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附件 1

2025年云南省档案专业副研究馆员职称申报

信息平台填报指南

一、完善个人信息阶段

（一）工作单位，填写所在单位全称，与单位公章保持一致。

（二）电子照片，申报人彩色免冠蓝底证件照，宽高比例范

围为 4.5︰7―6︰7，文件大小为 200KB―1MB。

（三）个人用户首页“个人基本信息”部分，未带星号的以

下 6 项信息申报人也须作为必填项填写，否则会影响基本申报条

件审核以及评委会会后备案等后续环节。

1.单位所属地区：准确填写到具体级别，不能出现州（市）

的单位错选到县（区）的情况。

2.最高专业技术职称取得时间：填写首次取得中级或副高级

职称的评审通过时间。

3.现聘专业技术职务：事业单位人员填写当前聘任的岗位级

别，其他单位人员据实勾选。

4.现任专业技术职务聘任时间：事业单位人员填写首次聘任

现职称（含转评前同级别职称）相应专业技术职务的时间；其他

单位申报人员据实填写。
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5.现任专业技术职务履职年限：与上述第 4 项相对应，填写

在现职称相应专业技术职务的聘任年限，要注意减去其中未聘任

在专业技术岗位的间断时间。

6.专业技术工作累计年限：填写自参加工作以来从事专业技

术工作的累计年限，要注意减去其中未从事专业技术工作的间断

时间。

二、填写业绩档案阶段

请先阅读本阶段“14.其他业绩材料”，按要求填报。

1.教育经历：据实填写。

2.主要工作经历：填写自参加工作以来的经历，上传具有法

定效力的劳动合同（聘用合同）。其中，未达到大学本科学历的

县（市、区）及以下单位工作的专业技术申报人员，若劳动合同

（聘用合同）或任职文件中未显示申报人从事专业技术工作的，

还须由该段工作经历的单位出具申报人从事专业技术工作（含工

作时间）的证明。

3.专业技术工作情况：填写取得馆员职称后，满足《云南省

档案专业人员职称评价标准条件（试行）》（以下简称“《标准

条件》”）第十二条副研究馆员评审条件（五）款规定的业绩成

果，本年度申请变更系列（专业）的人员填写从事档案专业技术

工作，满足评审条件的业绩成果。须上传与《业绩成果和学术成

果一览表》（附件 2）中“材料清单”所填内容相对应的佐证材

料。
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4.承担课题(项目)情况：根据《标准条件》第二十条（一）

款明确，项目(课题)一般应为已完成的项目(课题)。填写时，“完

成情况”除对具体情况、工作成效等进行说明外，须注明“已完

成”或“未完成”，有验收鉴定结果的还须注明鉴定结果。佐证

材料要求：项目(课题)批准机关出具的立项书或立项通知；任务

分工等可证明申报人参与项目情况的证明材料；项目(课题)鉴定

书、结项证明材料；项目(课题)批准机关或承办单位出具的对申

报人所承担工作、工作成效等的证明。

5.知识产权情况：提供专利证书、经备案的技术标准、技术

规范及获得的知识产权专利奖等，据实填写。

6.获得表彰奖励情况：只填写以下两类，（1）获得州（市）

级以上党委政府或省级以上档案主管部门表彰，或入选省级以上

档案专家的证明；（2）获得满足申报条件的社会科学或科技成果

奖励的证明。

7.撰写著作情况：独撰或合著（排名前 3）公开出版的专业

著作，佐证材料需提供著作封面、完整目录、著作封底、申报人

编（著）的重点章节和显示编写字数页面。在“本人承担部分”

栏中注明本人承担章节、具体工作内容，如：独撰/第二著者，撰

写第 2-5 章等；“字数”栏仅填写本人承担部分的字数，而非全

书（全文）字数。

8.撰写论文情况：独撰或以第一作者身份在公开发行的报纸、

期刊上发表的研究成果，不含清样稿、用稿通知、网页截图、录
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用证明等，提供报刊封面、版权页、完整目录（标识本人论文）、

