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备案材料目录

单位（盖章）:                              联系方式：      
	姓 名
	
	性别
	
	文化程度
	
	出生年月
	

	现从事专业技术工作
	
	申报专业
	

	现专业技术职务
	
	申报资格
	

	序号
	申报材料名称
	份数

	1
	档案专业初任初级职称任职资格认定表
	4

	2
	关于认定档案专业初级职称任职资格的请示
	3

	3
	学历证书复印件
	1

	4
	年度考核表
	1

	5
	申报人员未评审（认定）职称证明
	1

	6
	岗位培训证书复印件
	1

	7
	空岗证明
	1

	8
	业务自传
	1

	9
	职称申报诚信承诺书
	1

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


说明：请将此表粘贴在材料袋封面
                                                      年   月    日报

附件2
档案专业初任初级职称任职资格认定表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	
照



片

	学历
	
	毕业院校及专业
	
	

	毕业  时间
	
	学位
	
	学习  形式
	
	

	工作   单位
	
	工作  部门
	
	

	参加工作时间
	
	从事档案工作年  限
	****年**月—****年**月

	申请认定   资格名称
	初级：管理员   助理馆员

	主要  学习
工作  简历
	****年**月—****年**月   在******（学校）学习，高中。
****年**月—****年**月   在******（学校）***（专业）学习，大专。
****年**月—****年**月   在******（学校）***（专业）学习，本科。
****年**月—****年**月   在******（工作单位）***（工作部门）从事***工作。
****年**月至今           在******（工作单位）***（工作部门）从事***工作。

	主要工作业绩和履职情  况
	


	
工作
单位
意见

	
              
情况属实，同意推荐
                                                  盖   章
                                年  月  日

	
认
定
单
位
意
见
	
经考察认定，通过***同志档案专业****任职资格。


                盖   章
              年  月  日
	
档案
主管  部门
意见
	          




盖   章
                年  月  日



备注：1.“工作单位”为专业技术人员实际工作单位。2.“认定单位”为具有人事管理权的用人单位或档案托管机构。3.“档案主管部门”为省、市档案主管部门。4.本表格一式四份，档案主管部门、认定单位（放入个人人事档案）、工作单位、认定通过人员各留存1份。5.照片为2寸蓝底近期证件照（电子版、纸质版均可）。
附件3

关于***等**名同志认定档案专业初级职称任职资格的请示（模板）

榆林市档案局：
根据榆档发〔2023〕 号文件精神，我单位于****年**月**日按照认定程序通过了***等**名同志档案专业初级职称任职资格。通过人员名单于**月**日至**月**日，在******（实际工作单位）进行了5个工作日的公示，公示结果无异议。
请审批。

附件：榆林市档案专业初任初级职称认定审核表


******（认定单位）
                          ****年**月**日







	榆林市档案专业初任初级职称认定审核表

认定单位名称（盖章）：******                                           填表日期：    年    月    日

	序号
	认定 单位
	工作单位及单位类型
	姓名
	性别
	身份证号
	出生年月
	行政职务
	所在工作部门
	学历情况
	参加工作时间
	从事档案工作年限
	申报系列
	申报  资格
	事业单位初级专业技术岗位是否有空缺
	岗位培训是否符合要求
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	学历
	培养方式
	学制
	毕业学校
	专业
	毕业时间
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
		
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1.此表请用A3打印纸打印。2.“认定单位”为具有人事管理权的用人单位或档案托管机构。3.“工作单位”为专业技术人员实际工作单位。4.单位类型按以下类型填写：“企业”、“事业”。


附件4
职称申报诚信承诺书

本人系                                     （单位）工作人员，现申报档案专业       级别（管理员、助理馆员）职称资格。
本人郑重承诺：所提供的个人信息和申报材料（包括学历证书、职称证书、继续教育证书、奖励证书及论文、业绩证明等材料）均真实、准确、有效。如有伪造、剽窃等弄虚作假行为，自愿按有关规定接受处理。
                         承诺人（签名）：
                         年    月    日
                                                             


兹保证       同志确系本单位职工，所报材料审核属实，并按相关规定进行公示。如有隐瞒，愿承担相应责任。                 
 
单  位（盖印）：    
负责人（签名）：
年    月   日

附件5

职称申报公开监督卡
单位名称：                                        
姓    名：                专 业：                 
申报资格：                                        

	监 督 内 容
	监督情况

	1、职称政策是否对群众公开
	是
	否

	2、可以申报的岗位职数是否公开
	是
	否

	3、申报参加晋升人员名单是否公开
	是
	否

	4、申报材料是否公开展示
	是
	否

	5、推荐结果及上报人选名单是否公开
	是
	否

	监督小组组长签名
（盖章无效）
	

	群众代表签名
（盖章无效）
	

	
备注：


注：本表必须如实填写，签名人员对本表的真实性负责。



