附件1：          
2015年广西自然科学研究系列高级职称评审申报流程
一、个人申报
申报人下载“广西壮族自治区职称信息化申报系统（个人版）”，按软件界面内容及提示填写个人基本信息。应注意如下事项:
1.申报软件的填写
（1）申报提交的所有材料均应为取得现专业技术任职资格以来。
（2）评审表中工作单位表述应为单位全称，如广西农业科学院葡萄与葡萄酒研究所，同一个单位申报人员填报名称需一致。
（3）专业技术工作年限的界定问题
专业技术工作年限：指本人实际从事所申报评审系列的专业技术工作周年数，不满一周年的部分不计入专业工作年限，中间中断的，扣除间断时间累计计算。若不是在职攻读博士或硕士学位，则在校时间不属于专业技术工作年限，应扣除。
（4）评审表表一“基本信息”中的“相片”应为白底正面免冠彩照(请提供标准清晰的照片,以免耽误证书的办理)。申报人应按照自然科学研究系列的学科分类选择专业，该专业即为职称证书的专业，报批后不能修改。
（5）表二“现专业技术资格”中的“专业技术职务资格审批机关”按发证机关进行填写。请申报人注意查看本人的职称证书，副高职称的发证机关为广西人事厅或广西人力资源和社会保障厅，中级职称的发证机关为各主管厅局，初级职称的发证机关为具有初级职称评委会的单位。
（6）表四“何时何地受何奖励”应注明是第几完成人（如：参与的*****项目获得****年度******奖**等奖，第几完成人），奖励级别应以个人获奖证书的发证机关级别为准进行填写（二级证书请注明）；如果申报人所参与的项目获奖但个人没有获奖证书，请勿填写此栏（如成果登记、成果鉴定，品种审定、项目集体奖等不能列入此表），但其项目获奖证书扫描件可作为证明材料存放在“获奖证书及项目证明材料”模板中的相应位置（6．参与项目的获奖证书、二级证书）。

（7）表六“任现职以来主要专技工作业绩登记”表格填写内容应与“获奖证书及项目证明材料”模板中表格填写内容、证明材料排列顺序一致（ 第二列“项目、课题名称”栏请标明序号）。
（8）表八“任现职以来著作、论文及重要技术报告登记”中“刊物名称及期刊号”栏应注意填写期刊号，在“出版、登载、获奖或在学术会议上宣读、交流情况”栏应填写“出版或登载在XX年X卷(X期)”。
2.申报人将相关材料按照申报要求扫描（或数码相机拍摄），分别存放在“学历证书”、“获奖证书及项目证明材料”、“论文著作”三个WORD格式模版中的指定位置，转换成PDF格式，并制作书签，将书签展开后存盘，载入申报系统。
3.WORD格式模版转换成PDF格式方法：
(1)安装Adobe Acrobat软件,在WORD模板中点击“转换为Adobe PDF”图标，即可生成PDF文件；
(2)安装Adobe Acrobat软件,在WORD模板中选择“文件→打印→打印机名称→Adobe PDF”，打印生成PDF文件。
4.书签的制作
在WORD模板中制作书签，或在Adobe Acrobat软件中“将标题拖黑→按鼠标右键→添加书签”。
5.书签的展开
在Adobe Acrobat软件中选择“文件→属性→初始视图→显示或导览标签→书签面板和页面”。
6.附件材料要求
申报人员必须填写《专业技术资格申报材料真实性“双承诺”保证书》，并签署真实姓名，以保证提交的专业技术资格申报材料的真实有效。所有相关附件材料扫描件必须正放，不能倒置或旋转存放。
（1）“学历证书”模板
需提供申报人员身份性质证明、学籍档案查档证明、学历证书、学位证书、现任专业技术职务资格证书、计算机、外语免试审批表、继续教育证明材料、单位人事部门出具的近五年年度考核证明材料等扫描件，其中计算机和外语免试表（软件中生成打印）需院职改办审核盖章后再扫描入模板。由申报人员所在单位统一上交审核，不接受个人提交申请。申报人员需扫描所在单位出具的连续5年年度考核证明材料，“考核结果”栏表述为优秀、合格、基本合格、不合格，提交的WORD文档电子版中“考核单位”栏须填写所在单位（部门）。
（2）“获奖证书及项目证明材料”模板
项目证明材料请提供项目合同的封面、项目组人员名单、签订合同页的扫描件。如项目已完成，需提供项目结题或验收材料的扫描件，未能提供结题或验收材料的请附书面说明材料。项目的排名以结题（验收）材料为准。所有已完成项目的证明材料按项目合同、结题（验收）材料、鉴定证书排序；证书（材料）需按重、次先后依次排序。             
（3）“论文著作”模板
论文著作最多提供7篇论文的扫描件，其中申报正高级职称提供论文代表作5篇，申报副高级职称提供论文代表作3篇。论文代表作需提供封面、目录、全文的扫描件，其他论文及专著只需提供封面、目录和第一页的扫描件。外文论著请提供中文译文扫描件。如属四大索引，请提供四大索引证明材料。
二、单位审核
申报人员所在单位（部门）指定专人对申报人的成果、业绩、论文、著作等材料进行审核、鉴别，并填写近5年来任职期满考核结果表、基层单位考核推荐意见。单位推荐意见需对申报人德才表现，专业技术水平，任职年限、参与项目、成果、获奖情况、发表论文进行综合评价（例：***同志***年任***职称以来，参加了***项研究项目，其中主持***项，获自治区科技进步奖二等奖、三等奖各****项，排名第几。还获得厅级科技奖***项。发表论文**篇，其中在核心刊物以第一作者发表 ***篇。取得…等省部级荣誉称号）。单位推荐意见的最后表述统一为：该同志符合申报……的条件，同意推荐。
三、材料接收、审核、公示：
院人事处院采用职称信息系统单位版接收个人数据（由各单位协助申报职称工作人员统一收集上报，不直接接收个人报送），对申报人的材料进行审核、公示。
四、审议、推荐：
院人事处组织召开院专业技术资格评审、审议推荐委员会进行审议、答辩、推荐。
五、材料报送至系列职改办
院人事处采用单位版职称信息系统，接收各单位数据并审核、汇总后上报相应系列职改办。
