

[bookmark: _GoBack]附件4
电子材料报送要求
一、格式及命名
统一使用法人单位全称。
	材料
	格式
	文件名

	单位汇总表
	Excel、盖章PDF
	单位全称＿专家汇总表.xlsx
单位全称＿专家汇总表.pdf

	专家申报表
	签章PDF
	单位全称＿姓名.pdf

	整包材料
	ZIP
	单位全称＿专家推荐材料.zip



二、填写及扫描
使用统一模板，不增删汇总表字段，不合并数据行，不把文字转为图片；同一人同一级别的多个专业在对应单元格内用中文分号“；”分隔，均填写“代码＋专业名称”。单位报送时，“推荐单位”填写报送法人单位全称，“工作单位”按实际填写。手机号码和专业代码按文本保留。
每名专家的申报表全部页面合并为一个PDF，签名、公章及文字须清晰完整；不以单页照片或图片文件代替PDF，不设置影响读取的密码。
三、打包及发送
每个法人单位将单位汇总表的Excel及盖章PDF、所有专家申报表PDF统一放入一个文件夹，不再按专家分别建立文件夹。每名专家一个PDF文件，跨领域专家也只报一个PDF文件。文件夹命名为“单位全称＿专家推荐材料”，压缩为同名ZIP文件后报送。
邮件主题统一为“专家推荐＿单位全称”。附件直接上传ZIP文件，不以网盘链接替代。
如需更正或补充，重新发送全单位完整材料包，邮件主题末尾加“＿更正1”（再次更正依次递增），压缩包文件名同步加“＿更正1”；邮件正文说明替换原报送材料及本次变更内容。
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