职称申报材料及基本要求

为使送审材料全面、准确且便于资格审查和专家评审，申报材料必须严格按照省人事厅湘人发[1996]3号和湘职改办[1998]1号文件要求进行准备。除《参评人员资格审查意见表》、《专业人员任职资格评审表》和（用A4纸正反两面打印，并用胶固定装订线）不装订以及注明单独装订的外，论文原件、教案单放，其余材料要分成《参评资格审查材料》和《任职资格评审材料之一、二、三》装订，分别打印封面和目录（标注各项材料的所在页码）。贴写材料原件或复印件等，应使用70g以上A4白纸作底。

一、表格（均需用A4纸正反两面打印，并用胶固定装订线。单放,不装订。）

	序号
	材料名称
	材 料 要 求

	1
	《参评人员资格审查意见表》
	正常申报者填至“工作简历”栏，破格申报者填至“破格条件”栏。高、中级均为一式二份，用A4纸打印并用胶粘好。（1份放材料盒，1份交职改办）。申报单位意见由校职改办签署。

	2
	《专业技术职务任职资格评审表》
	一式三份（交表时须贴好照片，2份放材料盒，1份交职改办）。分支专业一定要填写与《单位编码及分支专业目录》中相同或相近专业。申报者填至第13项“个人自我评价”栏，院（部）、处填第14项“基层单位意见”栏。第1项基本情况中的取得方式有评审、认定、考试三种（根据自己的实际情况填写，一般填评审）。第5项外语水平即职称外语考试的情况，或外语免试说明（获硕士学位、通过大学英语六级水平考试的学士学位获得者可免中级专业技术职称外语考试，获博士学位可免高级专业技术职称外语考试）。高等学校教师讲授课程的名称（或其他教学任务）、所教学生数、周学时数、总学时数是反映高等学校教师从事教育教学工作的重要情况，这些内容应当填入《评审表》中第9项（即取得现专业技术资格前主要专业技术工作业绩）和第10项（即取得现专业技术资格后主要专业技术工作业绩）中。其他的“专业技术工作项目的主要内容及成效”应根据个人的实际情况填写。关于《评审表》中第11项中“类别”的解释，《评审表》的“填表说明”解释为自然科学奖、发明奖和科技进步奖。考虑到教师系列的专业特点，“类别”中的奖项还应包括教学成果奖和社会科学成果奖。按科研、教学，由高至低的级别、等级依次排列填写。用胶粘好。

	3
	公示材料
	凡申报评审高、中级专业技术职务任职资格人员，须填写公示材料表。

申报高级者上报材料时要求提供公示材料电子版和纸质版(经各职能部门审核盖章后原件)1份，用A3纸双面打印。


二、参评资格审查材料（按顺序装订成册。所有复印件需单位验证，审核人签名并签署“原件已核”字样，加盖公章。A4纸复印）

	1
	审查材料封面
	封面统一为白色铜板A3纸。

	2
	审查材料目录
	请标注各项材料所在的页码。

	3
	《教师资格证书》复印件
	申报教师系列者需提供

	4
	最高“学历、学位证书”复印件
	院（部）核对原件，核对人签字，单位盖章

	5
	《任现职资格证书》复印件
	如果现任职称是经过评转或调入认定的，还须提供评转或调入认定前的职称证书。
院（部）核对原件，核对人签字，单位盖章

	6
	《任现职聘任书》复印件或《聘用合同》原件
	院（部）核对原件，核对人签字，单位盖章

	7
	外语水平考试成绩单（原件）或符合免试条件的相关材料
	外语考试成绩单用原件（用A4纸粘贴）

*2005年6月份以来的六级考试采用全新的记分体制，取消发放合格证书，仅提供成绩单，暂不符合文件规定的免试范围。

	8
	《计算机应用能力考核合格证》（复印件）或符合免试条件的相关材料。
	免试条件：有计算机专业中专毕业及以上学历者；获硕士学位，初次认定中级专业技术职务任职资格者；获博士学位者；参加全国计算机软件资格、水平考试合格者；1954年12月31日以前出生者；转换系列参加同级专业技术职务评聘者。

申报评聘中级专业技术职务的人员须提供2个科目（模块）的专业技术人员全国计算机应用能力考试成绩合格证书复印件，高级的须提供3个。原取得的由省人事厅颁发的计算机应用能力考核中级合格证可顶替1个科目（模块），须提供对应复印件。

免试者须提供免试表及符合免试条件有关证明材料。

	7
	《专业技术人员继续教育登记手册》复印件（用A4纸）
	申报高级者用《湖南省专业技术人员继续教育证明》原件（湖南省人事厅教育培训处发）（用A4纸粘贴）；申报中级者用《湖南科技大学专业技术人员继续教育证明》

	8
	专业技术人员年度考核登记表复印件（用A4纸）
	申报高级者须提供近5年（2010-2014年）的年度考核表，中初级须提供近4年（2011-2014年）的考核表。各单位统一到档案中心领取、复印

	9
	破格申报的相关材料
	破格人员提交符合破格条件的成果、课题、论文及有关材料的目录、相应的复印件及送审论文原件，单独装订成册，标明“***同志申报      职务破格材料”。（用A4纸复印或粘贴）

