附件1：

职称网上申报系统填报说明

凡申请晋升、转换、确认中级职称人员，需登录网上职称申报系统，相关参评材料须按本要求实施电子化。

一、 网上申报说明

（一）个人用户操作步骤

1.进入申报系统及注册

陕西省职称网上申报系统：http://1.85.55.147:7221/zcsb。

2.选择“注册个人用户”——进入政务网统一登录平台——右上角点击注册——填写相关信息注册。

3.登录

点击个人登录——进入政务网统一登录平台——个人登录，登录后会进入选择推荐单位界面。“单位授权码”由本单位提供。

4.按照网页提示及《操作手册》要求准备相关电子支撑材料，所有业绩类成果必须是本人取得现职称后获得。

（二）支撑材料电子化基本方法

首先将纸质参评材料以打印机扫描方式清晰转换为JPG格式图片，参评人员个人照片大小不能超过100K，其他参评材料每张图片的大小不能超过600K。若在上传过程中，发现图片超过限制大小，可使用系统中的图片处理工具按照系统中的操作说明将图片大小处理成600K以内再上传。申报人员将材料上传至系统后，须对所有图片进行检查测试，确保打开顺畅、清晰且顺序无误。

二、职称系统填报要求
（一）基本情况填写

1、姓名：必须与身份证等相关证件一致，如不一致或有曾用名，须由本人所在单位和户籍管理机关出具证明。

2、从事专业: 勾选。
3、专业名称：勾选。
4、本专业工作年限：仅填写从事本专业技术工作年限。
例如：10。
5、工作单位:须填写工作单位全称（要与工作单位公章一致）。
6、参加工作日期: 勾选。
7、编码单位: 勾选，编码单位指分配申报单位账号的单位。
8、持何职业资格(或一体化)证书:教师资格证书
（1）取得时间：勾选。
（2）职业资格证书：请如实填写所持有的职业资格证情况。
    9、岗位及行政职务:
请如实填写现岗位及行政职务。
10、现职称: 勾选。
（1）批准时间: 勾选（职称证书上的授予时间）；
（2）现专业技术职称审批机关：须填写职称证书签发机关全称。
11、是否破格:勾选（仅符合申报考核认定条件人员勾选，其他人员请勿选择此项，勾选破格的人员还须在“破格条件说明”处填写破格条件，并在“完成并送审”处导出《破格申请表》，并加盖相应单位公章后，参评人员将其扫描上传至申报系统）。
12、转评类型:勾选（需要转换系列人员选择“平级转评”，并在“转换系列”模块中填写相应信息，在“证件电子图片”-“其他证明材料”中附相关调动证明材料，复印件需加盖档案管理单位印章）。
13、资格确认:勾选（外省调入我市的中小学教师系列专业技术人才进行职称确认或可同时进行职称确认和职称晋升评审的人员勾选，并在“资格确认”处填写“专业技术职称资格确认表”，在“证件电子图片→职称资格确认证明材料”处上传完整的原始评审表、任职资格批复文件、职称证书。）

14、认定类型:不要勾选。

15、是否贫困县: 不要勾选。
16、是否基层:不要勾选。
17、特殊贡献情况:勾选（仅限符合“援藏、援疆、援青”倾斜政策的人员，还须在“证件电子图片→其他证明材料”上传有关资料；没有按规定要求勾选的，视为正常参评）。
（二）学历填写
学历：勾选（要与毕业证书层级一致）。

何时毕业：勾选（要与毕业证书的毕业时间一致）。

毕业学校：须填写毕业学校全称，与毕业证书公章一致。
专业：须与毕业证书专业一致。
学位：勾选（要与学位证书层级一致）。

培养方式：勾选
（全日制指全日制统招学历；非全日制指全日制统招以外的后取学历）。
（三）年度考核、继续教育填写
1、近期年度考核：勾选（近5年年度考核情况2017年-2021年）。
2、继续教育：填写“2018年-2022年”继续教育学时（总学时）。
（四）从事专业技术工作简历填写
按时间段分行如实填写从事教学工作简历，字数控制在1000字以内。例如：
**年**月--**年**月  **学校任教；
**年**月至今        **学校任教。
（五）任职以来主要工作业绩和履行岗位职责情况

总结聘任现职期间的工作情况，简明扼要，突出重点，控制在1500字左右。
获县级以上综合奖励情况

     填写任现专业技术职务期间获得县级以上的专业奖励、其他奖励情况。
（七）资格确认填写
职称资格确认表
原工作单位及从事专业：****（请如实填写职称证书的专业）。
证书号码：请如实填写职称证书号码。

