关于做好我院2012年专业技术职务评审工作的通知

各系（部）、处（室）：

为顺利做好2012年度职称评审工作，现将有关事项通知如下：

一、职称评审以系（部）、处（室）为单位组织，根据《湖南化工职业技术学院专业技术职务推荐评审暂行办法》对申报人的资格进行初审，组织申报人员根据自己所申报的专业技术职务类别，按本通知的要求认真准备评审材料。

二、各部门要对申报人的申报材料进行认真审核，核对所有证书原件，并在复印件上签署“已核原件”、签名，加盖本部门公章。各部门还要在相应的表格中签署意见并加盖本部门公章。

1、《专业技术职务任职资格评审表》的“基层单位意见”应签：“经公示，无异议，同意推荐***同志申报参评***专业***技术职务任职资格。”
2、申报人填写完《申报专业技术职务任职资格送审材料审核责任卡》相关信息后，请本部门专家签字证明，最后本部门负责人签署意见、加盖公章后方有效。
3、以下部分由人事处统一办理：

（1）《参评人员资格审查意见表》中“申报单位意见”；

（2）《专业技术职务任职资格评审表》中“呈报单位意见”；

（3）《申报专业技术职务任职资格送审材料审核责任卡》中“单位主管领导审核意见”；

（4）《个人述职评议情况表》中“所在单位人事职改部门审核意见”。
三、部门负责人审验合格后，分别将申报材料按资格审查材料目录、评审材料目录要求装订成册装入档案袋内，每册材料必须分别有相应的封面和目录（式样见附件）。凡是材料准备不全、不规范，或未按时整理好，后果由个人承担。

四、申报高级专业技术职务需近五年年度考核表，申报中级专业技术职务需近四年年度考核表。（《专业技术人员年度考核登记表》由申报人本人于12月28-29日到人事处领取） 

五、论文、编（译）著交原件，有多篇（本）的，本人要指定一篇（本）作为代表作。并在论文封面贴代表作表标题及页码标签（式样见附件）。
六、根据湘职改办（2007）9号文件要求，申报高校教师系列及实验系列职称需填写《教育教学工作考核表》，表中的“教育教学工作获奖情况”、“教学事故情况”、“任现职以来完成教学工作情况”、“承担其他教育教学工作情况”、“单位对个人教育教学情况定性综合分析”由教务处审核签章；“担任班主任或学生辅导员工作情况”由学工处审核签章。

七、各部门将本部门申报人员的申报材料在醒目位置公示3天，各部门经办人在“基层材料员签名”栏签名后，将公示后无异议的公示表格、申报材料、照片、评审费、本部门同意申报人员花名册（含电子稿）及申报职称人员的继续教育手册原件在规定时间内交人事处，逾期不再受理。
八、所有表格及文件附件请到学院人事处的职称评审网页中下载。人事处咨询电话： 22537623
附件1：2012年申报专业技术职务评审工作日程安排

附件2：个人应提交给所在部门的材料种类

附件3：材料装订顺序

附件4：专业技术职务分支专业（部分专业）
附件5：档案袋封面
附件6：参评资格审查材料封面
附件7：资格审查材料目录
附件8：任职资格评审材料封面
附件9：评审材料目录
附件10：代表作封面标签或论文封面标签式样

附件11：申报高级专业技术任职资格参评资格审查条件(参考)
（ 注：因为省教育厅2012年职称工作会议至今未开，如有变化再另行通知）
二Ｏ一二年十二月二十六日　　　　

附件1：

2012年申报专业技术职务评审工作日程安排
	时    间
	完    成   项   目
	负责或召集人

	12月27日-12月28日
	人事处到各系（部）检查、核对证书原件
	部门负责人


	1月4日
	各单位将本部门职称申报材料整理好统一交人事处
	部门负责人

	1月5日前
	学院职改工作领导小组办公室初审和整理职称申报材料
	人事处

	1月6日前
	人事处将职称评审材料交院学术委员会投票推荐
	人事处

	1月8日前
	人事处将交院学术委员会投票推荐的情况报院职改工作领导小组审批。学院核对职称材料，并公示
	人事处

	1月9日-10日
	填写学院推荐意见及相关表格，并对上报材料进行盖章、整理。
	人事处

	1月11日
	上报材料至省石化行办和教育厅
	人事处


附件2：个人应提交给所在部门的材料种类
申报参评专业技术职务任职资格

个人应提交给所在部门的材料种类
    1、《参评人员资格审查意见表》：1份（表格到学院网站下载，用A4纸双面打印并用胶粘好）
2、《专业技术职务任职资格评审表》：2份。（单位代码：4391982422　　表格到学院网站下载，用A4纸双面打印，中间几页装订要用缝纫机缝，首尾两页用胶粘。要在贴照片处贴近期2寸彩照）

