔名发表的，须出具报社、期刊社、出版社证明。论文、著作属于合著的，须提供申报人完成字数或完成工作量的证明材料及申报人所著章节；
6. 申报人员有关材料须在本单位进行公示，经公示无异议后，出具公示情况报告或用A3纸打印的《公示表》（1份）。
7.申报人员须提交身份证复印件1份和免冠2寸正照2张，装入普通信封并在封面注明：姓名及本人手机号码（用于制作理论考试准考证和通知考试时间、地点）。
8.“湖南职称管理系统”生成的参评人员数据包U盘。
9.“湖南职称管理系统”生成《申报2015年度档案系列（专业）评委会高级职称参评人员花名册》。
（1）人才流动服务机构在录入“湖南职称与专家管理系统”时，须在所有代理参评对象的“工作单位”栏内加注“（××人才流动服务机构人事代理）”。
（2）市州、省直厅局、省属本科院校应将申报人员信息按事业单位和非事业单位区分，分别通过“湖南职称与专家管理系统”生成《申报2015年度档案系列（专业）评委会高级职称参评人员花名册》，并在表头予以标注。
四、材料整理装袋注意事项
　  （一）贴写材料原件或复印件等，应使用70g以上A4白纸作底。
　　（二）填写工整，不得随意涂改。报送的材料真实、完整、一致，不得漏项。
　　（三）所有送审材料应装入送审材料袋内。
　　1.材料袋必须使用牛皮纸质袋。
　　2.正面写明申报人姓名、所在（或送审）单位、申报系列、职务，并列出送审目录。
　　3.材料袋的底端封口处应醒目地标明申报人姓名、联系方式及所在（送审）单位。
4.送审材料一般为一人1袋，最多不超过3袋。　
五、资格初审要求
（一）县（市、区）职改办、市州职改办、省直厅局、省属本科院校要按照国家和省职称评审有关政策规定，对照评审条件，切实做好对学历、资历、外语、计算机、继续教育等各类证书和论文、著作、科技奖励（成果）、业绩材料、公示情况等的审查。对有异议的学历、论文等材料，可综合利用“中国高等教育学生信息网”、“万方数据资源系统”、“清华同方中国知网”等进行核实。
（二）相关职改部门要按照“谁审核，谁签名，谁负责”的管理制度，对职称申报材料严格把关，逐一审核原件后，须在对应的复印件上签署审核人姓名、加盖公章。凡未按要求签名和加盖公章的申报材料，一律视为无效材料，我办不予受理。
六、评审收费标准
按湖南省物价局、湖南省财政厅关于调整专业技术职务任职资格评审费标准的通知（湘价费[2003]74号）收取。
七、时间安排
根据省职改办安排，全省接收高级职称材料时间为9月28日至30日，请申报人员与本单位或当地职改部门提前做好衔接工作。
八、凡报送材料不符合本通知要求的将不予受理。
咨询电话：0731-82219745   

电子邮箱：hndazc000@163.com
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