附件1

纸质材料报送要求

1.《2024年度×专业×级专业技术职务任职资格申报人员花名册》（附件2），汇总本单位申报人员信息，一个单位提供1份原件，单独提交，申报人员档案盒装入1份复印件。

2.《山东省专业技术职称评审表》原件一式3份，复印件3份（系统自动生成，A3纸型彩色双面打印）。其中，主管部门审查意见：市直律所、公证处、司法鉴定机构由所属单位签字盖章，区（市）律所、公证处、司法鉴定机构由所属区（市）司法局签字盖章；呈报部门意见：市直律所、公证处由行业协会签字盖章，市直司法鉴定机构由所属单位签字盖章，区（市）律所、公证处、司法鉴定机构由区（市）人社局签字盖章。
3.现专业技术职务资格证书原件和复印件，单位公布聘任的文件或聘书原件和复印件，《四级律师/四级公证员聘任证明》原件（附件3）。
4.《推荐申报专业技术职称“六公开”监督卡》一个单位提供1份原件即可，单独提交，个人档案盒装入复印件（附件4）。
5.公示情况说明（模板）。

6.所有纸质申报材料均需单位工作人员审核并签字确认后，装入蓝色塑料档案盒内，每位申报人员只提交一个档案盒，封面用胶水粘贴档案盒封面（附件6），“隶属关系”一行写清楚工作单位所属区市，市直律所、公证处、司法鉴定机构填写市直。
7.申报材料需用塑料夹装订成册，封皮统一使用《材料装订目录》（附件7），并经单位审核人、负责人签字确认。
8.学历及学位证书原件，如证书丢失，须提交经单位负责人签字、单位盖章、档案管理部门盖章的毕业生登记表复印件。
9.规定年限内考核结果，用人单位出具相关证明，并经同级律师协会审核确认。
10.规定年限内参加继续教育情况。
11.反映本人任现职以来（改系列的，提供聘用中级后且从事现专业技术岗位）专业技术水平、能力、业绩的业务工作总结1份；代表性著作、论文及奖励证书等原件和复印件，应与网上申报时填报内容一致。
12.一套代表性卷宗（案例），需装订完好便于翻阅。

	附件2

2024年度×专业×级专业技术职务任职资格申报人员花名册

呈报部门（单位）（盖章）：                                                                     年  月  日

序号

姓名

单位

现聘任（任职）资格

聘任（任职）年限

评审依据学历

专业

是否事业在编人员

行政职务

有无兼职审批表

（事业单位双肩挑人员需填写）

备注

1

2

3

4

5

6

7

8

审核人：                                    单位负责人：    


附件3
四级律师/四级公证员聘任证明

兹证明              同志，性别：      ，民族：     ，政治面貌：         ，出生年月：   年   月  日，身份证号码：                           ，自    年  月  日起开始执业，于    年  月  日起聘任为我单位四级律师/四级公证员。

特此证明。

聘用单位（签章）：

年     月     日 

附件4

推荐申报专业技术职称“六公开”监督卡
单位（盖章）：                                          年   月   日

	专业技术人员总数
	
	实际参加推荐的人数
	
	被 推 荐

申报人数
	

	“六公开”

内    容
	1、公开专业技术岗位数        4、公开申报人述职

2、公开任职条件              5、公开申报人的评审材料

3、公开推荐办法              6、公开被推荐申报人员名单

	如果认为单位做到了上述要求，请在下面栏目中签名

	全体专业技术人员或专业技术人员代表

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	单位人事
部门负责人
	

	单位领导
	


注：1．单位人数少的由全体专业技术人员签名，人数较多的可由下属二级单位推选出一定数量的代表签名。

2．未签名人员要另外注明原因。

3．此卡报相应评审委员会和人事部门各一份。

山东省人力资源和社会保障厅制
附件5

公示情况说明（模板）
在2024年度职称申报工作中，我单位有     名律师（公 证员、司法鉴定人）岗位专业技术人员申报参加评审，经过严格审核把关申报人员证件、资历、成果等各项材料，全部真实、合法、有效，符合申报规定，按照职称评审有关要求，我单位认真履行了公示程序。现将公示情况说明如下：

公示时间：2024年     月   日至     月     日 (一     个工作日）。

公示地点：（说明在哪里公示，如单位公告栏、单位网站

首页等）

公示人员：（按照推荐顺序排序）

公示结果：（说明有无投诉举报等情况，如有，需说明如何处理）

另附公示材料（公告栏照片或网站截图等）

单位负责人签字：                      单位（公章）

2024年   月    日
附件6
档案盒封面模板

2024年专业技术职称评审档案材料

隶属关系：                                          

工作单位：                                          

现任职务：                                          

申报系列：                                          
	附件7

材料装订目录

	序号
	材料名称
	内    容

	1
	毕业证
	全日制学历：                     （  ）份

	
	
	评审依据学历：                   （  ）份

	2
	学位证
	（  ）份

	3
	职称证书（职业资格证书）
	（   ）本

	4
	聘书或聘约（含证明）
	（   ）份数

	5
	年度考核表
	（  ）年度至（  ）年度

	6
	继续教育证书
	（  ）年度至（  ）年度，共（  ）本（页）

	7
	外语证书
	

	8
	计算机证书
	

	9
	推荐申报专业技术职称“六公开”监督卡
	（1）份

	10
	专家（学术）委员会推荐意见表
	（1）份

	11
	论文、著作
	

	
	
	

	12
	荣誉、奖励、科研、

成果证书
	

	
	
	

	13
	学术团体相关材料
	

	审核人：                     单位负责人：

1、将有关证件固定到A4纸上，目录前置按顺序装订成册。2、第11、12项一般限填三项，任职资格条件中另有规定的除外。3、注意保存原件。4、论文、著作、作品按顺序放置，并将论文页折页方便查询。


装订线











