2017年职称申报评审材料填报和整理注意事项
为规范职称评审工作，现对申报材料的填报和整理作如下要求：
一、申报高、中级专业技术职务需要提供的材料及有关要求
（一）个人装订的材料（职称评审材料）
1.评审材料目录；
2.《个人申报专业技术任职资格诚信承诺书》原件一份；
3.《单位公示证明》原件一份；

4.《综合材料一览表》原件一份（需个人签名、单位盖章）；
5.2015.2016年《专业技术职务年度考核登记表》复印件各一份（不含教师系列高级职务申报者）；
6.业绩材料部分（附封面，上书“业绩材料”字样）
（1）《任现职以来教学工作情况证明材料》原件一份；
（2）《任现职以来科研业绩证明材料》原件一份；
（3）代表性论文、著作和检索页（检索报告要含分区信息）复印件一份；

（4）申报教师系列提交1份教案，高级实验师提交1份实验教案（加盖教务处公章），卫生系列提供1份临床病案（加盖单位公章）；

（5）科研和教学成果鉴定书、获奖证书、专利证书及经济与社会效益的复印件；《继续教育证书》复印件（申报卫技系列）；
（6）其他业绩支撑材料复印件。
7.个人业务总结
8.其它材料（附封面，上书“其它材料”字样）
（1）由科发院、研究生院、教务处和校团委等出具的其他证明材料，如第一指导教师（导师）证明材料等。
（2）任现职以来进修、访学、留学回国人员证书复印件；
（3）任现职以来获得的荣誉证书或其它奖励证书复印件；
（二）个人装袋的材料

1.学历学位证书复印件；（按从低到高顺序装订）

2.现任专业技术职务任职资格证书复印件；
3.高校教师资格证（申报教师系列）或执业资格证书复印件；

4.水平能力测试合格证复印件；（不含申报教师和实验系列和其他系列初级）

5.近5年的考核表复印件；（教师系列高级职务申报者）

6.《破格晋升人员资格审查表》原件；

8.《非本专业职务转评本专业职务审批表》复印件； 

9.海外引进人才相应证明复印件；

10.《综合材料一览表》原件一份（需个人签名、单位盖章）。
11.《呈报表》纸质材料一式二份（资格审查通过后填写）；
12.代表性论文、著作原件。

（三）单位汇总报送的材料
1.《武汉科技大学职称申报人员基本信息登记表》原件、电子版；
2.《武汉科技大学职称材料审查备案表》原件一份；
3.《个人申报专业技术任职资格诚信承诺书》原件一份；

4.《单位公示证明》原件一份；
5.《任现职以来教学工作情况证明材料》复印件（教师系列，不含相应附件支撑材料）；

6.《任现职以来科研业绩证明材料》复印。（教师系列，不含相应附件支撑材料）
二、 初级专业技术职务认定需要提供的材料

另行通知
三、填写、整理申报材料的相关要求

1.《任现职以来科研业绩证明材料》和《任现职以来教学工作情况证明材料》由各单位统一报相关职能部门审核盖章，不得涂改；

2.《专业技术职务年度考核登记表》由各单位统一到档案馆复印；
3.所有复印件均需审核签字并加盖单位公章；各种复印材料要采用A4纸分开单独复印。
4.《综合材料一览表》、《呈报表》填写要求
（1）《综合材料一览表》、《呈报表》所填写的科研、教学业绩必须要有《任现职以来科研业绩证明材料》、《任现职以来教学工作情况证明材料》支撑，否则不能填写；
（2）内容要全面、客观、真实，所在基层单位要负责审核把关；
（3）专业经历和时间要填写详细，专业技术职务任职时间要填写准确，具体到年月，必须与专业技术职务任职资格证书内时间一致；
（4）填写论文时要把“代表论文”放在最前列，其它论文（著作）建议按水平高低依次排序；
（5）论文范围的认定及要求按照《武汉科技大学学术期刊分级暂行规定》（武科大科〔2014〕5号）文件规定执行。只填写第一作者，或通讯作者，或学生为第一作者、本人为第二作者论文，或导师第一作者、本人为第二作者，其他排序作者的论文不能填写。凡是第二作者或通讯作者的，作者排序栏需标注与第一作者的关系，如“第一作者为本人指导的研究生”；研究生导师指导本人所带学生发表的论文，导师为第二作者的，经研究生院审核确认后可视同第一作者；教师指导本科生发表的论文，如指导的学生为第一作者，指导老师为第二作者，经教务处、校团委审核确认后可视同第一作者。
（6）加盖公章和签署意见一栏必须加盖单位公章、签署意见；
（7）《呈报表》在预审通过后予以下发，一律用蓝黑或碳素钢笔在表上填写，不得打印，字迹要清晰工整；
（8）《综合材料一览表》用A3纸打印在左上角签名后加盖单位公章，不得手抄和另加附页；
5.论文、著作的复印件必须含有“封面”、“有本人文章的目录部分”、“文章”及“标明刊号的页底”。代表作要在封面上注明“代表作”字样。代表作不超过三部（篇）。所有论文须在封面右上角标上序号，序号要与《呈报表》及《综合材料一览表》上所填相应内容顺序一致。
6.教学材料要求
（1）教学工作量必须是任现职以来，从申报年份往前推算近五年来的；
（2）减免教学工作量要求的应予以说明；

（3）教学工作量必须经教研室预审、学院复查并加盖公章,最后由研究生院、教务处审核盖章；
（4）“年均完成教学工作量”=（总学时数+减免课时数）/承担年限；
（5）指导学生参加竞赛获奖情况，限第一指导教师，需附校团委的证明材料；

（6）所提交教案应为近年来所教主要课程重要章节。教案需经学校教务处审核盖章，确为本人授课所用，真实反映本人教学态度、教学思路及教学水平。
7.科研材料要求
（1）科研成果必须是任现职以来的；
（2）凡属与他人合作的科研项目，必须明确地指出所担负的任务和所处的地位及作用，并附上其他合作者共同出具的证明材料。
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