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关于开展 zO18年档案系列中、初级职务

任职资格评审的通知

中央和国家机关各部委(办、局 )、各人民团体、有关企业集团(公

司)人事(职 改)部 门 :

根据《关于深化职称制度改革的意见》(中 办发〔2016)TT号 )

精神 ,为 做好⒛18年度档案系列中、初级职务任职资格评审工作 ,

现就有关事项通知如下。

-、评审范围

本次申报档案系列中、初级职务任职资格人员范围主要包括

局属事业单位申报档案系列中、初级职务的人员,同 时受理中央和

国家机关、各人民团体 (不包括《公务员法》管理及参照《公务员

法》管理的档案人员)、 中央企业及所属单位的评审委托。

二、申报条件

(一 )学历及任职年限

1.馆员,具有大学专科以上学历 ,并符合下列条件之一 :

(1)取得档案系列助理馆员职称满5年 ;

(2)具各大学本科以上学历 ,取得助理馆员职称满4年 ;

(3)具备第二学士学位或研究生班结业证书,取得助理馆员



职称 3年 ;

(4)具各硕士学位 ,取得助理馆员职称满 2年 ;

(5)具备博士学位。

2.助 理馆员,具有中专以上学历 ,并符合下列条件之一 :

(1)取得档案系列管理员职称满 4年 ; ∷∶ ∴ ∷ |  ∷

(2)具各大学专科学历 ,取得档案系列管理员职称满 2年 ;

(3)具备大学本科学历 ,从事档案工作满 1年 ;

(4)具备硕士学位、研究生班结业证书或第二学士学位 ;

3.管理员,具有中专以上学历 ,且从事档案工作满 1年。

(注 :任职年限计算截止日期为⒛18年 12月 31日 )

(二 )外语、计算机水平

对职称外语和计算机应用能力考试不作统一要求 ,由 委托单

位、申报者所在单位根据岗位需要自主确定。

(三 )破格申报

长期在艰苦地区和基层一线从事档案工作 ,工作表现优秀 ,专

业成果较多,且符合委托单位破格晋升的规定 ,可 以适当放宽资

历、学历、年限等条件限制。

(四 )同级职称转评

非档案系列中、初级职称从事档案工作满 1年 ,可 申请转评同

级别档案系列职称 ,任职时间合并计算 ,申报条件与正常申报相同。

(五 )不得申报人员

近 3年 内存在以下情况的人员不得申报 :
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汛

1.违反国家法律、法规 ,受 到司法或档案行政管理机关处罚的

直接责任人员 ;

2.涉及重要案件尚未定案的人员 ;

3.在重大责任事故中,受 到党纪、政纪处分的人员 ;

4.在职称有关考试或申报过程中有作弊、作假行为的人员。

三、需报送的申报材料

(一 )资格证书材料

1.申 报材料目录(附件 1)。

2.委托单位出具委托评审函 1份。函中应写明申
'报者的姓

名、是否破格申报、拟申报职务及委托单位联系人、联系电话。

3.《 申报档案系列中、初级职务任职资格人员情况一览表》

(附件 2)1份 ,由 出具委托函的部门统一填写并加盖公章。

4.公示情况报告。申报者有关材料须在本单位公示。经公示

无异议后 ,出 具公示情况报告。

5.《专业技术职务任职资格评审表》一式 3份 (贴小 2寸 白底

近期免冠照片)。

6.《推荐评审档案系列中(初 )级 职务任职资格人员情况简

表》(附件 3)一式 3份 (一律用 M纸 正反两面复印),加盖申报者

所在单位公章。

申报人员按要求在网上填写《专业技术职务任职资格评审

表》《推荐评审档案系列中(初 )级职务任职资格人员情况简表》,

经国家档案局职改办网上审核通过后 ,再下载带有水印的正式材
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料 ,正反两面打印并盖章后按要求报送。

