
附件2：

专业技术职务任职资格申报评审材料须知

一、公示材料
公示材料是学校审查、评审专技职务的重要依据，所填写的内容必须真实无误，且与“参评资格审查材料”、“任职资格评审材料”中的有关表格或原始材料相一致，此表应由个人整理、填写、各单位负责审核，并将公示材料一式20份及电子文档交校职改办（综合办公楼414室,邮箱地址:szk@xtu.edu.cn），统一在校园网上进行公示。
1、申报高级专业技术职务任职资格的人员填写《湖南省高等学校教师系列高级专业技术职务申报人员情况公示表》（A3纸打印）。

2、申报中级专业技术职务任职资格的人员填写《湘潭大学中级专业技术职务申报人员情况公示表》。
 二、参评资格审查材料

1、“参评资格审查材料”包括：

⑴《参评人员资格审查意见表》（1份，不装订）。

⑵资格审查材料目录（1份）。

⑶申报教师系列的，提供高等学校教师资格证复印件（1份）。

⑷最高学历、学位证书、结业证书的复印件（各1份）。

⑸任现职的《资格证书》的复印件（1份）。

⑹任现职的《聘任书》复印件（1份）。
⑺外语水平(或古汉语)考试成绩通知单原件1份，或符合外语免试条件的有关证明材料(提交译文译著的，要按照湘职改字［1996］4号文件要求提交译文译著原件和人事职改部门对其外语水平测试的成绩单)。

⑻计算机应用能力考试成绩合格证书复印件（1份），符合免试条件的，填写免试申请表，并提供有关免试材料原件或复印件（1份）。

⑼继续教育证明材料。申报高级职务提供继续教育证明原件（1份），申报中级职务提供湖南省专业技术人员继续教育登记手册复印件（1份）。
⑽《专业技术人员年度考核登记表》复印件。申报高级职务提供近五年的考核表（每年1份），申报中级职务提供近四年的考核表（每年1份），申报初级职务提供近三年的考核表(每年1份)。

⑾资历、学历破格者，代表其符合破格条件的相关材料。
⑿证明其属于留学回国、军转、党政机关分流人员的相关材料（1份）。

⒀任现职以来受处分的处分决定复印件和反映其现实表现情况材料（1份）。

⒁社会实践材料。

⒂申报专业技术职务任职资格送审材料审核责任卡。

评审材料中所提交的证件、证书、论文、教案、病历、考试成绩通知单、年度考核登记表等，必须在《责任卡》上逐项登记，并按要求由同一工作部门两人以上签名证明，经系（含教研室）负责人和学院、教学部主管领导审核签字后，方可有效。证明人除在《责任卡》上签字外，还须在其所出示的材料复印件上签字。

⒃《湖南省教师系列高级职务评审申报人员诚信承诺书》。

⒄认为有必要提供的其他材料。

2、装订册的封面式样见人事处网页表格下载栏目中的样表。

三、代表作同行专家评议材料

从2014年度起，我校教师系列高级职务任职资格申报评审实行“代表作同行专家评议制度”，由学校人事处统一将申报教师系列高级职务任职资格审查合格人员的代表作送校外同行专家进行评议。

(一)材料类别：
1、申报教授职务任职资格的需提供3篇(部)代表作（其中人文科学类和社会科学类的至少需提供一部学术专著为代表作。所有代表作需标明代表作顺序号）供校外同行专家评议；申报副教授职务任职资格的需提供2篇(部)代表作供校外同行专家评议。　
2、《代表作创新之处的个人阐述材料》一份（此表需申报参评人员本人签名。放入参评资格审查材料袋，电子版发送至szk@xtu.edu.cn），申报参评人员本人对每篇（部）代表作创新之处的阐述材料（限500字以内）。
(二)材料要求
1、代表作须提供原件一份随申报材料一并送人事处，另提供一式五份材料作为同行专家评议材料［同行专家评议代表作除个人专著、编著、主编的教材用原件外，一律用复印件（请复印封面、目录<全部>、内容、封底、版权页），复印件须经学院审核并签字、盖章。复印件在送审结束后不再退还本人］。
2、同行专家评议材料一式五份，每套材料分别装入材料袋(即正高为3篇(部)代表作、副高为2篇(部)代表作，代表作复印件可装订成册)，并在每个材料袋正面粘贴填写好封面“×××同志申报×××职务代表作同行专家评议材料” (封面上方为档案袋开口方向)，材料袋底贴好学校名称和本人姓名。
四、任职资格评审材料

1、“任职资格评审材料”包括：

⑴《专业技术职务任职资格评审表》（一式2份。单位代码：43910401）。《评审表》内容必须经单位和人事处审核，正反两面打印，并用胶固定装订线（不能用订书针装订）。

