省属高校、厅直属单位（学校）申报专业技术二级岗位评审工作程序及要求（试行）

（2021年11月11日）

为进一步规范省属高校、厅直属单位（学校）专业技术二级岗位评审材料审核、报送等工作，提高专业技术二级岗位评审工作质量，根据国家有关政策，结合我省工作实际，制定此评审工作程序及要求。
主要依据

1.《河南省事业单位专业技术二级岗管理办法》（豫人社〔2017〕64号）；

2.《事业单位岗位设置管理试行办法的通知》（国人部发〔2006〕70号）;

3.《事业单位岗位设置管理试行办法实施意见的通知》（国人部发〔2006〕87号）；

4.《中共河南省委办公厅 省政府办公厅关于印发〈河南省事业单位岗位设置管理实施意见（试行）〉的通知》（豫办〔2010〕3号）。

材料整理规范

各单位专业技术二级岗位评审材料应严格按照河南省教育厅当年下发的通知要求进行审核、整理、报送。

业绩情况填写

1.准确规范填写。《个人申报表》中的个人信息及业绩情况应准确、规范填写，确保真实。仅填写符合申报条件的业绩，且同一业绩材料不得在不同申报栏目中重复填写。

2.业绩材料时间。参评业绩材料（包括项目、获奖、称号、任职和兼职）的时间原则上要求为任正高级专业技术职务以来。
业绩材料整理

1.每位申报人员应准备一个背部带有绕绳的牛皮纸档案袋，正面粘贴A4纸打印的封面，封面内容应包括申报人员姓名、专业、所在单位，工作人员的姓名和联系方式。背面粘贴A4纸打印的材料清单。
2.用于申报的所有业绩材料均需提供原件和复印件，分别按照《个人申报表》中填写的次序进行整理摆放，并使用燕尾夹固定。复印件上每一页都需要加盖单位公章，并由审验人签字。
3.提交的各类证书原件应尽量去掉证书外壳或封皮。
4.正高级任职资格证书、聘任花名册、聘任文件、单位聘书、个人三级岗位变动审批表、三级岗工资审批表、三级岗位变动花名册等资格类材料应放在其他业绩材料的最上方。
5.项目类需提供立项、结项和经费证明的原件及复印件。确实无法提供原件的，提交打印件2份（加盖人事处或科技处公章）分别放入申报材料的原件和复印件材料中。
6.对于拟通过豫人社〔2017〕64号文件中“申报条件”第十一条（六）、（十三）款软条件申报的具有代表性的论文、著作需提供原件（单独装袋，袋子上粘贴A4纸打印的清单）。使用硬条件申报，但在《个人申报表》中“论文、著作”栏目中填写有论文、著作的，需提供论文和著作的封面、目录页、文章首页和网站检索页的复印件（加盖单位人事处或科技处公章），近期发表的论文、著作无法检索的，须提供学校或出版社证明（加盖公章）。

7.任正高级专业技术职务之前取得的业绩材料不得放入。
材料审核要求

（一）参评人员应认真填写《个人申报表》，确保表中所填的项目名称、经费、立项和结项的时间，获奖名称和获取称号等内容与证书等证明材料中表述一致。

（二）各单位在报送材料前应进行严格审核，确保材料齐全、真实、有效、规范。

报（退）材料

报送材料时须由单位安排工作人员按时集中报送。

清退材料时，各单位须按时领取材料，并及时退还本人。领取时应现场清点材料，如有问题立即与工作人员沟通，如因申报单位造成材料的损坏、丢失等由单位负责。

在报送和清退材料过程中，如因不可抗力不能按时报送或返还，应及时报告。

相关要求

提高认识、严格纪律。事业单位专业技术二级岗位是我省事业单位高端专任岗位，具有十分重要的意义。所有参与申报、评审工作的单位和工作人员，都要牢固树立政治观念和服务意识，把纪律放在前面，将责任放在首位。

加强管理，确保安全。各级须严格管理，如造成申报人员材料损坏、缺失等分别由相应单位负责。

逐级负责，强化责任。申报评审材料实行逐级负责制，在专业技术二级岗位申报、审核、推荐等环节中实行“谁审核、谁签名；谁签名，谁负责”的管理责任制。对提供或填报虚假材料的一经查实，严肃处理，逐级追求有关人员的责任，情节严重的，由相关部门给予党纪政纪处分。

附件：河南省教育厅专业技术二级岗位申报评审材料整理规范

附件：

河南省教育厅专业技术二级岗位申报评审材料整理规范（试行）

	序号
	材料名称
	具体要求
	备注

	1
	单位推荐报告
	一份，应为带有文号的红头文，盖单位行政章。
	1-4项为单位材料，单独装入一个档案袋中，粘贴封面，封面内容包含单位名称、工作人员姓名和联系方式。

	2
	《河南省事业单位专业技术二级岗位申报表》
	一式三份，含电子版，表中信息按照最新备案后的《河南省事业单位岗位设置聘用情况备案表》规范填写，盖单位行政章。
	

	3
	《河南省事业单位专业技术二级岗位申报人员名册表》
	一份，含电子版，盖单位行政章。
	

	4
	学校出具的申报人员公示证明材料
	一份，盖单位行政章。
	

	5
	《河南省事业单位岗位设置聘用情况备案表》
	单位在河南省教育厅和河南省人力资源和社会保障厅备案后最新日期的备案表复印件，加盖单位人事部门印章。
	

	6
	《河南省事业单位专业技术二级岗位个人申报表》
	一式三份，规范填写，不得修改表格大小和格式，若需填写内容较多，可适当缩小字号。“申报人承诺”栏中由本人签名，填写日期。“单位推荐意见”栏中由单位单位行政负责人签字，盖单位行政章，填写日期。
	

	7
	近三年任三级专业技术职务以来相关业绩材料
	一份，含电子版，1500字以内，A4纸打印，加盖人事部门印章。
	

	8
	《二级岗位使用第十一条第6款和第13款有关情况表》
	一份，左上角加盖单位行政章。若获得的荣誉奖项较多，需使用小标号分条列出，排列顺序应由申报人员自己决定，依据重要程度依次排列。“业内认可情况说明”和“其他需要说明的情况”只阐述客观事实，不进行过多描写。
	使用《办法》第十一条第6款或第13款申报的，需填写此表。

	9
	资格类证明材料
	正高级任职资格证书、聘任花名册、聘任文件和单位聘书的原件、复印件各一份；个人三级岗证明材料复印件两份（个人三级岗位变动审批表、三级岗工资审批表、三级岗位变动花名册均可）；延迟退休人员需提供省人社厅批准同意延迟退休的文件及单位聘用合同复印件两份，分别放入申报材料的原件和复印件材料中。
	

	10
	业绩类证明材料
	项目需提供立项、结项和资金证明材料，确实无法提供原件的，提交打印件，加盖人事处或科技处公章，学校审验人签字。获奖情况和获取称号需提供证书，确实无法提供证书的，可提供文件，加盖人事处或科技处公章，学校审验人签字。在公示期的奖项需提交官方网站公示信息截图打印件，加盖人事处或科技处公章，学校审验人签字。
	