	10
	延长离退休审批表
	

	11
	处分结论等材料
	

	12
	其他材料
	


三、任职资格评审材料（除特殊要求不装订的,其余按顺序装订成册）

（一）评审材料之一（教育教学）

	序号
	材料名称
	材 料 要 求

	1
	评审材料封面
	封面统一为白色铜板A3纸。

	2
	评审材料目录
	请标注各项材料所在的页码。

	3
	《个人述职评议情况表》
	评审材料中装订1份。

	4
	述职报告
	一律要求A4纸打印，只装订1份。 

	5
	湖南省教师系列高级职务评审申报人员诚信承诺书
	申报者及所在院（部）负责人共同签名，单位盖章。

	6
	师德师风的奖励证书等已验证的复印件
	

	7
	《教育教学工作考核表》
	1-6项由本人填写，审核人审核，7项由教学单位填写并盖章。表中“审核人”是指分管教学的副院长。高、中级均为1份，要求双面打印，用A4纸打印并用胶粘好，装订在任职资格评审材料之二中。
表中5栏“学生评价”由各学院（系）以学校教学督导团专家所作课堂教学考核结论为依据填写。可填“优秀，20%；良好，60%....”。

	8
	任现职以来年度考核结论为优的已验证的考核表复印件
	

	9
	1学年的原始课表
	

	10
	完整原始教案
	任现职以来一个学年为本科生讲授一门课程的完整原始教案（装订成册）

	11
	教育教学能力、效果及改革业绩材料
	所列各项材料由单位统一审核原件、审核人签字，单位盖章（应与评审表及公示表材料上填写一致） 

	12
	教育教学教改方面奖励证书
	所列各项材料由单位统一审核原件、审核人签字，单位盖章（应与评审表及公示表材料上填写一致）

	（三）评审材料之二（科研成果及业绩）

	1
	代表作1原件
	任现职以来，公开发表的代表本人水平的专著、论文原件，送两篇以上者，须装订成册，申报正、副高级送3篇或学术专著1本；申报中级送1篇，须标明“湖南科技大学xxx同志申报xx专业xx职称代表作”。其他著作论文材料如较多，可另装订成附件

	2
	代表作2原件
	

	3
	代表作3原件
	

	4
	其他论文复印件
	其他论文提供复印件，包括论文封面、目录、文章、封底。论文、著作等材料均要求任现职以来的，所列各项材料由单位统一审核原件、审核人签字，单位盖章（应与评审表及公示表材料上填写一致，不在任职期间内的论文，不管以前是否使用，一概不能再采用）


	5
	科研项目及鉴定材料
	成果、课题等材料均要求任现职以来的。要求按成果、课题等的顺序依次排列，且按排名的顺序依次排列。所列各项材料由单位统一审核原件、审核人签字，单位盖章（应与评审表及公示表材料上填写一致）

	6
	其他理论研究和应用研究材料
	


四、破格材料（仅限于破格申报人员，装订成册）
	1
	破格材料封面
	封面纸统一为白色铜板A3纸。

	2
	破格材料目录及内容
	不具备规定学历、资历的人员，须提交符合破格条件的成果、课题、论文及有关材料，可作“破格材料”单独装订。目录格式按照“评审材料”中“主要成果、课题、论文、教材、著作等目录”格式，须标注各项材料所在的页码。课题复印件包括论文项目书、立项下文、经费本等证明材料；论文复印件包括论文封面、目录、文章、封底。所列各项材料由单位统一审核原件、审核人签字，单位盖章（应与评审表及公示材料上填写一致）。成果、课题、论文、著作等材料均要求任现职以来的。


五、附件材料（装订成册）

	1
	附件材料封面
	封面统一为白色铜板A3纸。

	2
	附件材料目录及内容
	主件材料、破格材料要求以外的材料都需提供复印件装订成附件材料，目录格式按照“评审材料”中“主要成果、课题、论文、教材、著作等目录”格式，须标注各项材料所在的页码。课题复印件包括论文项目书、立项下文、经费本等证明材料；论文复印件包括论文封面、目录、文章、封底。所列各项材料由单位统一审核原件、审核人签字，单位盖章（应与评审表及公示材料上填写一致）。成果、课题、论文、著作等材料均要求任现职以来的。



六、其它要求：

1、所有材料均需用校职改办统一印制的材料盒装送，材料盒上应贴上统一印制的《湖南科技大学专业技术人员申报材料档案袋》封面，校职改办不收零散材料。其中申报艺术、外国语言文学的须注明到专业）。
2、美术、艺术设计等艺术类专业申报人员提交的作品应采取特别保护措施。
3、所有的材料、表格的填写要求字迹工整、清楚，不得马虎潦草，更不得任意涂改，一律要求使用A4纸；

4、送审材料一般为一人1袋，最多不超过3袋。

5、初任材料和评审材料一起报送。
    6、所有表格在学校人事网职称评聘栏中下载。
十、认定材料要求：

初次认定高校教师系列中级专业技术职务，需填写《正规全日制院校毕业生

初任专业技术职务呈报表》（一式两份），并提供经单位人事部门验证盖章的最高学历学位证书、教师资格证复印件。
调入人员重新认定高校教师系列中级专业技术职务需填写《专业技术职务任职资格认定表》（一式两份），并提供学历学位证书、职称外语水平考试成绩单、原《专业技术职务评审表》、原职称证书、聘书、原发文机关确认文件等材料原件和复印件。
