2009年度职称评审工作有关问题的说明和要求

各部门、各单位：
为做好2009年职称评审工作，保证工作质量，提高工作效率，规范工作程序。现就有关问题通知如下：
一、报送材料及要求
（一）提交证件等

1、 外语考试合格证或成绩单原件；符合免试的需提供当年备案的《山东省海外留学回
国等部分专业技术人员申报专业技术资格免于外语和计算机应用能力考试审核表》; 

2、 全国专业技术人员计算机应用能力考试合格证或有效证件（成绩单）原件；符合免
试的需提供当年备案的《山东省海外留学回国等部分专业技术人员申报专业技术资格免于外语和计算机应用能力考试审核表》或《申报专业技术职务资格暂不参加全国专业技术人员计算机应用能力考试或免试部分科目（模块）审核表》或其他有效证明（原件）;
3、最高学历和学位证书原件（国家教育行政部门认可的国民教育学历），如果最高学历是后学历且不满三年的，还要提供之前的学历和学位证原件，只有硕士学位而无学历的需同时提供前学历证书；
4、申报高级职务的必须提交现专业技术资格证书(现职称属转系列获得的，还需提供原系列职称资格证)； 

5、申报高校教师职务的必须提交岗前培训合格证或高校教师资格证；

（二）提交任期内本人的论文、论著、教材等原件(申报正高级不超过10件,副高级不超过5件,中级不超过3件),如论文原件实在找不到，可用权威检索机构检出的论文全文代替（须提供盖章原件）, 申报教授提交的代表性文章，均须为独立作者或第一作者，提交著作均须为本人著或编著，其他人员论文仅限于独立撰写或合作前三位人员,著作、编著要有具体的编、著部分,不符合以上要求的材料请勿报送;科研成果、专利、获奖证明等原件（件数不限）。

材料（论文、论著、科研、专利、获奖）全部按重要程度(水平)编序号，并按序号排序填入相应表格,上报材料请按序号叠放。

在期刊、论文集、论著、检索证明中，请将论文名称、作者姓名、作者单位作出明显标记，以便查找。检索证明必须是盖有检索专用章的原件，复印件无效。多页证明须有骑缝章或每页都盖章。检索证明的内容应当齐全，一般应包括：Author, Title, Source, addresses, Reprint Address。

二、填报表格及填表说明

参评人根据本人申报系列，按以下填表说明填报相应表格。按上级文件规定，所有表格均要打印，不允许手工填写，不得变更原表的格式和大小，不得漏填、漏报、缺页。所有表格中，本人填写论文、论著、教材等、科研项目成果、获奖、专利等情况顺序要保持一致，并与原件材料排序一致。

（一）教师系列——申报教授、副教授、讲师职务或由其他系列转教师系列的人员需要填写《2009年职称评审上报材料审核登记表》、《山东省高等学校党校教师职称评审表》、《高等学校教师申报评审职称情况一览表》。

1、《2009年职称评审上报材料审核登记表》

（1）《2009年职称评审上报材料审核登记表》内含《上交材料登记表》 (B5纸打印) 、《论文论著情况表》、《科研项目及获奖情况表》、《专利及行政获奖情况表》、《教学研究项目及成果情况表》 (B4纸打印)四张五个工作表，请按要求分别填报； 

（2）填写论文信息时，请将起止页码也填写在“出版社或刊物及期号”一栏中. 

(3)无填写内容的空白表也需上报。
2、《山东省高等学校党校教师职称评审表》

（1）本表要按顺序用A4复印纸反正面打印，不得单页打印；

（2）上报时必须在贴照片处贴近期1寸免冠照片；

（3）将外语、计算机成绩单或合格证装订于封面内侧（不得用胶水等粘贴）；

（4）个人基本情况、考核情况、职称评聘等情况按人事处提供给各推荐单位的数据填写；（各推荐组在收到人事处提供的2009年职称评审报名人员基本情况表后，及时通知参评人员，以便参评人员及时核对有关数据，保证填报质量。）年度考核应填写本人任现职以来（不超过五年）的考核结果；届满考核以本人近五年的年度考核为基础，凡三年以上年度考核为优秀的，届满考核结果为优秀。否则为合格。任现职年限不满破格晋升职称的，“任期届满考核结果”栏中不填结果；参评者填写的学历必须是国家教育行政部门认可的国民教育学历，其他学历可写实性填写在进修培训栏目内，第一学历为工作学历；

（5）“个人总结”栏要填写如下承诺：本人承诺：所提供的个人信息和证明材料真实准确，对因提供有关信息、证件不实或违反有关规定造成的后果，责任自负。在签字处由本人亲笔签字（不得打印）；

（6）“学校推荐意见”栏应由各推荐单位填写，填写内容要翔实，避免千篇一律。意见填好后，由学校统一签字盖章；
（7）“呈报单位意见”栏及以下内容均由学校填写意见。
3、《高等学校教师申报评审职称情况一览表》本表用A3复印纸打印，所填相关内容与《山东省高等学校党校教师职称评审表》一致。

（二）教师外系列——申报教师外系列职称的人员根据个人情况填写以下部分表格

1、《2009年职称评审上报材料审核登记表》，要求同上。

2、《山东省专业技术职称评审表》，要求A3纸双面打印、按页码对折装订，其它同《山东省高等学校党校教师职称评审表》的2—4条规定，“任现职后主要专业技术工作业绩登记”栏要填写承诺：本人承诺：所提供的个人信息和证明材料真实准确，对因提供有关信息、证件不实或违反有关规定造成的后果，责任自负。由本人亲笔签字（不得打印）；。“审查及呈报意见”栏及以下各栏，学校或上级部门填写。
3、《专业技术人员申报评审职称情况一览表》本表用A3复印纸打印，所填相关内容与《山东省专业技术职称评审表》一致。

（三）改系列申报人员申报材料与其他申报人员同样要求。

三、各推荐组上报材料要求及安排

（一）各推荐单位要指定专人负责集中报送、补交、退取材料；收评审费，并填写《2009年职称评审交费汇总表》。各推荐单位在报送材料之前，要根据上述说明和要求，认真核对参评人所提报的全部材料是否齐全准确，发现问题及时解决。推荐单位报送评审材料时，交评审费和《民主评议推荐汇总表》。参评人不得进入收审材料的现场。

（二）材料送审地点：办公楼七楼人事处
（三）受理材料时间安排：10月  日全天

（四）联系电话：7196      电子邮箱：po_wangwf@ujn.edu.cn

请各推荐单位及时将以上有关精神通知到有关人员，安排好推荐工作，按时上报材料。相关表格见人事处网页。

人  事  处

2009年10月23日
