附件4
建筑专业资料填报指南

评审表格填报要求（所有表格请参照模版进行填写）

（一）《送评材料目录单》（表一）

申报的系列、专业、职称不能有误。此表单面打印并粘贴于送审档案袋封面，不需要电子版扫描件。

（二）《广东省职称评审表》）（表二）
1、封面“工作单位”、“现职称”、“申报职称”填写准确无误，并与“职称业务申报与管理系统”上的数据保持一致。“现职称”如无可空白，如有请参照职称证书上的专业名称及职称准确填写。“申报职称”为本人现需申请的专业及职称，请参照评委会附件1填写，专业需与评委会职称名称保持一致。封内的“填表说明”必须有，不能空白。

2、P1页：①“有无同时或不同时申报其他系列(专业)职称及其名称”栏填写“无”，如填写“有”则需将已取得的同层级职称证书及评审表原件扫描上传至“专业技术资格历史情况”栏。。②“学历（学位）教育情况”栏：请将本人取得的中专以上学历（学位）按从高到低的顺序填入表内。③“主要工作经历”栏：请根据本人实际工作经历进行填写，并核对任现职以来的工作经历与社保购买明细是否一致，如存在不一致的情况时请根据实际情况补充其它资料。如因劳务派遣导致的不一致，请提供劳务派遣合同；如因公司内部管理导致的不一致，请提供实际工作单位及社会购买单位共同出具的“情况说明”,并将以上资料原件扫描上传至“其它证书证明材料”栏。
3、P3页：“所在单位对申报人完成继续教育情况的审核意见”栏，单位需对申报人是否已完成2023年度继续教育情况出具意见并由单位负责人签名，日期不能空白。
4、P6页、P7页、P8页：①申报人至少需在以上三页的其中一页上填写业绩。②至少要有一项的业绩的截止时间为申报当年，如申报当年没有已经竣工的项目，则将截止时间写为“至今”，“完成情况”填写“正在进行”。③此3页的填写内容如果较多时可以加页，加页需单独打印，装订时将第6-1页装订在第6页后面，第7-1页装订在第7页前面。

5、P11页：此页的所有签名及日期必须签名及填写，不能空白。

6、P12页：①“单位考核及综合评价”栏，请根据单位的年度考核进行填写，考核结果与考核表上的结果保持一致；②“单位综合评价意见”栏：所在单位须对申报人的专业技术工作、业绩进行核实并对其水平、能力、业绩作出客观公正的评价，评价意见字数不少于150字；③所有签名及日期都需填写。

7、P13页：①“评前公示情况”栏，公示时间不少于5个工作日，与“评前公示情况表”的公示时间要保持一致，公章位置的日期需为公示结束日期之后的时间。②“单位负责人”需为单位副职以上的领导签名，不可是单位的部门负责人或上市公司股东等签名。③“上级主管部门或单位审核意见”栏必须由主管部门加具意见并签名盖章填写日期。

8、《广东省职称评审表》）（表二）从P9页开始不可错页，即P9页与P10页需打印在同一张纸上。

（三）年度考核登记表（表八）：年度考核登记表需扫描原件并上传至系统“年度考核结果”栏。

1、年度考核登记表根据当年度本单位实际考核情况用表进行提交即可。

2、聘任期满考核登记表可用来代替期满当年的年度考核登记表，聘任期内其它年度仍需按要求提供当年的年度考核登记表以供评审。

3、年度考核登记表须表达清楚以下四个考核要求：考核期限、考核结论、考核时间、考核单位公章。

4、年度考核登记表的考核期限及考核单位须与工作经历保持一致，不能由现工作单位对上一个工作单位的工作经历出具考核登记表。

5、年度考核登记表须由实际单位进行考核盖章，不能由劳务派遣公司进行考核。
二、其它填报要求
（一)申请评审的资历年限（工作年限均为从事本专业技术工作年限）

	职称级别
	学    历

	
	中专/中级技工班
	大专/高级技工班
	本科/学士学位/预备技师班
	硕士学位/第二学士学位
	博士学位
	工程类专业硕士学位
	工程类专业博士学位

	技术员
	工作满1年
	工作满1年
	-
	-
	-
	-
	-

	助理工程师
	取得技术员职称后，工作满4年
	取得技术员职称后，工作满2年
	工作满1年
	-
	-
	-
	-


（二）资历年限的起算方法

通过评审取得现职称的：现职称为2020年度及以前评审取得的，申报高一级职称时，职称资历年限的起算时间为本级职称评审年度的1月1日，截止时间为申报高一级职称评审年度的12月31日；现职称为2021年度及以后评审取得的，申报高一级职称时，职称资历年限的起算时间为本级职称评审年度的下一自然年1月1日，截止时间为高一级职称评审年度的12月31日。

通过考核认定取得现职称的：对于2020年度及以前认定取得职称的人员，申报高一级职称时，资历年限的起算时间为认定通过之日，截止时间为高一级职称评审年度的12月31日；对于2021年度及此后认定取得职称的人员，申报高一级职称时，资历年限的起算时间为本级职称评审年度的下一自然年1月1日，截止时间为申报高一级职称评审年度的12月31日。

通过考试取得现职称的：其职称资历年限和有效材料时段的起算时间为考试通过之日，截止时间为高一级职称评审年度的12月31日。
（三）申报材料时段的起算方法

1、2020年度及以前评审取得现职称的，在申请高一级职称时有效材料时段从本级职称评审年度的9月1日起，截止时间为申请高一级职称评审年度的12月31日。

2、2020年度及以前考核认定取得现职称的，在申请高一级职称时有效材料时段从认定通过之日起，截止时间为申请高一级职称评审年度的12月31日。

3、2021年度及以后取得现职称的，在申请高一级职称时有效材料时段从本级职称评审年度的下一自然年的1月1日起，截止时间为申请高一级职称评审年度的12月31日。

（四）现职称为非广州市职称证

1、非广州市职称证指在省外或市外取得的职称证，不包括在省外或市外通过全国专业技术人员职业资格考试取得的职业资格证。

2、现职称为省外资格证，申请晋升高一级职称时，在“广州市职称业务申报与管理系统”上“跨区域跨单位流动专业技术人才职称重新评审和确认”栏选择“是”，并按本款第3点扫描上传相关附件。

3、现职称为省内其它城市取得，申请晋升我评委会高一级职称时，需额外提交取得现职称当年的社保购买明细及与现职称对应的评审表的扫描件。

4、以下原职称属于不予认可的情形，不能用于申报晋升高一级职称：

①根据国家规定必须通过全国统考取得的职称，有关部门违反国家全国统考规定通过当地自行评审、自行组织考试等方式核发的职称证书。

②参加全国职称统考，但有关部门为申请人自行发放的职称证书（非国家统一样式证书）。

③取得职称证书核发地、核发时间与申请人实际工作所在地、实际工作经历不一致，又未能提供有效说明。

④按职称管理权限应在我省参加职称评审，未经委托程序自行到外省、中央单位取得职称的。

⑤不具备职称评审权限的评审机构核发的职称证书。

⑥违反国家、省职称政策的其它情形的。
（五）专业技术人员申报同一系列同一级别两个或以上职称。

专业技术人员转换岗位后在现岗位工作满1年以上的，可申报现岗位职称。申报评审时应在申报材料中作出说明，同时把原岗位职称《评审表》或《认定表》原件扫描件作为申报材料附件一并提交评审，放入“姓名+证书、证明材料”PDF文件里。

三、其它未尽要求请参照广州市人力资源和社会保障局年度评审工作通知及有问有答执行。