3、《申报专业技术职务任职资格送审材料审核责任卡》：1 份（表格到学院网站下载，用A4纸双面打印）
4、拟申报***公示材料（含电子稿）：3 份（所在单位公示1 份，各单位统一汇总交人事处1份）

5、参评人员花名册（电子稿）：2份

6、《教育教学工作考核表》 1 份（教师系列、实验系列）（表格到学院网站下载，用A4纸双面打印并用胶固定装订线，本表一式一份，装入评审材料的材料袋中，不与其他评审材料装订）
7、学历（学位）证书：交复印件1份，核对原件。

8、现任职务任职资格证书、聘任书：交复印件1份，核对原件。

9、《湖南省计算机应用能力考核合格证（中级）》原件（并粘贴在A4纸上）。

10、职称外语水平考试成绩合格证书或成绩单原件（并粘贴在A4纸上），相应教师资格证书复印件1份，核对原件（教师系列）。

11、各类培训证书：交复印件1份，核对原件。继续教育手册交原件。

12、班主任聘书：交复印件1份，核对原件。

13、各种奖励证书：交复印件1份，核对原件。

14、述职报告2份：内容包括本人工作简历，任现职以来德、能、勤、绩诸方面情况。15、教案：本人任现职以来一个学年所任教一门课程的完整原始教案（教师系列、实验系列）

16、外语口语录音磁带壹盒：限外语教师，时量不少于30分钟朗读，内容为本人所任教课程的课文。先个人准备并录音，再由学校组织人员鉴定。

17、班主任工作计划与总结：两个学年。

18、实验报告1份（限实验系列）。

19、下基层锻炼参加社会实践方面的专题材料（高校讲师，带学生外出考察、参加社会活动或带学生实习等）。

20、论文、编（译）著：交原件及其复印件（各一份），有多篇（本）的，本人要指定一篇（本）作为代表作，要在代表作原件封面上贴论文标题及页码标签（四周用透明胶固定，中间要留出盖公章的空间）。申报高校讲师还应交教育教学经验总结1篇。

21、技术成果及其它能反映本人业务水平和工作实绩的材料。

22、照片：本人近期免冠半身两寸同底照片4张。

23、评审费：高级480元/人， 中级280元/人。

（以上材料均用A4纸打印或复印，凡提交复印件的，由各部门负责人审核原件，并在复印件上签名并签署“已核原件”字样，并盖公章。）

附件3：材料装订顺序

材料装订顺序

一、参评资格审查材料（装订成册）

1、参评资格审查材料（封面）

2、资格审查材料（目录）

3、高校教师资格证书复印件

4、学历证书复印件

5、学位证书复印件

6、资格证书内芯复印件

7、聘任书内芯复印件

8、外语（医古文、古汉语）考试成绩单原件
9、证明符合破格条件的有关材料

10、《湖南省计算机应用能力考核合格证》（中级）原件
11、专业技术人员继续教育证明（申报高级职称的此处装A4空白页，证明由人事处统一办理，申报中级职称的由各部门统一派人到人事处领取，并贴于A4纸上）

