附件3
职称申报系统填报说明

山东省专业技术人员管理服务平台中的每一项都必须规范、准确填写（不得使用简称），并在对应的位置上传原件的扫描件，提供给评审委员会审阅。单个文件大小不超过 5MB，可上传多个不超过5MB 的文件（文件上传只支.jpg*.png*.gif*.pdf 文件格式）。没有对应项的材料可在“上传其他附件”里上传。同一文件材料有多页的，需扫描成一个文件。上传文件须按材料内容命名，便于评审专家审核查看。
一、单位注册
（一）“单位名称”为申报人员工作单位法定全称，与单位社会信用代码证上的单位名称一致，不得填写简称、别称，不得填写内部处（科）室或上级主管单位。
（二）统一社会信用代码准确填写，有字母的用大写字母。
（三）用人单位所在地区务必选择“山东省青岛市西海岸新区”，不能只选择“山东省”。其中，黄岛区（包括原胶南市）的单位，务必选择“山东省青岛市西海岸新区”。
（四）单位与“青岛市黄岛区市场监督管理局”建立路径，职称等级“初级职称”，职称系列“药品技术”。
二、个人注册
“出生年月”以身份证出生日期为准。“移动电话”请填写常用的手机号码。
三、申报信息
（一）年度填写当年度，即2025年度。
（二）申报级别、申报系列、申报职称、现从事专业、申报方式。须按照系统下拉框中所列的项目选择。申报系列选择“药品技术”。
（三）申报单位。须选择与本人建立正式劳动（聘用）关系的单位名称。原则上应和个人社保缴费单位一致。“申报单位”须通过下拉菜单中查找所在单位名称（系统提供模糊查询功能）。如果无本人所在工作单位的名称，请及时与所在单位联系，确定是否已经注册并权限提报成功。
（四）是否是工作单位。如果“申报单位”是本人的实际工作单位，就在“与申报单位关系”下拉框中选“正式职工”。否则下拉框中选择 “劳务派遣”或“自由职业者”，选择 “劳务派遣”的，需要在“工作单位”栏目输入实际的工作单位；例如：张三为A劳务派遣公司派遣到青岛B公司工作。填报系统时，“申报单位”选择：A劳务派遣公司，在“与申报单位关系”选“劳务派遣”，然后在“工作单位”处选择青岛B公司。
自由职业者申报职称评审的，在此处选择“自由职业者”，“申报单位”处选择青岛市黄岛区市场监督管理局。
（五）参加工作时间、专业工作年限。
1.“参加工作时间”按首次参加工作时间填写。
2.“专业工作年限”指本人实际从事专业技术工作的年限，按周年计算，时间计算截止到今年12月31日。中间中断的，扣除间断时间累计计算。
四、学历信息
全日制学历如实填写，成人教育不属于全日制学历。评审依据学历应为国家承认的学历学位，学历学位、毕业院校、时间及所学专业，要严格按照毕业证书规范填写，不得随意简写。
（一）学信网学历验证
凡在“中国高等教育学生信息网”（http://www.chsi.com.cn）能正常查验学历信息需填写学信网验证码，该验证码必须是有效期内的。
学历在线验证码获取方式：需注册“中国高等教育学生信息网”账号－学信档案－登录－在线验证报告－教育部学历证书电子注册备案表－查看－申请，设置最大期限6个月－查看（以前申请过该报告的可选择延长验证有效期，将在线验证报告有效期设置为最大期限6个月），可获取“在线验证码”。
特别注意：是学历证书电子注册备案表，不是学籍在线验证报告。
（二）学信网学位验证
凡在“中国高等教育学生信息网”（http://www.chsi.com.cn）能正常查验学位信息的专业技术人员，可只上传学位在线验证报告。
学位在线验证报告下载方式：需注册“中国高等教育学生信息网”账号-学信档案-登录-在线验证报告-中国高等教育学位在线验证报告。
