附件

各级别档案专业技术职务任职资格评审所需材料和要求

1．申报初级专业技术职务任职资格评审所需材料和要求

	序号
	材料内容
	要                      求
	数量

	1
	专业技术职务任职资格
申报表
	专业技术资格申报表须从专业技术人员服务平台职称评审系统中导出，用A3纸张双面打印，骑缝装订。
	3份

	2
	岗位工作报告
	内容主要反映本人的专业技术水平、业务能力及工作业绩等，字数要求在1500至2000字。首页加盖所在单位印章。专业技术工作报告表须用A3纸张双面打印，骑缝装订。
	1份

	3
	学历证书（或学历认证证书）、身份证等证明材料
	学历证书（或学历认证证书）、身份证提供复印件，经本人所在单位与本人档案核实后，加盖单位印章；系列转评的，须提供相应的初级专业技术职务任职资格证书和任职资格文件的复印件，经本人所在单位与本人档案核实后，加盖单位印章。
	1份

	4
	业绩证明材料
	获奖证书、发明专利证书、成果鉴定证书直接报送复印件，经本人所在单位核实后，加盖单位印章。
	1份

	5
	计算机应用能力考试合格证书
	须提供两个模块的计算机应用能力考试合格证书的原件和复印件，经本人所在单位核实后，在复印件上加盖单位印章。计算机应用能力考试一律参加宁夏人事考试中心组织的全国计算机模块考试，其他部门组织的计算机考试一律无效。免试标准按自治区相关规定执行。
	1份

	6
	公示结果
	按照规定格式填报。
	1份

	7
	资格评审一览表
	须从专业技术人员服务平台职称评审系统中导出，表格左上角须加盖本人所在单位印章。
	1份

	8
	代评函
	按照规定格式填报（市县区代评初级需提供，区直单位不需要提供）。
	1份

	9
	申报材料审核记录表
	本人所在单位（部门）经办人、负责人须签字，并加盖单位印章。
	1份

	10
	资格证书打印表
	贴两张二寸白底照片。
	1份

	以上表格材料可以从宁夏档案信息网下载，下载地址：http://www.nxda.gov.cn。
	


2．申报中级专业技术职务任职资格评审所需材料和要求

	序号
	材料内容
	要                              求
	数量

	1
	专业技术职务任职资格申报表
	专业技术资格申报表须从专业技术人员服务平台职称评审系统中导出，用A3纸张双面打印，骑缝装订。
	3份

	2
	岗位工作报告
	内容主要反映本人的专业技术水平、业务能力及工作业绩等，字数要求在1500至2000字。首页加盖本人所在单位印章。专业技术工作报告表须用A3纸张双面打印，骑缝装订。
	1份

	3
	学历证书、身份证、初级专业技术职务任职资格证等证明材料
	学历证书（或学历认证证书）、身份证、初级职称证书提供复印件，经本人所在单位与本人档案核实后，加盖单位印章；系列转评的，须提供相应的中级专业技术职务任职资格证书和任职资格文件的复印件，经本人所在单位与本人档案核实后，加盖单位印章。
	1份

	4
	继续教育审核登记表
	专业技术人员每年须完成72学时的继续教育。申报中级专业技术职务任职资格，继续教育学时周期为四年（2011年至2014年），总学时须达到288学时，超过一个周期的学时不连续计算。在现任专业技术职务资格年限中取得高一级学历或第二学历的教育，可视为接受继续教育。继续教育公需课、档案专业及单位（部门）职能专业培训学时各占总学时的三分之一。区直单位人员报送完成继续教育任务的证书原件及继续教育考核表；各市、县（区）的人员直接报送各市人资源社会保障局审核合格的继续教育考核表。
	1份

	5
	业绩和成果证明材料
	获奖证书、发明专利证书、成果鉴定证书、业绩证明材料直接报送复印件，经本人所在单位核实后，加盖单位印章。若报送论文，必须报送1篇以上发表在省级以上档案专业刊物上的档案专业学术论文。
	1份

	6
	外语（或古汉语）考试合格证书
	申报中级专业技术职务任职资格人员报送相应的职称外语或职称古代汉语考试合格成绩通知单的原件和复印件，经本人所在单位核实后，在复印件上加盖单位印章。免试或降分标准按自治区相关规定执行。
	1份

