附件45
申报推荐材料说明

一、电子版材料报送和归置要求
各单位请以压缩文件格式报送（文件名：副高级职称-司处局级单位简称，例：副高级职称-北京市成都市局，副高级职称-四川省气象台）。压缩文件内含：
1（一）．单位推荐函
推荐函要说明推荐程序、推荐意见、推荐排序，以及公示情况。对破格申报等特殊情形要有具体情况说明。
文件名：副高级职称推荐函-司处局级单位简称。
（注：其他电子版材料按照归置要求一并作为推荐函的附件。）
2．（二）推荐人选基本情况汇总表
文件名：副高级职称汇总表-司处局级单位简称。
3．（三）申报人个人申报材料（评审表和个人技术工作总结）
以3层级文件夹格式报送：第1层级文件夹名称：副高级职称申报人材料-司处局级单位简称；根据申报情况，第1层级文件夹内创建1至3个第2层级文件夹，名称为：：申评职称-司处局级单位简称-姓名；。
第2第3层级文件夹包含： 层级的不同文件夹内创建与申报人数相同的第3层级文件夹，名称：司局级单位简称-申请人姓名，文件夹内包括申报人的评审表和个人技术工作总结。）




以气象中心为例，3层级文件夹的创建及命名如下图：
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（1）1.评审表。请严格按照评审表样表及填表说明填写。
文件名：评审表-处局级单位简称-姓名申评职称-评审表-司局级单位简称-申报人姓名。（例：正高工-评审表-北京市局-×××，研究员-评审表-气象中心-×××）
2.评审简表。
文件名：评审简表-处局级单位简称-姓名
（2）3.个人技术工作总结。
总结申报人自取得现任职称以来（突出贡献人才、海外高层次人才和急需紧缺人才直接申报人员为近5年）在气象科技创新、业务服务等方面的主要业绩，特别是要总结凝练能够反映申报人业务技术能力水平的特色或亮点业务技术工作、主要创新成果等，并说明在相关业务技术领域所起的推动作用、在业界的影响和评价，以及（或）对气象科技进步和事业发展的贡献。
总结篇幅不超过2000字。题目“个人技术工作总结”使用二号方正小标宋简体，题目下方用三号楷体_GB2312注明法人单位和姓名。一级标题使用三号黑体，二级标题使用三号楷体_GB2312。正文使用三号仿宋_GB2312，段落首行缩进2个字符，行间距设置为28磅。
文件名：工作总结-处局级单位简称-姓名。
4资格业绩材料（纸质业绩成果材料的PDF扫描件，一个文件）。
文件名：资格业绩材料-处局级单位简称-姓名。
5.代表性成果材料（纸质代表性成果材料的PDF扫描件，一个文件）。
文件名：代表性成果材料-处局级单位简称-姓名。
申评职称-工作总结-司局级单位简称-申报人姓名。（例：正高工-工作总结-北京市局-×××，研究员-工作总结-气象中心-×××）
二、纸质材料报送和归置要求
纸制材料均用A4纸双面打印或复印，按照正高工、研究员、副研究员的顺序分类进行归置。装订要求如下：
（一）表格和工作总结等材料
1．《评审表》（原件）独立骑缝装订，33份（均为原件）。
2．《个人技术工作总结》（原件）独立装订，1份（原件）。
32．《评审简表》，1份。
3.与《个人技术工作总结》的合订本，351份（均为复印件）： 。应有封面（参考格式附后），并按《评审表》《个人技术工作总结》的顺序合在一起复印并骑缝装订。特别提醒：《评审表》中的“七、职称评委会评审及人事部门审批意见”不复印。复印时连同封面请一律使用70g或80g的复印纸。
（二）（二）资格业绩材料（不含代表性成果材料），21份。
应有封面（参考格式附后）、目录（须添加页码），按照以下顺序装订，并在封面、骑缝处加盖司处局级单位人事处印章。
1．资格材料
（1）最高学历、学位证书复印件。
（2）现职称资格证书或文件复印件。
（3）人才培养或团队建设（团队合作）的相关证明材料。
2．专业能力和业绩成果材料