（三）无法网上查询的学历学位证书，需上传学历证书、学位证书、毕业生登记表等相关材料原件。
五、现专业技术职称、职业资格
填写已取得职称有关信息。获得资格时间：职称证书标注“公布时间（生效时间）”的，以公布时间（生效时间）为准。以专业技术类职业资格申报的，“获得资格时间”以职业资格批准时间为准。上传现专业技术职称证书。若无现专业技术职称，请在“现专业技术职称”输入框中填“无”，保存即可。
六、现任（含兼任）行政职务
“现任(含兼任)行政职务”与任职单位一致，填报正式文件任命的行政职务，并在申报系统中上传正式任命文件、会议纪要等相关佐证材料。没有兼任行政职务不需填写。
七、任现职以来考核情况信息
[bookmark: _GoBack]填写任现职以来，近5个年度的考核情况（本年度需填写并上传2020-2024年度考核情况信息），任职不足5年的，按实际年份填写，并在申报系统中上传正式的单位考核表。
八、外语/计算机水平
（一）“懂何种外语，达到何种程度”应按“证书名称+语种+等级+成绩”的格式填写，如“全国职称外语等级考试英语理工B级60分”。
（二）“计算机水平”应按“证书名称+成绩或模块数目”的格式填写，如“全国专业技术人员计算机应用能力考试4个模块”。
上传相应证书，包括但不限于全国职称外语等级考试成绩通知书、全国专业技术人员计算机应用能力考试合格证书、大学英语四六级证书等材料。
九、近五年学习培训及继续教育经历
[bookmark: num-8]本年度专业技术人员继续教育学时审核认定采取网上方式进行。专业技术人员登录“青岛市专业技术人员继续教育学习平台”（https://www.qdjxjy.com.cn/），上传近5年的继续教育材料（职称申报年限少于5年的按照实际年限），所在单位在该平台上进行审核认定，审核认定合格（即每年完成90学时，其中专业科目不少于总学时的2/3）后，专业技术人员点击“上传至省平台”，其继续教育数据将同步上传到“山东省专业技术人员继续教育公共服务平台”。
此版块只需选择“点击获取个人继续教育信息”，继续教育的相关情况则会同步到职称系统中，无需新增和上传材料。
上传学分年限要求与评审年限要求相同。
十、工作经历
主要内容包括：“开始时间”“结束时间”“单位及科室（部门）”“从事专业技术工作”“专业技术职称”。
（一）单位及科室（部门）
须具体到科室，格式：××单位/××科室/××专业技术职称。例如：青岛市××有限公司/设备科/工程师。专业技术岗位发生调整的应分时间段填写清楚。
（二）从事专业技术工作
应按本时间段内所从事的工作岗位如实填写。
（三）专业技术职称
即现专业技术职称。
工作经历如实填写，应连续填写，不得间断。此处应上传工作经历证明材料，包括但不限于劳动合同、社保缴费记录、单位证明等材料。
十一、任现职以来取得的代表性成果
本栏填写反映本人任现职以来取得的成果、奖项、发表的论文著作等，并按时间排列顺序；同一成果的不同奖项只填写最高奖项；同一获奖项目、获奖论文及获奖著作只算一条。
“类别”选择“论文/著作”、“专利”、“课题”、“获奖”、“其他”等项。
十二、任现职以来主要专业技术工作成绩及表现
工作业绩字数上限为1200字，主要包括完成的业务工作任务、工作量、取得的效果等情况。填写要实事求是、简明扼要、条理清楚、取得的成绩要具体明确。不能出现个人单位、姓名等信息。
十三、六公开监督卡
此处上传六公开监督卡。
十四、参加何种学术团体并任何种职务，有何社会兼职
如实填写相关情况并上传相应佐证材料，没有相关兼职的无需新增。例如：兼任XX协会会长，须上传该协会聘书。
十五、其他证明附件
凡系统中无对应栏目、其他需提交的材料，可在本栏目中规范命名上传相应佐证材料。