12、专业技术人员考核登记表（高级近五年、中级近四年）

13、审核责任卡

14、封底

二、任职资格评审材料（装订成册）

1、任职资格评审材料（封面）

2、任职资格评审材料（目录）
3、个人述职评议情况表

4、述职报告

5、实践锻炼专题材料

6、教学经验总结

7、代表作、论文（复印件）

8、班主任工作（①班主任聘书②优秀班主任荣誉证书③班主任工作计划与总结）

9、其它获奖证书

10、其他材料

11、封底
附件4：专业技术职务分支专业（部分专业）
	分支专业代码

	代码
	名    称
	代码
	名称

	01
	高等学校教师
	0114
	建筑、交通与地质勘探类

	0101
	马克思主义理论与哲学类
	011401
	建筑

	010101
	马克思主义理论
	011402
	土木

	010102
	哲学
	011403
	水利

	010103
	法学
	011404
	测绘

	010104
	党史
	011405
	铁路

	0102
	经济学与管理学类
	011406
	公路

	010201
	经济学
	011407
	水运

	010202
	管理学
	011408
	地理

	0103
	体育
	011409
	地质

	0104
	艺术
	0115
	农林生物类

	0105
	教育心理学
	011501
	农学

	0106
	历史
	011502
	林学

	0107
	中国语言文学
	011503
	畜牧

	0108
	外国语言文学
	011504
	兽医

	0109
	数学
	011505
	生物

	0110
	力学与物理学类
	0116
	医学

	011001
	物理学
	0117
	思想政治教育与高教管理类

	011002
	力学
	011701
	学生思想政治教育

	0111
	化学、化工与非金属材料类
	011702
	高教管理

	011101
	化学
	0118
	实验技术

	011102
	化工
	08
	工程技术人员

	011103
	非金属材料
	0802
	土建

	0112
	自控与计算机类
	080201
	建筑工程

	011201
	自动控制
	0806
	机械

	011202
	计算机
	080601
	机械设计

	011203
	仪器仪表
	080602
	机械制造

	011204
	电气工程
	080603
	仪器仪表

	011205
	电子学
	080604
	设备工程

	011206
	通讯技术
	080605
	电气工程

	0113
	机械设计与制造类
	0815
	化工

	011301
	机械设计与制造
	081501
	有机化工

	011302
	冶金
	081502
	无机化工

	011303
	金属材料
	081503
	化学工程

	20
	图书专业人员  
	081504
	化工分析

	2001
	图书馆管理
	12
	会计专业人员

	2002
	文献采访
	1201
	会计

	2003
	文献分编
	　
	　

	2004
	借阅服务
	98
	政工

	2005
	参考咨询
	9801
	思想政治工作

	2006
	图书馆现代技术
	
	

	2007
	文献保护
	07
	社科

	2008
	研究辅导与社会教育
	0708
	高校管理


附件5：档案袋封面
湖南化工职业技术学院

	姓　名
	

	现专业

技术职务
	

	申报系列
	

	申报专业

技术职务
	

	申报专业
	


附件6：参评资格审查材料
参评资格审查材料

参评人员姓名：

现专业技术职务

任  职  资  格：

申报专业技术职务

任  职  资  格：

湖南化工职业技术学院

二O一二 年十二月

附件7：资格审查材料目录
资格审查材料目录

年    月    日

	序 号
	材  料  名  称
	份 数
	页 码

	1
	高校教师资格证书复印件
	
	

	2
	最高学历证书、结业证书复印件
	
	

	3
	学位证书复印件
	
	

	4
	任现职资格证书复印件
	
	

	5
	任现职的聘任书复印件
	
	

	6
	外语（医古文、古汉语）考试成绩单原件或免试材料
	
	

	7
	证明符合破格条件的有关材料
	
	

	8
	《湖南省计算机应用能力考核合格证》（中级）
	
	

	9
	专业技术人员继续教育证明
	
	

	10
	专业技术人员考核登记表（高级近五年、中级近四年）
	
	

	11
	审核责任卡
	
	

	12
	其他材料
	
	

	基层材料员签名：

单位材料员签名：

评委会材料员签名：


附件8：任职资格评审材料
任职资格评审材料

参评人员姓名：

现专业技术职务

任  职  资  格：

申报专业技术职务

任  职  资  格：

湖南化工职业技术学院

二O一二 年十二月

附件9：评审材料目录

评 审 材 料 目 录

年    月    日

	序号
	材    料    名    称
	份数
	页  码

	1
	个人述职评议情况表
	
	

	2
	个人述职报告
	
	

	3
	实践锻炼专题材料
	
	

	4
	教学经验总结
	
	

	5
	代表作、论文（复印件）
	
	

	6
	班主任工作（①班主任聘书②优秀班主任荣誉证书③班主任工作计划与总结）


	
	

	7
	其它获奖证书
	
	

	8
	其他材料
	
	

	基层材料员签名：

单位材料员签名：

评委会材料员签名：


附件10：代表作封面标签式样
参评代表作
  P62　《关联方之间出售资产的会计处理》

张　*　*

附件11：申报高级专业技术任职资格参评资格审查条件（参考）
申报高级专业技术任职资格参评资格审查条件（参考）
	系列
	高级名称
	学历要求
	任职年限
	外语要求
	论文

要求
	计算机

水平
	继续

教育
	年度

考核

	
	正高
	副高
	正高
	副高
	正高
	副高
	正高
	副高
	见湘职改字

[1999]25号
	见湘人发

[2009]17号
	见湘人发

[2000]143号
	见湘人发

[1999]37号

	高教
	教授
	副教授
	本科
	本科
	副高

5年
	中级5年

(博2)
	A级
	B级
	
	
	
	

	实验

（高教、自科）
	
	高级实验师
	
	专科

(本科)
	副高

5年
	中级6年

(本5)
	A级
	B级
	
	
	
	

	卫生

（计划生育）
	主任医师(药师\护师\技师)
	副主任医师(药师\护师\技师)
	本科
	本科

(县:专科)
	副高

5年
	中级5年

(博2\硕4\县7)
	A级
	B级
	
	
	
	

	档案
	研究馆员
	副研究馆员
	本科
	本科
	副高

5年
	中级5年

(博2)
	A级
	B级
	
	
	
	

	图书
	研究馆员
	副研究馆员
	本科
	本科
	副高

5年
	中级5年

(博2)
	A级
	B级
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