正文全文、封底。发表于国外专业期刊的论文或外国语言类论文，

须提供全文中文译文。发表在非法出版物（违反《出版管理条例》

未经批准擅自出版的出版物，伪造、假冒出版单位或者报纸、期

刊名称出版的出版物等）上的论文，一律不予认可。符合《标准

条件》第十二条（六）款 5.所规定的独撰具有一定学术水平的分

析报告、技术报告，上传在该版块。

9.参加继续教育情况：（1）本年度变更系列（专业）的，未

取得档案专业大专以上学历的人员，应提供初任培训（档案基础

知识培训）证明，其中档案专业科目的学习时间应当不少于 80

学时，年度累计不少于 90 学时；取得档案专业大专以上学历的人

员，提供 2024 或 2025 年度档案专业继续教育不少于 90 学时的证

明材料。（2）现已取得档案系列职称的申报人员，提供 2024 或

2025 年度档案专业继续教育证明材料，其中年度档案专业科目不

少于 60 学时，公需科目不少于 30 学时。

10.参加学术活动情况：据实填写，提供活动通知或有签章的

书面鉴定等作为佐证。

11.成果被批示、采纳、运用和推广情况：据实填写。

12.资质证书情况：据实填写，此处不传职称证。

13.考核情况：提供近 5 年的年度考核证明材料。

14.其他业绩材料：上传《业绩成果和学术成果一览表》。
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要求：申报人严格对照《标准条件》，将符合申报条件的业

绩成果和学术成果填写在《业绩成果和学术成果一览表》（附件

2）中，在成果内容中写明以何种身份何时承担何部分工作，明确

具体上传位置，并在上传位置提供相应的有效佐证材料。先在每

项证明材料复印件首页上方空白位置，注明该项材料对应评审条

件要求的业绩成果或学术成果的第几条，如“该材料符合副研究

馆员业绩成果第 2 条”、“该材料符合副研究馆员学术成果第 1

条”。与他人共同完成的，须由用人单位出具反映申报人承担或

完成的工作内容、工作量、字数、排名、所起作用等贡献度的证

明。申报人所在单位须逐条对照申报人填写的《业绩成果和学术

成果一览表》，审核其提交的业绩成果和学术成果证明材料，审

核属实后由经办人签字确认。在信息平台填写和上传的证明材料

须按填入《业绩成果和学术成果一览表》的顺序整理。

第 4、5、6、7、10、11、12 项若没有适合的成果，可为空。

三、职称申报阶段

（一）“填写申报信息”部分

1.现职称取得时间：（1）正常申报，填写馆员职称评审通过

时间，在中级通过变更系列（专业）取得馆员职称的申报人，填

写首次取得中级职称的时间，如申报人首次取得的中级职称是工

程师，则填写工程师职称评审通过的时间。（2）本年度变更系列

（专业），填写已取得的副高级职称评审通过的时间。
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2.现职称证明材料：（1）正常申报，上传现职称证书的扫描

件，其中，在中级通过变更系列（专业）取得馆员职称的申报人，

提供历次取得的中级职称证书（对应“现职称取得时间”）和馆

员职称证书，按时间顺序上传。（2）本年度变更系列（专业），

上传所有的中级职称证书和副高级职称证书，按时间顺序上传。

3.累计专业技术工作年限：填写自参加工作以来从事专业技

术工作的累计年限，事业单位人员要注意减去其中未聘任专业技

术岗位的间断时间，其他单位性质的申报人员据实填写。

4.现职称履职年限：要注意减去其中未聘任在专业技术岗位

的间断时间。（1）正常申报，按取得馆员职称(含转评前同级别

职称)实际聘任时间填写。（2）本年度变更系列（专业），按副

高级职称聘任时间填写。

5.现聘专业技术岗位：事业单位申报人员如实选择（如九级

专业技术岗位），其他申报人员可选“无”。

6.聘任时间：注意与“现职称履职年限”、“现聘专业技术

岗位证明材料”填写上传的内容相符。

7.现聘专业技术岗位证明材料：上传满足申报任职年限的聘

任文件，如聘书、聘任约定书、聘用审核表、聘用证明等，按时

间先后顺序整理。“双肩挑”的人员还须提供经主管部门、人力

资源社会保障部门盖章的“双肩挑”审批备案表。没有聘任文件

的，应由相关单位出具申报人从事档案专业技术工作证明的书面
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材料，明确申报人履行档案专业技术工作职责，否则不能认定申

报人属于评审范围及满足相应履职年限。

（二）“工作总结”部分

专业技术工作总结要重点突出，如实反映本人履现职以来的

技术水平、业务能力、工作实绩、专业学术水平等内容。

（三）“选择相关业绩”部分

这个步骤是将业绩档案中通过审核的信息提取到《专业技术

职称申报评审表》。符合申报评审条件的业绩档案切记逐条勾选

提取，经申报人和审核经办人签字的《业绩成果和学术成果一览

表》必须提取。

（四）“上传相关附件”部分

1.事业单位人员，按时间先后顺序提供近 5 年薪级工资审批

表，合并扫描在一个 PDF，如“张三 2020 年至 2025 年薪级工资

审批表”。

2.非公经济组织、社会组织申报人员，提供营业执照等能证

明单位性质的材料。


