申报推荐程序按照《关于印发〈河北省专业技术职务任职资格申报推荐办法(试行)〉的通知》（冀职改办字〔2003〕3号）进行,用人单位公布本年度上级主管部门对职称工作的具体部署，包括申报的条件、有关政策规定要求等，建立申报推荐组织，安排本年度申报推荐工作。主要做好以下几个方面的工作：
一、专业技术人员提出申请，并提供有关材料和证件
根据单位部署和要求,依据相应系列（专业）申报评审专业技术职务任职资格条件及有关规定，申报人员逐项书写《专业技术职务任职资格评审表》（一式三份）、机打《申报评审XX系列XX专业技术职务任职资格情况一览表》（一式三份）,要规范、清楚，不得涂改，并提交相应的材料。所填内容及提交的材料要详细、真实，以反映本人学识水平、业务能力和工作成就。
二、用人单位履行审核推荐程序
（一）用人单位对申报材料进行认真核实
重点审查申报人员的申报材料、证书和证明等是否真实、齐全，内容格式等方面是否符合规定要求。
（二）公开述职
用人单位召开述职会议,由申报人员进行个人述职。申报人员须实事求是地阐述取得现专业技术职务任职资格以来履行岗位职责及业绩情况，重点是近五年来的工作实绩。
（三）考核答辩
推荐组织组织一定数量相关专业的技术骨干对申报人员进行考核并组织答辩，通过考核答辩，能够对专业技术人员的工作能力、科研能力、文化知识、业务水平有较系统的全面了解和准确地评价。
（四）考核评议
推荐组织对申报人员的述职情况、答辩情况和提交的有效材料，结合专业技术职务任职资格申报推荐量化测评的内容，进行公平、公正、严肃认真的评议。   
（五）量化赋分
推荐组织依据申报人员的述职、考核答辩、考核评议情况和提交的有效材料，对专业技术人员申报条件量化测评的各项内容进行综合量化赋分。量化测评赋分的基本内容是：（1）工作任务及成绩；（2）工作经历与能力；（3）科研成果或科研项目；（4）专业奖励；（5）著作、论文；（6）综合奖励（荣誉称号）；（7）答辩水平；（8）年度及任职期满考核；（9）学历（学位）；（10）从事专业技术工作年限；（11）继续教育；（12）其他。
（六）综合排序和确定人选
推荐组织依据申报人员的量化赋分情况进行综合排序，并填写《申报晋升人员量化评分推荐排名表》。用人单位领导依据推荐组织提供的申报人员考核排序情况和有关政策规定，本着公开、公平、合理、择优的原则，集体研究确定申报推荐人选。
（七）结果公示
在单位明显位置张贴公示申报人的申报有关材料及本单位推荐人员名单。公示时间一般为5天。申报材料不经公示的，一律不准推荐参评。公示期间，对群众举报或反映的问题，经核实，申报人员材料系伪造、剽窃他人等弄虚作假行为的，三年内不允许申报晋升专业技术职务任职资格。
公示内容：
1.申报人员《申报晋升人员量化评分推荐排名表》；
2.《申报评审XX系列XX专业技术职务任职资格情况一览表》；
3.学历、资历、论文（论著）、获奖证书、工作总结等材料；
4.经单位集体研究确定的推荐人员名单。
（八）单位组织整理填报有关申报材料并上报
公示无异议后，单位要在该申报人的《专业技术职务任职资格评审表》的“单位意见” 栏中填写推荐意见（我单位已于 年 月 日— 年 月 日对该同志申报材料评审信息等进行公示。经公示，材料真实有效，符合申报条件，群众无异议，同意推荐。）、《申报评审XX系列XX专业技术职务任职资格情况一览表》的 “单位意见” 栏中填写推荐意见（xx同志所有申报材料真实、有效，符合任职条件，准予申报），均由负责人签名加盖单位公章，申报人、推荐单位的领导在《职称申报评审真实性承诺书》上签名加盖单位公章后推荐上报。
三、做好审查上报工作
（一）资格预审
需要申报人员按照《职称申报评审纸质材料组卷要求》组卷（不胶装卷宗），并由单位人事统一提交我处审查。
我处对申报人员材料进行审核，重点审核基本条件、学历资历、专业技术工作经历、业绩成果是否符合参评条件。
审查不通过的，一次性告知未过原因，退回申报材料；审查通过的，我处在河北省职称申报评审系统中为申报人员创建实名申报账号。
（二）申报人员网上申报
申报人员登录账号，按顺序依次填写完善申报信息，并提交审核。（详见：《河北省职称申报评审系统操作说明（申报人员申报部分）》）
特别说明：每一个录入项目都有一个保存按钮，填写完成此项一定要点击保存，否则，刷新界面后未保存的信息会清空；需要上传的文件单个文件不能大于10M，可分解成多个上传；工作总结字数要求为800字左右，必须为PDF格式文件。
填报完成后认真检查，确保上传的材料清晰真实有效完整规范、上传材料与纸质填报材料内容完全一致，确认无误后提交审核，提交审核后无法修改。
同时纸质申报材料进行胶装。
（三）交卷审查
单位人事递交纸质材料，缴纳评审费，网上审核通过。
我处在《专业技术职务任职资格评审表》、《申报评审XX系列XX专业技术职务任职资格情况一览表》签署呈报意见，签名盖章后，按规定时限交各级评审委员会组建单位。
四、人社职改部门、评委会组建单位资格审查
中级申报材料委托至评委会组建单位后，由评委会组建单位审查通过后提交相应的职称评审委员会进行评审；高级申报材料由省职改办进行抽查后，由省职改办委托评审至相应的评委会组建单位，评委会组建单位审查通过后提交相应的职称评审委员会进行评审。
五、评审结果向人社职改部门备案
中级评审结果报省职改办备案后，由评委会组建单位发文；高级评审结果由省职改办批准后发文。

