附件2：

我市已将2000年以来的中高级文件以PDF的形式发布到网上（“唐山市人力资源和社会保障局 rsj.tangshan.gov.cn/ecdomain/framework/tsrsw/index.jsp-职称管理”），方便专业技术人员查询批文号、通过时间、评审机构名称。
一、有关问题说明
1、如何确定是否经过我中心申报取得的职称证书？

答：查看职称表“呈报单位、基层单位或主管部门”有“唐山市人才交流中心人事代理部”公章的在我中心进行录入。

2、职称表原件在哪儿找？

答：2019年起通过我中心申报取得的职称表已返给个人一份原件，2019年之前的职称表均归入个人人事档案，需到前台综合业务窗口借出。个人存档的持身份证原件办理，单位存档的需持单位介绍信和本人身份证办理。
3、是否可以代办？

答：可以代办。不需提供有效证件，携带规定的材料即可。
4、退休人员、国家公务员有职称的是否录入？
答：档案在我中心存放的，可自愿进行录入。
5、未通过我中心申报取得职称的人员，且档案在我中心存放的，是否在我中心进行录入？
答:可进行录入，有以下要求：1、通过我市各县（市）区职改办或各企（事）业单位申报取得职称的，须提交相应的批文复印件或官网的查询结果。2、外市申报取得职称的人员，按照归属地管理原则，不在录入范围内；按照管理权限已经通过外地调入认定的人员，在本次录入范围。
6、毕业证丢失的，提交哪些证明材料？

答：2002年及以后毕业的，提交在有效期内的“电子注册备案表”或学历认证报告图片和毕业生登记表复印件图片；2002年之前毕业的，提交毕业生登记表复印件图片。如毕业证有复印件或电子版图片的一并提交。
7、资格证书丢失的，如何录入？
答：先办理补办证书手续，补办新证书后再进行录入。

8、职称表丢失的，如何录入？
答：通过各县（市）区职改办或各系列专业评委会申报取得的，提交批文红头页和个人页的复印件（含官网截图）。
二、上报模板填报说明：
字体：为便于与国家对接数据，填表字体统一为等线11号居中。

表格：单元格格式“对齐”要求水平对齐及垂直对齐均为“居中”。
1.行政区划代码：我中心代码为130202。
2.姓名：填写姓名，注意以职称证书显示为准。

3.性别：性别请选择“男性”或“女性”。

4.证件类型：证件类型请在选项中选择。

5.证件号码：填写有效证件号码，最后一位字母为大写。
6.出生日期：填写出生年月日，要求格式与1989/09/09保持一致。

7.证书编号：填写现有证书编号（02开头的黑色），没有可不填。

8.授予时间：请填资格取得时间（评审取得的高级看职称表最后一页“评审组意见”落款时间，不以证书上的时间为准），要求格式与2019/12/27保持一致。

注：以下内容如使用“上报模板-手填版”的请从附表2“填报说明”粘贴相应内容。
9.职称名称：按照国家规定的“职称名称”列表填写名称，复制附表中所获职称名称后粘贴在表格内（也可在“职称名称”下拉选项中直接选择），要与职称证书上“资格名称”一致。

10.职称系列：按照国家规定的“职称系列”列表填写名称，复制附表中所获职称系列后粘贴在表格内（也可在“职称系列”下拉选项中直接选择），要与职称证书上的“专业技术系列”一致。另外，所有工程专业都属“工程技术人员”系列，注意不要填错。

11.评审活动是否设置评审专业：一律选择“是”。

12.评审专业名称：按照国家规定的“评审专业名称”列表填写名称，复制附表中所获评审专业名称后粘贴在表格内（也可在“评审专业名称”下拉选项中直接选择），如国家规定的“评审专业名称”列表内没有相应专业名称，选择“其他”，并填写本地评审专业名称，本地评审专业名称填写职称证书上的“专业名称”。

13.本地评审专业名称：如有本地评审专业名称，请在国家规定的“评审专业名称”列表内选择“其他”，并在此表格内填写本地评审专业名称，本地评审专业名称可填写职称证书上的专业名称。注：职称证书上“专业名称”栏为空白的，填写职称表中“现从事何种专业技术工作”栏中相应内容。若无本地评审专业名称，此项不填，并在国家规定的“评审专业名称”列表内选择相应专业。
14.职称级别：职称等级请在选项高级（正高）、高级（副高）、中级、初级中选择。

15.发证机构：填写证书发证机构（省、市、县人社局），只能填“河北省人社厅”、“XX市人社局”、“XX县人社局”，查看职称表最后一页最后一个公章确定发证机构。

16.评审机构：填写评审委员会名称（评审取得的看评审表最后一页“评审组意见”名称，）。初聘（认定/考核认定）人员请填考核认定机构，如“经唐山市（或县（市）区）职称改革领导小组办公室考核认定”。
17.证书批文号：填写发文通知的文号，若无文号请填“认定”。2020年每年度前经唐山市职改办认定的中初级专业技术资格批文号填写为：“唐山市职改办认定（20＊＊）”，（括弧内）为认定年份。批文号除在证书上可找到外，近几年的也可在评审表审批页中找到。
已办理外地调入认定换证的，填写“原批文号[唐山市职改办认定外地调入]”
18.审批部门：请填各级职改办，初聘人员请填认定部门。

例如“河北省职改办”、“XX市职改办”、“XX县职改办”、“XX部门职改办”......

19.现工作单位：填写现用人单位名称。

20.单位性质：现用人单位性质，请在选项“党政机关”、“事业单位”、“公有制企业”、“非公有制企业”、“农村人才”、“社会人才”中选择。

21.最高学历：请在选项“研究生及以上”、“大学本科”、“大学专科”、“中专”、“高中”中选择。

22.最高学位：请在选项“博士”、“硕士”、“双硕士”、“学士”、“双学士”中选择。

23.隶属关系：原表中字段不变。
三、提交电子版材料要求：
1、“上报模板-选项版（或手填版）”电子版和证件照片存入U盘（或移动硬盘），现场进行审核拷贝。
2、证件照片：建立一个文件夹，文件名为“现用人单位名称+姓名”。

3、文件夹内包含（图片为*.jpg或pdf格式，文件名以图片内容命名，例如：初职证，本科毕业证、硕士毕业证、中职表等）：⑴初、中、高级资格证书图片（有职称信息和照片那面）；⑵毕业证（专、本、研究生）、学位证（学士、硕士、博士）原件拍成图片，只提交职称申报时使用过的；⑶《评审表》只提供封皮、基本情况、工作经历、单位推荐意见、评审审批意见共五页制成一个图片，《认定表》提供封皮、基本情况、最后两页共四页制成一个图片。
⑷未通过我中心申报取得的职称须提供批文图片或官网截图。