7.《专业技术人员考核登记表》(附件 4)1份或近 5年来专业

技术人员年度考核表复印件 1份。

8.教育部认可的学历证书、现任专业技术职务资格证书、聘任

证书复印件各 1份。

9.资格培训证书、任现职以来档案专业继续教育证书复印件

各 1份。

10.破格推荐者 ,经 主管单位人事(职 改)部 门审核通过后,须

出具破格审核报告 ,同 时提供委托单位破格晋升的文件 ,标 明所符

合的条款,并在《推荐评审档案系列中(初 )级职务任职资格人员

情况简表》(附件3)的 单位推荐意见栏内写明
“
破格推荐

”
。

11.转评人员除提供上述材料外,还需提供原任职资格的《专

业技术职务任职资格评审表》复印件 1份。

12.身 份证复印件。正面与背面需复印̀在 同一张纸上。

13.与《专业技术职务任职资格评审表》相同的 1张小 2寸 白

底近期免冠照片(照 片背面写明姓名及出生日期)。

(二 )业绩成果材料

1.申 报材料目录(附件 1)。

2.业务自传 1份 (2000一犭00字 ),重 点说明申报人任现职以

来的工作业绩、学术水平及业务成果。业务自传需经申报者所在

单位人事(职改)部 门审核 ,注 明是否属实 ,并加盖公章。

3.任现职以来在全国公开发行、有正式刊号的报刊上,公开发
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表的档案专业或相关专业具有代表性的论文(在增刊上发表的除

夕卜)。 论文要求观点鲜明、内容丰富,具有较高的学术水平 ,杜绝抄

袭、拼凑和虚报字数等问题。

申报馆员任职资格一般需报送独立或以第一作者发表的学术

论文 3篇 以上(每篇不少于 1500字 )。 申报助理馆员、管理员任职

资格 ,对论文报送不做要求。

论文需复印期刊封面、版权页、目录及文章正文 1份 ;论 文属

于合著的,应提供申报者完成字数或完成工作量的证明材料(包 括

合作者书面认可材料)及 申报者所著章节。

4.科研成果及业务成果获奖证书复印件、成果内容说明各 1份。

四、报送材料程序及要求

(一 )申 报者所在单位和委托评审单位要负责任地审查核实

所有申报材料 ,并加盖人事(职 改)部 门印章确认。

(二 )请 委托单位于⒛18年 9月 底前通过国家档案局门户网

站(http://唧w。 saac。 gov。 cll)链接登录
“
档案系列专业技术职务评

审申报系统
”
,组 织申报者按要求填写申报材料 ,经 国家档案局职

改办网上审核通过后 ,下载带有水印的正式材料 ,打 印并盖章后按

要求报送国家档案局职改办。委托单位登录系统前请先与国家档

案局职改办联系,填写《档案系列专业技术职务评审申报系统管理

员账号申请表》(附件5),申 请管理员账号(去年已申请的账号仍

然可以使用 )。

(三 )报送正式纸质申报材料必须用 M纸 打印,并分为“资格
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证书材料
”
和
“
业绩成果材料

”
两部分 ,分别按前述顺序装订成册

(委托评审函、公示情况报告、《申报档案系列中、初级职务任职资

格人员情况一览表》《专业技术职务任职资格评审表》和《推荐评

审档案系列中(初 )级职务任职资格人员情况简表》不装订 ,放在

全部申报材料最前面 )。 《专业技术职务任职资格评审表》《推荐

评审档案系列中(初 )级职务任职资格人员情况简表》用 M纸 双

面打印。材料袋上写明申报者单位、姓名、申报职务及联系电话。

(四 )材料规格、份数及报送时间须严格按本通知要求,凡不

符合标准或逾期者不予受理。

(五 )申 报材料由申报者或申报者所在单位 自留底稿 ,除《专

业技术职务任职资格评审表》外,其他材料一律不予清退。

五、评审结果公示

经国家档案局档案系列中级职务任职资格评审委员会评审

后 ,对拟取得中、初级职务任职资格的人员,国 家档案局职改办将

在国家档案局门户网站通知公告栏公示 5个工作日,接受社会监

督。对公示无异议的人员,将发文予以确认 ;对公示有异议人员 ,

将按程序调查核实。

六、说明事项

(一 )国 家档案局委托中国档案学会负责专业技术职务任职

资格评审的具体工作。

(二 )评审收费标准:每 人 3OO元。评审费请汇到中国档案学

会。汇款请注明
“
档案职称评审费

”
。开户银行 :中 国工商银行北京
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市西四支行。户名 :中 国档案学会。账号:02OOOO28090幽臼9。

