附件4

北京市自然科学研究系列专利代理中级专业技术职务
申报人员材料填写报送说明
一、每个申报人的材料应用档案袋装袋，并在档案袋封面粘贴《材料目录》。所有申报材料应使用A4纸双面打印。
二、《北京市自然科学研究系列专利代理中级专业技术职务申报人员材料目录》（以下简称“《材料目录》”）中第1、2、7项，即“申报表”、“申报简表”和“学历、学位证书”为必须提交材料；第4和6项，即“专业论文”和“代表作”必须至少提交其中一项；需要注意档案存放在人才中介机构的申报人，必须提交第3项材料“人事档案管理单位审核意见表”；其他为选交材料。
三、提交材料时，所有材料提交份数应按照《材料目录》中标明份数准备，需要注意的是第1项“申报表”和第3项“人事档案管理单位审核意见表”，提交的2份均应为带章原件。
四、《材料目录》中，第1项“申报表”即“中初级专业技术职务任职资格评审申报表”。申报人应按“申报表”要求的内容逐项如实填写，凡应填写的项目不得空缺。在“申报表”中“主要专业技术工作业绩”栏，要认真总结本人在专利代理工作中所取得的业绩，重点填写担任现职以来，代表本人专业技术水平的主要工作。要按从事本工作时间倒序填写，填表要具体、客观。对完成的主要任务应包括起止时间、任务名称、本人承担的工作内容、工作量、工作效果和完成情况，以及本人当时的职务、责任或所起的作用。与所申报专业无关的内容无须赘述。本栏内容将作为评审的重要参考。
五、《材料目录》中，第2项“申报简表”是第1项“申报表”第一、二、三、四、五、六、七项的复印件。
六、《材料目录》中，第4项“专业论文”要求如下：申报中级专业技术职务须提交一篇能代表本人业务水平的论文，论文应是任现职期间撰写的，可以是公开发表的，也可以是为晋升职称撰写的。专业论文选题和内容一定要密切结合本人专业技术工作的实际，论点正确、论据充实、逻辑严密、文字简洁，并对工作有指导意义，避免套话、空话。申报中级职务的提交的论文字数应在4000字以上。申报人撰写的单位工作总结、规章制度、工作会议报告、领导讲话稿、出国考察观感、产品说明书、编写的教材等不能作为申报中级职称的论文。
七、《材料目录》中，第5项“业绩材料”中是指申报人发表的文章及获奖证明复印件。
八、《材料目录》中，第6项“代表作”是指能够代表本人业务水平的文件，例如从事专利代理的申报人，或者在企业从事专利工作的申报人撰写的专利文件复印件。申报人应同时提交代表作清单。代表作可以提交多份。
九、《材料目录》中，如提交第14项“职称评审委托函”的，该材料应由人事档案管理单位出具。
十、申报人所在单位应认真检查申报人填写内容是否属实，并对申报人实际工作能力、学识水平、工作业绩做出实事求是的评价，同时对是否同意推荐申报人申报相应的专业技术职务等签署明确的意见，并加盖单位公章或人事章。
十一、2017年北京市专利代理专业职称评审中，专利代理人资格证、职称外语和计算机应用能力考试不作为申报和评审的限制性条件，已通过考试的愿意作为参考材料提供的，申报材料时可一并提交。
十二、现场递交材料前，申报人应提交申报材料电子版文件。申报材料电子版文件应包含：1.中初级专业技术职务任职资格评审申报表；2.专业论文或/和代表作清单。
十三、申报人提交的电子材料应压缩成一个压缩包文件并以电子邮件方式报送，电子邮件和压缩包文件名称均统一命名为“2017年北京市专利代理中级专业技术职务任职资格申报材料-单位-姓名”。
十四、现场递交材料时，如申报材料中有《材料目录》第7-11项材料，申报人应同时携带原件，以便工作人员查验。
十五、如需了解专业技术职务评审相关政策及更多信息，请查看市人力社保局官网（http://www.bjrbj.gov.cn）。
