个人综述材料归集指引

一、综述报告
撰写个人综述报告，字数控制在2500字左右，为个人职称申报综合性核心材料，需立足岗位职责、客观写实、全面系统总结个人任职期间综合情况，内容包括：个人基本情况、资历、思想政治、任现职以来的继续教育、年度考核或绩效考核、业绩成果和业务水平等方面情况。所有内容须逐条对应并标注符合《海南省质量技术管理领域专业技术资格评审条件（试行）》（琼市监〔2026〕117号）的具体条款。 
[bookmark: _GoBack]二、个人资料
（一）学历资历
1.与职称相匹配的学历学位证书复印件。取得国外或境外学历学位的，还须提供教育部留学服务中心出具的相关认证证书等；
2.中国高等教育学生信息网（http://www.chsi.com.cn/）下载打印有二维码标识的《教育部学历证书电子注册备案表》等；
3.现有职称证书聘书、职业资格等。
（二）论文、著作、专利、报告类
1.论文应为已正式发表的学术成果，需包含完整内容及封面、目录、版权页等必要信息，还应附上通过万方数据资源系统、清华同方中国知网、重庆维普中文科技期刊、龙源期刊网、中国期刊网数据库、Elsevier、CNBI等国内外数据库的检索验证信息。国外发表的论文须提供全文中文译文，及检索中文译文。
2.著作需提交封面、目录、正式内容、版权页及作者分工证明。书中已注明章节作者的，提供相关页面；未注明的，需出版社出具字数及贡献证明并盖章。国外发表的著作须提供全文中文译文，及相应中文证明。
3.专利应当包含：专利证书、专利说明书、授予专利决定公告文件、专利登记簿副本等。
4.报告类（含专项研究报告、技术分析报告等）需提供由单位审核并出具申报人独立撰写的证明，以及申报人主持或为主参与的项目立项、结题、验收、鉴定等相关材料。
（三）标准类
标准需提供正式文本，含封面、前言、署名页及本人撰写条款页，以及官方发布的实施公告、出版信息及标准查新报告、起草单位盖章的参与证明（明确排名、具体贡献条款或任务书）等。企业标准需提供效益说明。
（四）课题、项目类
1.课题类材料需提交：课题立项文件（如课题申报书、立项通知书、课题编号、计划任务书）、课题结题材料（如结题报告、验收证书、鉴定意见）、课题经费证明（纵向课题需提供预算批复，横向课题需提供合同及到账凭证）。同时需提供能证明申报人实际贡献的材料，如课题负责人聘书、任务分工说明等。
2.项目类材料需提交：项目立项文件（如项目合同、任务书、委托书）、项目验收材料（如验收报告、用户证明、效益分析）、项目经费证明（如银行进账单、经费决算表并加盖财务章）。此外需提供能体现申报人作用的材料，如项目任命文件、技术负责人证明、关键成果（专利、标准、获奖等）及相关佐证。
（五）会议交流材料类
会议交流需提供县（局）级以上行业学术会议主办方开具的交流证明，以及会议邀请函（参会通知）、会议议程（标注本人报告环节、报告题目）、文章全文等。
    （六）奖项类
奖项需提供相应的获奖证书，以及获奖文件。同一项目多次获奖，取最高奖项计。以单位名义获得的科学奖励不作为个人业绩材料。
（七）技术指南、技术规范、技术方案类
需提供技术指南、技术规范或技术方案等全文，采纳单位出具的主持完成的证明，以及其产生的作用贡献、解决的技术难题，并附上实际佐证材料等。
    （八）其他类
申报人应按照评审条件提交相应的证明材料，所有材料均应能够体现申报人在其中的实际贡献，以及该成果产生的经济效益或社会效益等。
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