(三 )评 审结果由国家档案局职改办通知委托单位人事(职

改)部 门。各单位接到评审结果后 ,于 2个 月内持委托单位人事

(职 改)部 门下达的通知或评审结果通知复印件到国家档案局职

改办领取统一印制的中、初级职务任职资格证书。

七、报送材料时间

各地区、各部门请于 zO18年 11月 1日 前将纸质材料报送国家

档案局职改办。

通信地址 :北京市阜外大街” 号

邮政编码△OO037

联 系 人 :韩  乐 杜宇星

电    诉多:010-63093034、 010-55605213

附件△。申报材料目录

2.申 报档案系列中、初级职务任职资格人员情况一览表

3.《推荐评审档案系列中(初 )级职务任职资格人员情

况简表》及填表说明

4.专业技术人员考核登记表

5.档案系列专业技术职务评审申报系统管理员账号申请表



附件 1

∷ ∷  ∶∵∶申报材料目录

申报者姓名:    ∷ ∷∷

申报专业技术职务任职资格 :

所在单位 :

联系电话 :

序号 材料讷容 份数
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附件 3

推荐评审档案系列中(初)级职务任职资格人员情况简表

姓  名 Jl± 别
出生

年月
民族

政治

面貌

参加工

作时间

从事档案
工作时间

工作

单位

行政

职务

学 历 毕业院校 专业
毕业

时间

觇任专业职夯 评审时间 申报专业职务

外语程度 计算机程度

主
要

工
作

经
历

起止时间 工 作 单 位 所从事△作

主
要

工
作

业
绩

专

业
获

奖
情

况



出版拨袤
何处
(淳叩刊号)

题 目及字数

在合著中
承担部分∷

及字数∷

I∶

=∶

广

∷|=∶
Ⅱ∴|._

I 丬
丨
△
丬
L
丬

△
丬

蹁 ;离;∷

躲辔∵

貔 褒
笮
推荐)
∷∴ =,∶

=-|∵

←∷〓∷〓∷·∷

〓∷〓∷

∷一
∷·∴
 
∷ 
 

∵

∶贲贵人(銮茗y∶

∶
 ∶  ∷       Ⅱ

琬茌磙棼:
·

∷~
 

日

∷

章
∷

 
∷∷



《推荐评审档案系列中(初 )级职务任职

资格人员情况简表》填表说明

一、简表一律用 M纸 正反两面打印,内 容要具体、真实 ,字 迹
要端正、清楚。

二、
“
从事档案工作时间

”
一栏内填写

“××××年××月
”
。

三、工作单位应具体到档案部门,如×××档案处 (或 室、馆 )。

四、非全 日制学历 ,应在
“
毕业院校

”
一栏注明学习类别如×××

×院校夜大(函授 )等 ;现学历专业非档案专业 ,原 学历专业为档案

专业的,填写两个学历 ;只 取得学位证书无学历的,填写原学历。

五、
“
主要工作经历

”
一栏内要反映何年何月参加工作及从事

档案工作时间,其 中从事档案工作时间应与上述第二条时间相符。

六、
“
主要工作业绩

”
一栏内简要叙述任现职以来的主要工作

情况及业务成果 ,不得另附纸。

七、
“
专业获奖情况

”
填写任现职以来科研成果及档案业务成

果获奖项目。

八、
“
发表、出版的论著、论文

”
一栏按先论著后论文、先独著

后合著的顺序填写。同一类按发表时间由近及远填写。消息、通

讯、报道等内容及未发表的论文论著不要填在此栏内。凡在此栏

内填写的论文论著 ,上报材料中均须提供相关材料。

九、
“
单位推荐意见

”
一栏内除对申报人进行综合鉴定外,必须写明

同意推荐评审××××职务任职资格 ,“负责人
”
须签名,并写明现任职务。
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附件 4
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专业技术:入员考核鳌记表Ⅱ
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附件 5

档案系列专业技术职务评审申报系统

管理员账号申请表

委托单位在登录
“
档案系列专业技术职务评审申报系统

”

前 ,将该表传真至国家档案局职改办
(010-83086602),申 请管理

员账号。

申 报 程 序

1.委托单位申请管理员账号 ;

2.申 报人员通过国家档案局门户网站 ,登录
“
档案系列专业技

术职务评审申报系统
”
,注册用户名 ,选择委托单位 ,在线填报相关

信息 ;

3.委 托单位在线审核申报信息后 ,统 一报送国家档案局职

改办 ;

4.国 家档案局职改办在线审核 ,并反馈审核意见 ;

5.审核遍过后 ,由 委托单位通知申报人员下载打印相关信息 ,

签字盖章后,报送正式纸质申报材料。
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申请单位(组织人事部门盖章):

单位负责人

区号+电话


