附件1

艺术图书资料群众文化系列职称网上申报系统填报说明

为方便职称申报人员填报工作，提高服务质量和效率，凡申请晋升艺术、图书资料、群众文化系列职称的人员，申报材料须按本要求电子化报送。
一、支撑材料电子化基本要求
将纸质申报材料以扫描方式清晰转换为JPG格式图片，除申报人员个人照片大小不能超过100K以外，其他申报材料每张图片的大小不能超过600K，方向正确，不得以照片代替。申报人将材料上传至系统后，须对所有图片进行检查测试，确保打开顺畅且清晰无误。
二、支撑材料模块类别及文件上传规则
（一）照片
建议626像素(高)x413像素(宽)，蓝底。文件大小不超过100K，要求JPG格式，将照片上传至系统中的照片模块。
（二）证件电子图片
登录系统后，在证件电子图片模块中上传身份证（正、反面）、学历及学位证书（2002年以后毕业的，须附学信网的电子学历注册备案表，且确保二维码扫码验证在有效期内；2002年以前毕业的，须附学籍档案等相关证明，复印件须加盖档案保管部门印章）、职称证书等证明材料。
（三）评审申报材料
1.各类表格、证明：《申报专业技术任职资格诚信承诺书》按要求填写并加盖公章后上传；有工作量要求的相关专业，所属单位出具认定证明加盖公章后上传至任现职以来工作情况证明材料。
2.指导培养人才：指导培养专业人才情况需提交被指导人相关业绩并出具证明；图书资料专业需按要求填写《图书资料专业培养指导人才信息审核表》加盖公章后上传。
3.任现职以来完成的能反映个人专业工作业绩及学术成果的相关材料。
4.任现职以来发表的专业论文（须上传的内容依次为刊物封面、目录、正文、版权信息页、论文检索页截图及新闻出版总署出版物信息查询截图）的原件电子化材料。
5.任现职以来获得的专业奖励证书。
6.近5年教育学习成绩单。
7.基层服务情况需提交所属单位认定证明（含基层服务对象出具证明、单位派出证明及相关佐证材料）。
8.年度考核证明材料需上传年度考核登记表，按年度命名并按先后顺序上传。
9.《专业技术任职资格申报人员评审表》是根据参评人员录入的各项相关信息，系统将自动生成，无需自行填写。
（四）其他要求
1.参评人员和有关单位要认真学习《陕西省职称评审操作手册》（网上申报系统主页中），按照要求进行规范操作，以免影响正常申报。
2.各级审核单位和部门在审核申报人员材料时应认真负责，严谨细致。对审核后需要补充修改、重新上报的人员材料，要操作及时，确保时效性。
[bookmark: _GoBack]3.申报材料不符合规定的，审核部门将会一次性告知需要补正的全部内容并按原申报渠道退回，相关部门应及时通知参评人员在规定时限内，集中一次补充完善材料重新提交。在规定时限结束后，未收到重新提交材料的，视为自动放弃申报；重新补充提交材料后，经审核仍不符合条件的，按审核不通过处理，不再退回补充或完善材料。
