
附件3

广东省公证员职称申报材料填报注意事项

序号 材料名称
打印
方式

填报注意事项

表一
（）级职称送评材料目

录单
A4纸单
面打印

1.请申报人根据本人实际情况填写后粘贴在牛皮纸档案袋封面上 ，并填写好申报人姓名、
联系方式和地址。
2.右上角方框内“系列”填：公共法律服务，“专业”填：公证员，“职称”填申报人准
备申报的职称等级，如：一级公证员/二级公证员/三级公证员/四级公证员。
3.目录单是申报材料内容的高度概括，表一填写的内容应与提交的申报材料相符合 。

表二 广东省职称评审表

A4纸双
面打印

温馨提示：
请不要改变表格原有结构、字体、字号。申报人填写用的字体、字号可以根据需要调整
。表内各栏项目不得空白，如某项无内容则应在该栏注明“无”字样。打印时表格不得
出现跨页现象。

第1页

（1）粘贴小一寸照片，底色不限，请勿使用电子照片。

（2）“行政职务”填目前在公证机构所担任行政职务，没有担任职务填“无
”。

（3）“现职称”填现有职称；“取得时间”填评审、考核认定、考试通过的
时间；“现职称取得方式”填：评审/考核认定/考试，初级职称的申报人请填
“无”。

（4）“聘任 专业（学科） 职务”两个空白处填：公证员

（5）学历教育情况需从初中（中专）开始填起。

（6）主要工作简历：从参加工作开始填写，所列各项时间段应前后衔接。

第2页 如无内容则在栏目内注明“无”。

第3页

（1）“公共必修课”请填2024年度学习的公需科目，学时需达到30学时；“
专业必修课”请填2024年度必修课的学习情况，学时需达到42学时。

（2）表中“所在单位对申报人完成继续教育情况的审核意见  ”需由单位负责
人签名、加具意见，并在日期处加盖公章。

第4页

申报人填写：取得现职称之前，所承担的主要专业技术工作任务及取得的业绩
成果、获奖情况等。中级职称的申报人此页可填写从事公证员工作至取得初级
职称期间所承担主要专业技术工作及取得的业绩成果 、获奖情况；高级职称的

申报人此页可填写取得初级职称至取得中级职称期间所承担主要专业技术工作
及取得的业绩成果、获奖情况；正高级职称的申报人此页可填写取得中级职称
至取得副高级职称期间所承担主要专业技术工作及取得的业绩成果 、获奖情况
。初级职称的申报人此页请填“无”。

第5页
申报人填写：获现职称以来至2024年12月31日的获奖情况、承担已完成或结项
的科学研究项目情况、发明专利情况。初级职称的申报人请按从事公证员工作

开始填起。

第6页
申报人填写：获现职称以来至2024年12月31日，已独立完成的专业技术工作及
取得符合我省相应专业技术资格条件的业绩成果 （不含第5、7、8页的内容）
。初级职称的申报人请按从事公证员工作开始填起 。

第7页

申报人填写：获现职称以来至2024年12月31日，已完成多方合作、多人合作的
工作项目及取得符合我省相应专业技术资格条件的业绩成果 （不含第5、6、8
页的内容）。本人所起作用指主持、主要参加或一般参加。初级职称的申报人
请按从事公证员工作开始填起。如无相关成果可写“无”。

第8页

申报人填写：获现职称以来至2024年12月31日，已完成发包承揽关系的甲、乙
方项目或其他类型项目及取得符合我省相应专业技术资格条件的业绩成果 （不
含第5、6、7页的内容）。本人所起作用指主持、主要参加或一般参加。申报
初级职称的申报人请按从事公证员工作开始填起 。如无相关成果可写“无”。

第9页
申报人填写：获现职称以来至2024年12月31日，公开发表（出版）的论文、著
作、译著。初级职称的申报人请按从事公证员工作开始填起 。

第10页
申报人填写：学术会议宣读的论文；含未发表但提交评审用的论文、专项技术
报告。

第11页
申报人注意在“申报人签名”处手写签名和日期，并在相应空格内填写具体工
作情况说明。单位人事部门对申报人填写的工作负面情况加具意见 ，并签名、
加盖公章。



序号 材料名称
打印
方式

填报注意事项

表二 广东省职称评审表
A4纸双
面打印

第12页

“年度考核情况”填写年度应与所申报职称要求的工作资历年限相对应 。“单
位综合评价意见”须出具不少于150字评价意见，并注明“经审核，我单位

×××同志符合广东省公证员职称评价标准条件所要求的学历资历条件第几条
、工作能力（经历）条件第几条、业绩成果条件第几条，同意其申报×级公证
员”。

第13页

（1）“评前公示情况”栏由申报人所在单位根据实际公示情况填写并由单位
负责人签名、加盖公章。

（2）“上级主管部门或单位审核意见”栏由市司法局（省直单位由省司法
厅）提出审核意见，负责人签名，并加盖公章。

（3）“市（省直主管部门）人社部门审核意见”：①省直单位高级、中级、

初级职称申报人，由省直单位人事部门提出审核意见，经办人签名，并加盖公
章；②各地市（含广州、深圳委托）的高级职称申报人，各地市委托的中级、
初级职称申报人，由市人社部门提出审核意见并签名、加盖公章。

第14页

填写对象：①广州、深圳委托的高级职称申报人；②各地市委托的中级、初级
申报人。

（1）“工作单位委托评审申请”由申报人所在工作单位填报，委托原因可填
写：“由于XX市没有X级公证员职称审委员会，现申请委托广东省公共法律服
务系列公证员专业高级职称评审委员会评审 ”，并由经办人签名、加盖公章。

