附件5
材料审核及报送须知

市直非公有制组织、社会组织的广东省专业技术人才职称管理系统账号，向市市场监督管理局申请。各县（市、区）用人单位的系统账号，向所在地的市场监督管理局申请。已有单位账号的无需再次申请。
一、材料审核。按属地管理原则，申报人所在单位要认真审查申报材料的合法性、真实性、完整性和时效性。申报单位管理人员应认真核对申报材料是否齐全，是否符合资格条件要求，相应栏目是否已加具意见并盖章。各单位人事部门须核对提交复印件的原件，并在复印件签署核对人姓名、注明日期、加盖公章方为有效。对不符合申报条件的材料，应注明原因退回，并及时告知申报人。

二、评前公示。公示时间不少于5个工作日。公示内容须满足填写《广东省专业技术人员申报职称评前公示情况表》及《广东省职称评审表》等的需要。要按规定将申报材料，特别是《（）级职称申报人基本情况及评审登记表》和单位的投诉受理部门及电话，同时在单位显著位置张榜或单位网站首页进行公示。其他申报材料放置在单位会议室等公共场所，以供查验。受理信访主要由单位人事（职称）管理部门负责。

三、公示结束。由单位人事（职称）部门在《广东省专业技术人员申报职称评前公示情况表》和《（）级职称申报人基本情况及评审登记表》上加具意见并加盖公章，作为申报材料一并报送。申报人所在单位对申报审核环节负主体责任，应加强对申报材料的审查，明确审查责任人，落实审核责任。

四、材料送审。我市受理申报医药行业专业技术人才中、初级职称材料时间为2022年2月15日-2022年3月15日（工作日）。所在人事单位要结合公示时间，提前筹划好电子材料和纸质材料的报送时间。
评审材料根据管理权限按时逐级报送审核，具体程序如下：

（一）市直单位专业技术人才的申报材料，经用人单位推荐，报市人力资源和社会保障局审核同意后，由单位或申报人将材料料递交评委办。

（二）各县（市、区）的专业技术人才将申报材料提交所在地的市场监督管理局、人力资源和社会保障局审核同意后，将材料递交评委办。

（三）评委办应认真做好受理审核，对不符合申报条件和程序、超出评委会受理范围或违反委托评审程序报送的申报材料，应及时将纸质材料按原报送渠道退回，网上申报材料也不予通过。凡有以下情形之一的，不予受理：1.所提交的评审材料不符合本资格条件申报评审规定的质量、数量要求的；2.填写表格不符合规范要求，必填栏目空白或填报材料不真实的；3.不按规定时间、程序申报呈送的；4.未按要求整理装订申报材料的；5.申报评审材料有弄虚作假行为的；6.其它不符合职称政策规定的，如未按规定进行公示等。

五、注意事项
（1）《广东省职称评审表》第13页“上级主管部门或本单位审核意见”栏必须签署意见并盖单位公章。

（2）《广东省职称评审表》和《广东省初次职称考核认定申报表》由系统自动生成，若生成的表格出现跨页跳页等情况，自行对照原始表格调整（原始表格结构、字体和字号切勿改变），否则不予受理。


