附件1：

我院2015年度中高级职称评审材料申报须知

老师您好：

请先到河南职称网，软件下载栏下载个人版录入软件，然后安装、升级软件。

一、请将用河南省职称管理信息系统规范录入的《评审简表》TXT电子文本与评审表等材料一同交到人事室。 

二、报送材料及要求    

（一）材料目录清单一式2份，评审材料袋外面注明申报人单位、姓名、档案号、申报系列、专业。

【说明】

1、职称评审材料一人一袋。

2、请将个人材料按如下顺序提前分类：

(1)《评审表》、《评审简表》、学历证书、资格证书、聘任证书、外语成绩单（合格证或免试审批表）、继续教育证书、年度考核表等材料原件。

(2)获奖证书、专利证书、成果鉴定证书、社会效益等业绩证明材料原件。

(3)论文、论著及相关材料。

（二）《专业技术职务任职资格评审材料真实性保证书》一式2份。（个人填写，人事室签章；附件2。）； 

（三）《河南省专业技术职务任职资格评审表》中级一式2份；高级一式3份。《评审表》第1页“相片”栏内粘贴本人近期免冠1寸照片。

【说明】

除按该表的填写说明填写外，另作如下补充说明： 

“取得执业资格情况”填写【高校教师】。

表中“个人业务自传”（第9—11页）一栏，教师填写时可分两部分：

（1）其中第9页填写任现职以来完成的教学工作情况，内容包括：授课起止时间、授课名称、授课对象、实际授课时数、授课效果； 

（2）第10页、第11页填写任现职以来的思想政治表现，教学科研等工作能力及履行工作职责的情况。

3、第12页,一定记住要签上自己的名字。

4、第14页，任现职以来的考核情况，具体意见由申请人自己填写，评价内容要实事求是，评语要简练准确，恰如其分。由人事室负责审核、签章。     

5、《评审表》中“本人对填写内容的真实性所作的责任保证”处(第12页)填写：“本人承诺：所提供的个人信息和申报材料真实准确，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，并按有关规定接受相关处罚。”
（四）使用《河南省职称工作信息系统》规范录入、打印的《评审简表》原件1份。（中级复印件20份；高级复印件35份，参加答辩的人员45份。）

【说明】

1、《评审简表》要求通过河南省职称管理信息系统规范录入、打印（表格式样请到人事厅网站下载）。

2、《评审简表》待人事室审核完毕盖章后再行按要求复印。

3、《评审简表》中的“填表人签名”统一由人事室填写。  

（五）参加答辩人员的个人业务自传（中级2份，高级10份）。

（六）现任专业技术职务任职资格（专业技术资格、执业资格）证书、聘任证书原件及复印件各1份（中级不需要复印件）。

（七）《河南省专业技术人员继续教育证书》。

【说明】

2013年度至2015年度均已开展学习并认定通过。

（八）第一学历学位证书及符合申报要求的最高学历学位证书原件、复印件各1份（中级不需要复印件）； 学历认证报告（《中国高等教育学历认证报告》或《教育部学历证书电子注册备案表》）原件、复印件各1份。毕业证丢失的，应出具查档证明并提交人事档案。

【说明】

1、无论是普通高校毕业或参加工作后取得学历，均须提供《中国高等教育学历认证报告》或《教育部学历证书电子注册备案表》（有效期延至12月31日）。

2、学历认证可通过中国高等教育学生信息网（简称“学信网”）进行查询认证，也可到省教育厅大中专毕业生就业指导服务中心（金水东路中原出版传媒集团2楼）进行学历认证并打印学历认证报告。
3、中共党校颁发的学历，到中共河南省委党校函授部或研究生部办理查证，出具《干部学历学位检查清理登记表》。在国外取得的学历、学位证书，须提供教育部留学服务中心出具的国外学历学位认证书。

（九）外语（含古汉语）考试成绩通知书、外语考试合格证、免试表原件、符合外语免试条件且不需办理免试审批手续的相关证件原件或经审核后的复印件（无外语要求的系列除外）。

（十）年度考核表原件。

【说明】

任现职以来年度考核表：中级任职年限超过4年，为近4年。高级任职年限超过 5年的，为近5年。

（十一）任现职以来获奖证书、专利证书、成果鉴定证书及经济、社会效益等主要业绩材料原件、复印件各1份（中级不需要复印件）。

【说明】

 1、将证件（证书）的封皮去掉。

2、将每一项科研成果的立项、结项、鉴定证书和奖励证书按顺序排列夹放在此科研成果中。

（十二）任现职以来正式发表、出版的代表性论文、著作原件和检索页（含摘要）。申报系列有论文鉴定要求的，申报人须指定论文鉴定篇目，其中，申报中级、副高级职务的鉴定1篇；申报正高级职务的鉴定2篇。

【说明】

（1）将要鉴定的论文所在期刊的封面用笔注明“鉴定”的字样。

（2）论文按所填写在评审简表的顺序排放。

（3）在期刊目录中标示清楚并将论文所在页折叠。

（十三）申报讲师、副教授者提交1章教案；申报实验师者提交1份实验教案 (复印件须加盖教务处公章)。

（十四）评审条件中所要求的其他材料、证明,以及其他代表申报人学术、技术水平的材料原件。

祝您心想事成，顺利通过评审！
                                       人 事 室

                                2015年9月24日