取得资格方式：
评审、统一考试等。
任职资格批准文号：***〔****〕**号。
例如：安人职字〔2017〕15号
（八）转换系列填写
原工作单位及从事专业：请如实填写原工作单位和从事的专业。
证书号码：请如实填写职称证书号码。
取得资格方式：评审、统一考试等。
任职资格批准文号：***〔****〕**号。
例如：安人职字〔2019〕15号
现工作单位及进入时间：****.**。
例如：2021.05
申请转换系列(专业)时间：勾选。
（九）资格认定填写
不需要填写
三、照片

须上传近期免冠蓝底证件照片，建议626像素(高)x413像素(宽)。文件大小不超过300K，支持JPG、PNG、JPEG格式。
四、证件电子图片上传要求
（一）身份证：须上传完整的正、反面两张。
（二）学历及学位证书：须上传已完成的学历、学位证书以及学信网的教育部学历证书电子注册备案表（无法从学信网查询教育部学历证书电子注册备案表的，须上传学籍档案或教育部门出具的学历认证表、或毕业登记表）。
（三）职称证书：须上传完整的职称证书或任职（批复）文件。
（四）职（执）业资格证书：须上传完整的教师资格证书。
（五）职称资格确认证明材料：须上传完整的原始评审表、任职资格批复文件、职称证书。
（六）其他证明材料：上传“基层、援藏、援疆、援青、扶贫挂职”的专业技术人员的有关资料。
五、评审申报材料上传要求
（一）各类表格、证明：
1.承诺书：须个人、单位法人签字，签署日期并加盖公章后上传（请用统一的承诺书模板）原件扫描件。
2.任现职以来工作情况证明材料：

上传近5年专业技术职务聘任文件或准聘卡原件扫描件。
3.机关调入、海外引进、非国有单位证明扫描件：平级转评人员上传调动介绍信原件扫描件。
（二）任现职以来获县级以上综合奖励情况：
仅上传取得现专业技术职务以来获得的县级以上教学工作以外的奖励证书、奖励文件等原件扫描件。
（三）任期内教学情况-1完成课堂教学工作情况：
上传所在学校出具的以下证明：

1.任教以来逐年承担教学工作情况；

2.任教以来年均教学工作量。

（工作量以课时计，工作量表必须由所在学校教务部门负责人填写、签字，学校或学校主管部门审核盖章，并作为评审材料公示。）

（四）任期内教学情况-2教学工作获奖情况：

仅上传取得现专业技术职务以来，教育教学工作获得的县区级政府奖励证书、奖励文件等原件扫描件。

（五）任期内教学情况-3公开教学情况：

    提供县级以上教科研部门组织的教育教学活动中上示范课的相应证书、聘书或工作函等。
（六）任职以来完成教育工作情况：

提供学校出具的有班主任工作经历或主持学生社团工作证明。
（七）任期内教科研情况-2任现职以来教学改革情况：
    提供相关证明材料
（八）任期内教科研情况-3完成科研项目情况：
主持或参与完成课题：提供县（区）级以上教育行政部门课题立项证书、结题证书、结题报告；

承担校本研修任务：提供相关证明或聘书、证书、承担任务书等；
（九）任期内教科研情况-4任现职以来教科研获奖情况：
    仅上传取得现专业技术职务以来，获得的教科研荣誉证书、奖励文件等原件扫描件。
（十）任现职以来指导课外活动情况：

    提供相关证明材料
（十一）教学能力、水平、效果等教学评价材料：

    提供相关证明材料
（十二）教育教学能力免试材料
提供相关证明材料
（十三）任职以来获得的专业奖励证书

    仅上传取得现专业技术职务以来获得的教育教学工作方面的奖励证书、奖励文件等原件扫描件。
（十四）任职以来参加继续教育培训证书

 提供清晰的继续教育培训证书或培训信息表扫描件
（十五）任职以来获得的其他奖励证书

仅上传取得现专业技术职务以来获得的非教育教学工作方面的奖励证书、奖励文件等原件扫描件（如优秀共产党员）。
（十六）教案材料

中小学、幼儿园、教师进修学校教师：需从本人2021-2022学年教案中选择3-4课时教学设计扫描上传，图片数量不超过20张，须清晰显示备课时间和节次，并有单位的审核盖章。

教学研究机构人员：需扫描2021-2022学年单位工作计划中涉及本人1-2个学科工作安排，及本人执教示范课、观摩课、学术讲座或报告的文字资料，并有单位的审核盖章，图片数量不超过20张。
    （十七）年度考核证明材料
    提供近5年以来的年度考核结果表，清晰扫描正反两面。

六、公示证明

由申报单位登录系统后，在审核申报人员“公示证明”处上传，（请用统一的公示证明模板，公示证明须一人一证明，公示5个工作日不含法定公休和节假日）。
七、空岗证明

由申报单位登录系统后，在相应位置上传“空岗证明”，证明须一岗一证明，不得一个岗位多个证明。