对照申报职称的评审条件，提供相关专业能力和业绩成果证明或支撑材料。其中代表性成果材料另行独立装订。
（1）司局级以上人才奖励（称号）或人才工程（项目）、科技奖励或者业务技术个人表彰、奖励相关证明材料。
（1）主持或骨干参加完成科技项目、业务技术项目或重大工程项目的项目书（任务书）、验收意见、应用证明等复印件。项目书（或任务书）要能体现“完成情况”“任务下达单位”“经费”“排名”“起止时间”等要素。
（2）主持或骨干参加编制国家、行业或地方技术标准和方案，县处级以上单位的规划计划、业务技术规范、重大气象服务报告、重大科技咨询报告、培训教材（讲义）和相关管理制度等的本人作用证明材料。
（2）主持（或骨干参加）完成科技项目、业务技术项目或重大工程项目的项目书（任务书）、验收意见、应用证明等复印件。项目书（或任务书）要能体现“完成情况”“任务下达单位”“经费”“排名”“起止时间”等要素。
（3）作为第一完成人（或主要完成人）取得和本专业相关领域的国家发明专利、实用新型专利，使相关专业工作有显著改进的证明材料。
（4）主持（或主要完成人）编制本专业国家或行业、地方技术标准，部门技术规范，或主持撰写规划（计划）、咨询（服务）报告、项目报告、研究报告、技术报告、工程方案、业绩报告、工作总结，以及业务技术手册、业务规程、培训教材（教案）、管理制度等的本人作用证明材料。
（3）人才培养或团队建设（团队合作）的相关证明材料。（4）国家发明专利、实用新型专利证书或软件著作权复印件。
（5）司局级（县处级）以上人才奖励（称号）或人才工程（项目）、科技奖励或者业务技术个人表彰、奖励相关证明材料。
（56）其他相关业绩证明材料。
（三）（三）代表性成果材料（3篇以内），21份。
反映或代表本人任现职称以来学术技术水平的论文、论著或其他代表性成果。
1．应有封面（参考格式附后）、目录，按顺序装订，并在封面、骑缝处加盖司处局级单位人事处印章。
2．论文需复印全文，以及发表该论文的期刊封面和目录页。其中被SCI（E）收录的论文，需提供检索证明；所属期刊不提供纸质版的SCI论文，需提供含有论文题目、作者信息、发表时间、数字出版追踪号（DOI号）等内容的目录页截屏或PDF版打印件。
3．论著可提供全册论著（全册论著可不与其他代表作合并装订）；或者复印封面、版权记录页、目录及本人所著部分的正文（应与其他代表性成果合并装订）。与他人合著的论著，须提供本人所著部分及字数的证明。
4．其他代表性成果提供相关证明或支撑材料，其中代表性成果为视频（音频）的，压缩为普通音视频格式（文件名：申评副高级职称-司处局级单位简称-姓名，例：正高工-北京市局-×××），以光盘或U盘形式报送，并提供相关文字说明材料。
三、报送的电子版和纸质材料，内容应真实一致。
四、所有报送材料均不退还，请自行留底。
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2020年高级职称评审材料


1. 高级职称评审表
2. 个人技术工作总结

	姓    名：
	

	单    位： 
	（司局级单位）

	现 职 称：
	

	申评职称： 
	

	专业方向：
	











2020年 月

2020年副高级职称评审
资格业绩材料


	姓    名：
	

	单    位： 
	（司处局级单位）

	现 职 称：
	

	申评职称： 
	

	专业方向：
	

	

司处局级单位人事处人事部门
审核人（签名）：




  





2020年 月

2020年副高级职称评审
代表性成果材料


	姓    名：
	

	单    位： 
	（司处局级单位）

	现 职 称：
	

	申评职称： 
	

	专业方向：
	

	

司处局级单位人事处
审核人（签名）：



  






[bookmark: _GoBack]2020年 月

