网上申报注意事项

一、申报程序

1.要认准官方网站—北京市人事考试中心网站。

2.注册时，因为有手机验证码需要填写，因此手机一定要在身边。

3.注册成功后，要查找申报专业的通知，点击通知，才能打开正确的专业系统。

4.内容填写完毕后，要认真检查是否正确，不正确的可以修改。

5.要关注流程，网上申报是有流程的，且各个流程的表达颜色不同，完成不同的流程后，要保存状态。

6.一旦网上审核通过，要想查看结果，可以查找左边的“审核状态”栏，不要再申报状态下查看。如在申报状态下查看了，就恢复到未提交状态，前面的审核过程就作废，审核人员就无法找到你的申报信息，会影响后续的评审流程。

7.要在规定的时间范围内容，完成网上申报，否则就会错过今年的申报。

二、申报内容填写

1.从事申报专业工作年限。首先要说不是你参加工作的年限，当然有些人参加工作，就从事申报专业的工作，说这二个内容相同没有问题。但大部分申报人员，开始参加的工作并不是申报专业工作，因此，他的从事申报专业工作年限与参加工作年限是不一致的。

审查人员是怎么看出来的呢？这要凭借工作经验，通过申报的参评学历时间和工作经历时间对比，就能得出正确的结论。

2.工作单位、户口所在地和档案存放单位。由于北京市是社会化评审，不限制户籍所在地，我们关注的意义不大。这里重点要说的是工作单位和档案存放地。有些申报人员的工作单位具有档案保管的权限，因此工作单位与档案存放单位一致。但有些单位不具有档案保管的权限，而且随着体制机制的改革，绝大多数从业人员与企业只签订了劳动合同，而档案存放在人才中心，因此，这里要填写人才中心。

同时，要注意表格第十项“人事档案管理单位审核意见”栏，在完成网上申报，并打印后，要到人才中心加盖公章，且公章要与所填写的档案存放单位相一致。

3.现从事专业。以新闻出版数字为例。应该填写新闻、出版、数字编辑。

4.现职称。有就填写，没有就不填写。同时要正确填写，如助理编辑、编辑、副编审和主任编辑（主任记者）、编审和高级编辑（高级记者），不要填写初级、中级、副高级等等。

5.学历。参评学历不是最高学历，要看申报条件，哪个学历条件符合，就填写哪个学历。而参考学历，可以填写最高学历，也可以填写最低学历。

6.专业考试与职称外语考试。有就填写，没有就不填。但总局培训中心的考试成绩，北京市不认可。

7.继续教育。按照总局规定，每年应该参加72学时的继续教育。这里要填写近三年以来的继续教育。可能有些学习班不足72学时，但可以合并填写。同时，现场审核时，要提交学习证明材料或学习手册。

8.工作经历。是指参加工作后的经历。

9.代表作及说明。应依据申报者本人实际工作职业属性和岗位职责，确定代表作填写方向。在基础研究岗位工作的，着重填写研究能力代表作为主并作出相应说明；在实践操作岗位工作的，着重填写工作业绩代表作为主并作出相应说明。
10.专业技术工作概述和专业技术工作。专业技术工作概述是要简述你开展专业技术工作的主要情况。而专业技术工作则不同，专业技术工作部分有六个模块，必须全面反映所做的每一项具体工作真实情况，要全部填满，不能由空格。如果留有空格，说明业绩不多，工作量不大，或句话说，即使都填满也未必能通过，但不填满，能不能通过自己考虑。

三、关于盖章问题

1.要在申报表的每一页的错开部位盖骑缝章。

2.要在“工作单位审核意见”栏盖单位人事章。

3.要在“人事档案管理单位审核意见”栏盖人才中心章或具有档案管理权限的单位人事部门盖章。

4.现场审核时，要交二份申报表，由申报系统生成并打印申报表，最好另存一份现场提交电子版。
