附件2

网上申报指南

本指南专为船舶专业技术人员高级职称评审网上申报制作，请各申报单位仔细阅读后进行申报。

一、申报网站地址

登陆东海航海保障中心（www.dhhb.org.cn）-“船舶专业技术人员高级职称评审申报通道”。
二、申报单位账号注册

注册账号时，应按系统提示填写完整信息，其中带“*”信息为必填项，同时还须上传以下材料：
（一）法人证书或者营业执照；

（二）除中国远洋海运集团有限公司、中国交通建设集团有限公司、招商局集团有限公司和交通运输部所属单位外，申报单位应提供主管部委或所在省、自治区、直辖市的人事、职改部门出具的《委托评审函》。

东海航海保障中心将在3个工作日内对注册单位信息进行审核。审核通过后，申报单位可凭注册账号和密码登录系统上传材料。

三、评审材料上传

各申报单位应按申报人员专业、职称，在系统相应模块上传材料。

（一）上传《申报船舶系列高级职称人员基本情况一览表》。表格在东海航海保障中心网站下载，不得改变格式，在相应模块中上传《申报船舶系列高级职称人员基本情况一览表》Excel版。

（二）上传个人申报材料。在相应模块中先填写申报人姓名，然后上传其电子材料压缩包(格式为zip、7z、rar等)，每个压缩包文件大小不超过100MB。

压缩包文件名应以申报人的申报专业及姓名命名（示例：高级（或正高级）船长+张xx）。压缩包应含有二级文件夹，以申报人姓名命名，文件夹内应包含申报人所须提供的所有申报电子材料，并以序列号及材料名称命名（示例：1.评审表）。文件结构如下图所示：

压缩包                 二级文件夹     文件名称（须包含数字，便于排序）






二级文件夹内文件命名排序及要求如下：

1.专业技术职务任职资格评审表（盖公章后扫描）；

2.单位推荐书（盖公章后扫描）；

3.委托评审函（盖公章后扫描）；

4.综合情况表（盖公章后扫描）；

5.基本情况一览表（盖公章后扫描，同时提供Excel格式电子版）；

6.船上工作资历证明（盖公章后扫描）；

7.任职情况证明（盖公章后扫描）；

8.安全记录证明（盖公章后扫描）；

9.无违法记分记录证明（盖公章后扫描）；

10.本人业务工作总结（盖公章后扫描）；

11.学历证明（扫描原件）；

12.中级职称证书（高级职称申请者）或高级职称证书（正高级职称申请者）（扫描原件）；

13.有效适任证书（扫描原件）；

14.国籍证书影印件（扫描原件）；

15.船员服务簿（扫描原件）；

16.业绩成果说明（本人签字、单位盖公章后扫描）；
17.一级（高级）引航员引航艘次记录（盖公章后扫描）；

18.考核及年度工作总结情况（扫描原件）；

19.论文著作（若有，扫描原件）；

20.学术会议论文集（若有，扫描原件）；

21.获奖证明证书（若有，扫描原件）；

22.其它个人业绩证明材料（加盖公章后扫描）；

23.公示证明材料（盖公章后扫描）；

24.申报材料清单（盖公章后扫描）；

25.形式审查表（盖公章后扫描）；

26.身份证（扫描原件）；

27.职称申报诚信承诺书（签字后扫描）；

28.《申报单位专业技术人员有关情况表（部属事业单位填报）》（盖公章后扫描）；

29.船舶专业技术职务（高级、中级）聘任文件（部属单位提供，扫描原件）。

请严格按照以上文件命名排序规则排序，如果某项材料为空，则跳过该序号向下编号；如果某项有多条材料，则分别列明，如22-A；22-B……

申报单位所有申报人员电子材料须一次性提交，上传成功后，除东海航海保障中心另有通知外，不得再进行修改补充。

四、评审材料审核

东海航海保障中心对各单位申报材料进行初审，对申报材料不完整、不规范、不清晰的提出补正意见。申报单位应在规定期限内一次性及时补正。未在规定期限内补正的，视为放弃申报。材料初审意见通过职称申报系统或单位联系人电话进行反馈。补正材料请通过系统上传。

各申报单位在提交补正材料时，只需将所有补正材料打包成一个压缩包上传。压缩包文件名以申报单位名称命名（示例：东海航海保障中心）。压缩包应含有二级文件夹，以申报专业命名（示例：高级船长）。压缩包应含有三级文件夹，以申报人姓名命名（示例：张三）。三级文件夹内应包含申报人所须提供的所有补正电子材料，并以序列号及材料名称命名（示例：1.评审表）。

压缩包            二级文件夹            三级文件夹         文件名称
1 评审表


2 单位推荐书


3  … …





张三





高级（或正高级）船长+张三





高级（或正高级）轮机长+张三xx





… …同上











… …同上











高级（或正高级）引航员+张三





高级（或正高级）船舶电子员+张三





… …同上











东海航海保障中心





高级船长





张三





1.评审表








