初级专业技术职称考核认定办理指南

一、办理依据

1、《关于在我市开展初级职称全员考核认定工作的通知》（济人社发〔2019〕48号）

2、《人事部<企事业单位评聘专业技术职务若干问题暂行规定>有关具体问题的说明》（人职发〔1991〕11号）

二、人员范围

凡在济南市企业事业单位、社会中介组织从事专业技术工作，与用人单位确定了人员劳动（聘用）关系的专业技术人员，经单位考核合格的，均可直接认定相应的初级职称，济南市不再组织各系列初级职称的评审工作。

三、办理渠道

1、区属事业单位（含劳动合同、劳务派遣）人员由单位负责推荐，经事业单位上级主管部门逐级审核呈报。

2、区属国有经济等公有制经济企业（含劳动合同、劳务派遣）人员由企业负责推荐申报，经企业上级主管部门逐级审核呈报。

3、企业《营业执照》住所在槐荫区的私营经济等非公有制经济企业（含劳动合同、劳务派遣）人员由企业负责推荐申报，由槐荫区人力资源和社会保障局审核办理。

4、单位《社会团体法人登记证书》住所在槐荫区的社会组织等其他单位（含劳动合同、劳务派遣）人员，由单位负责推荐申报，经槐荫区人力资源和社会保障局审核办理。

5、城市和农村从事专业技术工作但无工作单位的人员，由其所在街道或乡镇人力资源社会保障服务机构负责推荐申报，经区人力资源和社会保障局审核办理。

6、国家、省驻济企事业单位人员，应按照人事隶属关系和职称管理权限，报单位相应上级主管部门办理。

四、办理条件

1、专业技术人员应取得国家教育部门承认的正规大中专院校学历或学位证书。全日制学历、非全日制学历均可作为考核认定初级职称的依据。

2、取得本专业（或相近专业）中专学历，从事本专业技术工作满1年，可认定“员”级职称资格。取得本专业（或相近专业）大专学历，从事本专业技术工作满1年，可认定“员”级职称资格；从事本专业技术工作满3年，可认定“助”级职称资格。取得本专业（或相近专业）本科学历，从事本专业技术工作满1年，可认定“助”级职称资格。对于所学专业与所从事专业明显不相近或不相关的，从事专业工作年限要延长1年。如国家、省相关专业有其他具体规定的从其规定。

3、国家和我省实行“以考代评”的各系列（专业）职称以及高等学校等自主评聘单位，不适用此考核认定政策。

4、有从业准入要求的职称系列，须先取得相应的职业（执业）资格。

五、申请材料名称及数量要求

1、《初级专业技术职称（资格）考核认定表》（见附件，以下简称《认定表》）一式２份，需正反面打印。

2、学历证书、学位证书原件1份、学信网学历验证报告原件1份。国外学历的，还应提供教育部留学服务中心颁发的《国外学历学位认证书》；

3、参加工作以来或者从事本专业技术工作以来的劳动合同（或事业单位聘用合同）；

4、参加工作以来或者从事本专业技术工作以来的个人社会保险缴费证明原件1份；

5、单位考核公示报告1份。

6、有从业准入要求的职称系列，应提供相应的职业（执业）资格证书原件。

7、近期彩色免冠2寸照片1张。

六、办理流程：

1、专业技术人员将申请材料报所在单位审核。

2、用人单位应对申报人员的申报材料进行审核把关，重点审查申报材料的合法性、真实性、完整性和有效性。考核时要对申报人员的品德和专业技术工作能力、水平以及工作成绩进行综合考核评议。申报人员的考核评议结果应在单位内部进行公示，公示时间不少于5个工作日。公示无异议的，方可上报职称认定部门。 

3、审核无误后，将《认定表》和相关材料报区人力资源和社会保障局。

4、区人力资源和社会保障局审核报送的材料，并履行相关证书核准手续。

