
附件3

关于报送专业技术职务评审材料的说明

 
一、申报人需要提交的材料

凡符合专业技术职务申报条件，并经单位同意推荐参评的专业技术人员，需详细、准确地提交下列材料，申报人评审所需各种表格可直接从人事处网页下载。

（一）《教师职务任职资格评审表》

一式二份，申报高、中、初级人员均须填写。

（二）《申报专业技术资格送审表》

一式二十五份（其中原件一份）。

（三）《同行专家评审意见表》

一式三份，由申报高级专业技术职务人员填写。

（四）《专业技术资格送评材料目录单》

按照目录内容填写后装订在申报材料的首页。

（五）申报人学历和学位证书、专业技术资格证书、教师资格证书（申报教师专业技术资格的人员须提供）、职称外语合格证或成绩通知单、计算机应用能力考试成绩单等

职称外语合格证或成绩通知单、计算机应用能力考试成绩单的原件直接交人事处，不用装订到申报材料中。

（六）对照申报条件，反映本人任现职以来工作能力、水平、业绩的有关材料
包括业绩成果及奖励证书、证明、鉴定书、代表本人专业水平的学术论文、著作等，提交的论文、著作等需复印期刊封面、目录（用笔着重标出自己的论文题目或章节）、本人撰写的内容（专著可附原件），被收录的论文还须提交收录证明。
（七）近三年年度教职工考核结果证明

由各单位考核领导小组负责审核，并加盖单位公章。

（八）任现职以来本人专业技术工作总结

（九）代表成果
代表成果除装订成册外，申报高级专业技术职务人员须再提供三份，用于校外同行专家评审，提供的代表成果需要隐去作者姓名、工作单位等个人信息。
二、有关要求

（一）《评审表》不允许复印，可打印或用钢笔、中性笔填写。打印时，不能随意调整《评审表》的页码、内容和结构。所填内容要真实、准确，字迹要清晰，若内容较多可另加附页（附页不编页码）。

（二）学历应以国家承认的全日制大、中专院校和教育部同意备案的各省、区独立设置的成人大、中专院校，以及自学考试毕业证为准。所学专业以毕业证为准。党校学历按有关规定填写。

（三）个人简历必须实事求是，与本人档案记载相符。

（四）两人以上（含两人）共同完成的项目、成果、论文、著作及所获奖励，必须如实注明本人在其中所做的工作内容、所起的作用及排名。

（五）对于承担的项目获得的成果奖励，要注明授予的部门和等级。

（六）提交的论文、著作等，要注明字数、发表日期、刊物名称和类别、级别。

（七）《申报专业技术资格送审表》须用A3纸复印，《同行专家评审意见表》须用B5纸复印，其余材料须用A4纸复印。除《教师职务任职资格评审表》、《申报专业技术资格送审表》、《同行专家评审意见表》外，其他材料须装订成册。需要装订成册的材料按目录单顺序装订，具体顺序如下：

目录单→学历、学位证书→继续教育（进修、培训）证书→教师资格证书→专业技术资格证书→（普通话证书）→外语考试合格证书（成绩单）→计算机应用能力考试合格证书（成绩单）→近三年考核结果→本科教学学生评教结果证明材料→承担的科研或教研项目任务书→教学科研成果获奖证书→代表成果→其他业绩成果。
（八）《专业技术资格送评材料目录单》和《申报专业技术资格送审表》中“申报评委会名称”按以下要求填写：高校教师、实验技术、思政研究专业的参评人员填写“高校教师职务任职资格评委会”；其它系列参评人员按照评审条件所列专业填写“××专业技术职务任职资格评委会”。

（九）《申报专业技术资格送审表》中“单位审核意见”由各单位填写“材料是否属实、是否同意推荐”即可。

（十）《教师职务任职资格评审表》中“单位推荐意见”、“教研组、年级组、科或系评议、审查意见”由各单位按评审条件写实性全面填写，并由单位负责人签字后，加盖单位公章。《评审表》封面“任教学科”栏和各类表中的“现从事专业”按国务院学位委员会、教育部印发的《学位授予和人才培养学科目录（2011年）》规定的一级学科目录填写。

（十一）《教师职务任职资格评审表》中“任现职以来完成教学工作情况”由本人填写，各单位分管教学负责人审核签署是否属实意见并加盖单位公章。
（十二）教师系列以外其他系列参评人员材料按各专业评委会的具体要求上报。材料上报前需由人事处审核盖章。