⑵评审材料目录（1份）。

⑶《个人述职评议情况表》（1份）。

⑷个人述职报告1份。

⑸任现职以来获得的专业技术成果、奖励证书等的复印件 (各1份)。

⑹院系（教学部）、教务处、研究生院等核实任现职以来的教学工作量证明。

⑺教育教学工作考核表教育教学总结 (1份) 。

⑻其他论文复印件(含封面、目录、正文第一页、封底)。

⑼科研项目及鉴定材料，合作科研证明材料。

⑽教育教学工作考核表（1份，单独装订，此表中1－6项由本人填写，审核人审核；第7项由教学单位填写并盖章。表中“审核人”是指院长或分管教学的副院长。高、中级均为1份，要求双面打印，用A4纸打印并用胶粘好）。
⑾任现职以来每学年为本(专)科学生讲授课程的原始课表(需教务处盖章确认)。
⑿任现职以来一个学年为本(专)科学生讲授一门课程的完整原始教案（评审教授、副教授、讲师需提供，单独装订。申报实验师的提交实验教学教案和实验报告各1份）。
⒀学术水平、科研能力方面的材料。
①代表作要求。申报高级职称人员代表作要求按本须知第三部分办理。申报中级职务（含实验师）的参评人员需提供2篇(部)代表作（与任职资格评审材料一起装袋）。申报高级实验师、实验师的人员还须提交实验报告1份。
申报高级、中级职称人员均需提交代表作原件(不装订)1份至人事处，并在代表作原件封面右上角，用醒目的标签标明“代表作1”和“代表作2”等。
②代表作以外的其他论文，提供出版本人论文期刊的封面、目录和正文第1页的复印件和封底，复印件须通过单位核准盖章。

2、《专业技术人员职务任职资格评审表》、教案及《教育教学工作考核表》不装订，需装订材料按“任职资格评审材料目录”要求的顺序装订成册。

3、装订册的封面式样见人事处网页表格下载栏目中的样表。

4、关于论文、论著

⑴截止时间为2014年12月31日止。

⑵论文要求详见《关于进一步规范申报高级专业技术职务任职资格论文及学历要求的通知》（湘职改字[1999]25号文件）。

⒌关于科研项目及鉴定材料

⑴科研项目须注明批复单位；级别；起始和完成时间、经费数额以及个人排名(项目主持人排第一，以下类推)等情况；尚未完成的项目必须根据原始材料填报；横向项目须注明到帐经费；意向性项目及合同不能写入申报材料中。

⑵未经社科处、科技处登记备案的科研项目，不作为评审职称的依据，不能写入申报材料中。任现职前已完成的科研项目，不能列入任现职以来取得的成果中。同一科研项目只能使用一次且只能一个人使用。

五、认定材料

1、初次认定专业技术职务人员，须填写《正规全日制院校毕业生初任专业技术职务呈报表》(一式2份，要求双面打印，均使用16开纸打印，并用胶粘好，下同)，并提供经单位审核的身份证、学历、学位证书和高校教师资格证书等复印件。

2、调入人员认定专业技术职务需填写《专业技术职务任职资格认定表》，并提供本人学历证书、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、原发文机关确认通知等材料。
六、其他要求  

1、除不须装订的材料外，申报人员应按 “参评资格审查材料”、“代表作同行专家评议材料”和“任职资格评审材料”三类，制作 “×××同志申报×××职务参评资格审查材料”、“×××同志申报×××职务代表作同行专家评议材料”和“×××同志申报×××职务任职资格评审材料”相应目录、封面，并按上述规定的排列顺序装订成册。送审材料要求用计算机打印，装订要整洁规范。

2、凡涉及到科研方面的材料，如论文、论著、参与或承担科研项目、通过鉴定、科研获奖、获得经济效益等，必须到社科处、科技处审核并加盖公章；凡涉及到教学方面的材料，如工作量、承担课程、教学获奖等，必须到教务处(或研究生院等)审核并加盖公章。

3、复印材料必须由审核人签名并签署“已核原件”字样，并加盖公章。

   4、任现职以来在多个单位工作的，涉及在前单位任职期间的相关材料，需加盖前单位公章。

5、材料原件、复印件等的贴写必须使用70g以上A4白纸作底（有说明的除外）。

6、参评资格审查材料、任职资格评审材料的目录必须经单位和系材料员签名。

7、材料袋标识及规格要求

所有送审材料应装入送审材料袋内。材料袋的正面(具体样式见样表)用70g以上A4白纸打印，并粘贴。封面上写明申报人姓名、所在（或送审）单位、申报何系列、何职务及何学科专业（其中申报艺术、外国语言文学学科的须注明到专业），并列出送审材料目录。材料袋的底端封口处应醒目地标明申报人姓名及所在单位，即“湘潭大学   ×××”。 

送审材料一般为一人1袋，最多不超过3袋，材料袋使用牛皮纸纸质袋。

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。

8、以上所有表格请在人事处网页“表格下载”栏目下载。
6

