
翻译系列高级职称评审材料要求
一、个人述职报告格式要求、份数、规格

个人述职报告内容应包括本人基本情况简介、学习培训、尤其是提升翻译水平、增加翻译业绩的工作进行总结。限3000字内， A4纸打印一式2份，1份装订在《职称评审材料（二）》中，1份单列。

二、业绩材料要求

代表本人翻译水平的译文原稿节选。申报参评正高，须提供任副高职称以来在国家级刊物上公开发表的论文代表作1篇或省级刊物发表的论文3篇，公开出版的著作1本，中外文对照、代表本人专业水平的作品2篇（一、二外各1篇）；申报参评副高，须提供中级职称以来在省级以上刊物发表的论文1篇，中外文对照的翻译作品2篇。申报参评高级职称人员所提交的论文是指在国家或省新闻出版部门正式批准的有国际国内统一标准刊号ISSN、CN的刊物上公开发表的论文；所提交论文论著也需为所申报参评语种撰写。申报参评论文（代表作）必须与申报参评人员岗位工作业绩密切相关。出国担任过主翻译的，应附出国（境）任务批件及出国（境）人员批件，如有从事其他翻译活动的照片及资料，亦可作为评审参考。

所有申报参评人员都必须提供5分钟以工作性质为主的本人口译视屏光盘一张，其中1分钟作自我介绍（均需是申报参评语种）。

三、申报参评论文（代表作）格式要求、份数、规格

申报参评论文必须是任现职以来发表的作品和专业论文，中外对照，按照原文在前，译文在后的顺序装订，提交的论文论著1份（扫描为1个PDF文件），与人合译的要注明本人所译章节并由单位出具证明并加盖公章。

四、《职称评审材料（一）》请按以下顺序排列装订
1.最高学历证书、学位证书复印件。

2.任现职资格证书复印件。

3.任现职的聘用合同复印件。

4.破格材料（仅限破格申报参评人员提供）。

5.2014至2018年《专业技术人员年度考核登记表》验证后的复印件。

6.《专业技术职称申报材料公示表》原件。

复印件需由验证人签名确认并加盖申报参评人员所在（送审）单位公章。申报参评材料需由所在（送审）单位公示5个工作日以上，并由所在（送审）单位出具公示结果，加盖单位公章及经办人印章。

五、《职称评审材料（二）》请按如下顺序要求排列装订
1.《专业技术职称评审表》2份（A4纸正反双面打印，不装订）。

2.个人述职报告（工作总结）5份（内容包括：个人基本情况、获得中级职称后主要工作经历和业务成果及相关专业理论水平和研究成果，并由所在（送审）单位审核盖章。要求：A4纸正反双面打印，3000字左右，正文为三号仿宋，只装订1份，其余5份放在档案袋内）。

3.《个人述职评议情况表》1份。

4.任现职以来的专业技术工作奖励证书复印件。

5.任现职以来的专业技术工作业绩、成果材料（须逐个加盖单位公章，并需加盖所在（送审）单位公章和两名验证人签名）。

6.任现职近5年来已公开发表的专著、论文原件（大部头专著不装订），出版社（报社）的用稿通知无效。

7.外语考试成绩单复印件（无此项可不予提供）。

8.计算机考试证书复印件（无此项可不予提供）。

9.人力资源社会保障部门出具的继续教育合格证明原件（无此项可不予提供）。

10.任现职以来因犯错误受处分的，由单位提供当时的处分决定复印件和反映其现实表现情况的材料（无此项可不予提供）。

11.其他有关材料。

12.个人近期免冠红底2寸照片2张。

以上所有提交复印件的材料，须由申报参评人员所在（送审）单位两名验证人签名，并加盖所在（送审）单位公章。

所有表格均可从湖南省人力资源和社会保障厅官网下载。

六、材料填写、整理及装订要求

1．送审材料应用档案袋进行封装（档案袋上必须清楚填写申报参评人员姓名、工作单位、申报参评系列、职称名称、联系方式等），装订成册的材料：《职称评审材料（一）》1本、《职称评审材料（二）》1本（材料较多的可分成2本装订）。

2．每册材料必须有打印的《×××同志职称评审材料（一）》和《×××同志职称评审材料（二）》的封面与目录。材料原件、复印件等的贴写必须使用70克以上A4白纸。

3．请使用可简易封口的纸质资料袋，切勿使用硬质塑料资料盒（无法打包捆扎）。申报参评人员材料不超过2袋（有2袋材料的请在材料袋醒目位置分别标注2-1，2-2）。

八、其他事项

1．申报参评资格考试成绩通知单原件请装订在《职称评审材料（二）》册最后。

2．评审材料用纸请统一用A4规格（或折成A4大小）。

3．所有材料请勿过度装饰，切勿额外加装硬质封面。