（2）“上级主管部门审核意见”由市司法局提出审核意见，并由经办人签名
、加盖公章。

（3）“市（省直主管部门）人社部门审核意见”由市人社部门提出审核意见
并签名、加盖公章。

第15、16
页

请勿填写任何内容。

表三
（）级职称申报人基本

情况及评审登记表

A3纸单
面纵向
打印成
一页，
一式16

份

1.标题中的括号，填：正高/副高/中/初。例如：（初）级职称申报人基本情况及评审登
记表

2.“表三”填报要求与“表二”填报要求重合的，填报内容应保持一致。注意：“何时毕
业于何院校何专业”中，毕业时间填写应与毕业证书一致。

3.“提交论文、著作或专业技术报告”填写申报职称提交的论文著作、公证案例、公证书
、法律意见书等。所填内容为案例的，请在标题前标明“案例”，所填内容为公证书的，
请写明公证类型。

4.“单位审核评价意见”栏须填写不少于150字评价意见，并注明“经审核，×××同志
满足学历资历条件第几条、工作能力（经历）条件第几条、业绩成果条件第几条的要求，
同意其申报×级公证员”。

5.表三共有三处需要签名和加盖所在工作单位公章 ，请勿遗漏。

表四 证书、证明材料
A4纸双
面打印

1.封面填写姓名、单位，必须有材料核对人签名、所在工作单位盖章和核对时间。

2.内页均由申报人亲笔签名、填写日期。申报人应在相应栏目内粘贴所要求的证明材料复
印件，粘贴面没有材料的，应在空白处填“无”。
复印件均由单位核对人核对是否与原件一致后加盖单位公章 。

表五 业绩、成果材料
A4纸单
面打印

温馨提示：
封面填写姓名、单位，必须有材料核对人签名、所在工作单位盖章和核对时间。复印件由
单位核对盖章。如果没有相关材料的，应在封面显眼处注明“此项无材料”。

获奖材料 装订成册。

科研成果
、专利材

料
装订成册。

论文、论

著材料

论文、著作材料需提交原件及一式两份的复印件 。原件于评审工作结束后返
还，复印件应复印本人相关刊物的封面、扉页（需有出版时间、刊号）、目录
及本人论文正文页。

其他业绩

成果材料
如公证案例、公证书等，装订成册。

表六
贴职称证照片、身份证

复印件页
A4纸单
面打印

身份证复印件由单位核对人核对与原件一致后加盖公章 ，可裁剪成与粘贴方框同等大小，
沿左侧边重叠粘贴身份证复印件正反面 。

表七
广东省申报职称评前公

示情况表
A4纸单
面打印

1.“公示情况”根据实际的公示情况在资历对应栏目中 “真/假”处打“√”（没有公示

的证书请不要打钩），同时填写“经审查，申报人的专业技术工作经历、业绩、论文及著
作等情况属实”。

2.“单位纪检（人事）部门核实意见”由所在工作单位填写、盖章。若无投诉或举报情

况，请填写“我单位于某年某月某日至某月某日对 xx公证员的职称评审申报材料进行了公
示，经核查，公示期间没有收到相关投诉或举报”。



序号 材料名称
打印
方式

填报注意事项
表七

广东省申报职称评前公
示情况表

A4纸单
面打印

3.“上级人事（职称）部门意见：由申报人工作单位的上级主管部门提出审核意见 、盖章
。

表八
专业技术人员年度（聘
任期满）考核登记表

A4纸双
面打印

按所申报职称等级的资历要求提供对应年限的年度考核登记表复印件各 1份（需与《广东
省职称评审表》第12页所填写的年份保持一致），须由申报人员所在单位验证盖章并由审
核人签名。

其他

取得现职称（无现职称
的为从事公证员专业工

作）以来的专业技术工
作报告

A4纸双
面打印

1.格式要求：①标题名为“()级职称申报人专业技术工作报告 ”，字体为方正小标宋简
体，字号为二号；②正文字体为仿宋GB2312，字号为三号，段落行距为单倍行距；③使用
订书机装订。
2.内容要求：《专业技术工作报告》着重总结申报人获得现职称以来的专业技术工作情况
以及所取得的专业技术工作业绩（须与《广东省职称评审表》《（）级职称申报人基本情
况及评审登记表》《业绩、成果材料》内容一致）。可分为五个部分：一是个人基本情况
及专业技术工作经历；二是思想品德及职业道德；三是专业工作能力、主要工作业绩成果
及所取得的效益、奖励情况；四是发表论文、论著、研究报告等学术水平情况；五是继续
教育情况。
3.字数要求：申报正高、副高级公证员的，报告内容不得少于3000字；申报中级公证员
的，报告内容不得少于2000字；申报初级公证员的，报告内容不得少于1000字。报告末页

须申报人本人亲笔签名，并填写日期。

职称申报诚信承诺书
A4纸单
面打印

申报人务必认真阅读并亲笔签名。一旦发现申报材料及过程弄虚作假，申报人列入黑名
单，3年内不得申报，并追究申报人所在单位责任。

备注：
1.职称评审申报表格（表一至表八），由申报人通过“广东省专业技术人才职称管理系统”中的“文件下载”栏目下载填写、打
印。
2.职称评审工作要求申报人提交的复印件均应由所在工作单位审核原件后 ，审核人签名并加盖工作单位公章。


