申报人员所在单位审核指引

申报人员所在单位负责对本单位申报人员的申报材料进行审核、公示，并对最终申报人员进行推荐、上报等。
一、申报单位人事管理部门
申报人员所在单位要严格按照职称评审条件（见正文附件1）、申报流程指引（见正文附件2）和本通知要求，对申报材料的合法性、真实性、完整性和时效性进行认真审核、严格把关，按规定作出审核意见。对申报人提交的《材料册》进行审核，每份复印件须由经办人审核签名并加盖单位或人事部门公章，对不符合申报条件的材料，应及时退回并向申报人说明原因。
[bookmark: _GoBack]依据评审标准择优推荐人选，并在单位内部公示不少于五个工作日，对不符合申报条件的材料，应及时退回并向申报人说明原因，对公示无异议的出具公示情况证明。
对于申报评审的人员，还需在《海南省专业技术资格评审表》基层公示结果栏中注明[“经公示（公示日期为XX年XX月XX日至XX月XX日）无异议，材料真实，同意上报”]。
二、申报单位
申报单位审核申报材料，对推荐人选在《海南省专业技术资格评审表》或《专业技术人员资格认定申报表》单位鉴定意见栏中，出具审核意见、签字并加盖公章。