	7
	计算机应用能力
考试证书
	须提供三个模块的计算机应用能力考试合格证书原件和复印件，经本人所在单位核实后，在复印件上加盖单位印章。专业技术人员计算机应用能力考试一律参加人事考试中心组织的全国计算机模块考试，其他部门组织的计算机考试一律无效。免试标准按自治区相关规定执行。
	1份

	8
	公示结果
	按照规定格式填报。
	1份

	9
	资格评审一览表
	须从专业技术人员服务平台职称评审系统中导出，表格左上角须加盖本人所在单位印章。
	1份

	10
	申报材料审核记录表
	本人所在单位（部门）经办人、负责人须签字，并加盖单位印章。
	1份

	11
	资格证书打印表
	贴两张二寸白底照片。
	1份

	以上表格材料可以从宁夏档案信息网下载，下载地址：http://www.nxda.gov.cn。


3．申报副高级专业技术职务任职资格评审所需材料和要求

	序号
	材料内容
	要                                求
	数量

	1
	专业技术职务任职资格

申报表
	专业技术资格申报表须从专业技术人员服务平台职称评审系统中导出，用A3纸张双面打印，骑缝装订。
	3份

	2
	专业技术岗位
工作报告
	内容主要反映本人的专业技术水平、业务能力及工作业绩等，字数要求在2000至2500字。首页加盖本人所在单位印章。专业技术工作报告表须用A3纸张双面打印，骑缝装订。
	1份

	3
	学历证书、身份证、中级专业技术职务任职资格证等证明材料
	学历证书（或学历认证证书）、身份证、中级职称证书提供复印件，经本人所在单位与本人档案核实后，加盖单位印章；系列转评的，须提供相应的副高级专业技术职务任职资格证书和任职资格文件的复印件，经本人所在单位与本人档案核实后，加盖单位印章。
	1份

	4
	继续教育审核登记表
	专业技术人员每年须完成72学时的继续教育。申报副级专业技术职务任职资格，继续教育学时周期为五年（2010年至2014年），总学时须达到360学时，超过一个周期的学时不连续计算。在现任专业技术职务资格年限中取得高一级学历或第二学历的教育，可视为接受继续教育。继续教育公需课、档案专业及单位（部门）职能专业培训学时各占总学时的三分之一。区直单位人员报送完成继续教育任务的证书原件及继续教育考核表；各市、县（区）的人员直接报送各市人资源社会保障局审核合格的继续教育考核表。
	1份

	5
	业绩和成果证明材料
	获奖证书、发明专利证书、成果鉴定证书、业绩证明材料直接报送复印件，经本人所在单位与本人档案核对后，加盖单位印章。若报送论文，必须报送3篇以上发表在省级以上档案专业刊物上的档案专业学术论文，其中一篇，必须发表在档案专业核心期刊上。
	1份

	6
	外语（或古汉语）
考试合格证书
	申报副高级专业技术职务任职资格人员报送相应的职称外语或职称古代汉语考试合格成绩通知单原件和复印件，经本人所在单位核实后，在复印件上加盖单位印章。免试或降分标准按自治区相关规定执行。
	1份

	7
	计算机应用能力考试证书
	须提供4个模块的计算机应用能力考试合格证书原件和复印件，经本人所在单位核实后，在复印件上加盖单位印章。专业技术人员计算机应用能力考试一律参加人事考试中心组织的全国计算机模块考试，其他部门组织的计算机考试一律无效。免试标准按自治区相关规定执行。
	1份

	8
	公示结果
	按照规定格式填报。
	1份

	9
	资格评审一览表
	须从专业技术人员服务平台职称评审系统中导出，表格左上角须加盖本人所在单位印章。
	1份

	10
	申报材料审核记录表
	本人所在单位（部门）经办人、负责人须签字，并加盖单位印章。
	1份

	11
	资格证书打印表
	贴两张二寸白底照片。
	1份

	以上表格材料可以从宁夏档案信息网下载，下载地址：http://www.nxda.gov.cn。


注：申报正高级档案专业技术职务任职资格评审所需材料和要求，按照国家档案局的有关要求执行。
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