玉溪农业职业技术学院

职称申报材料规范要求
一、评审表

1、《专业技术职称申报评审表》、《大中专院校毕业生专业技术职称考核定职表》，统一使用A3纸双面填写或打印后中缝装订，必须保持页面结构和规格完整，不得改变。

2、《变更专业技术职务审批表》统一使用A4纸双面填写或打印，必须保持页面结构和规格完整，不得改变。

二、单行材料

1、《事业单位聘用合同》第1页和第5页复印件一份；或《云南省劳动合同书》第1页和第6页复印件一份；

2、身份证（正反面）复印件；

3、学历、学位证书（或五门以上研究生课程成绩单原件）复印件（由多个学历、学位的须全部提供）；

4、高校教师资格证书复印件；
5、现有专业技术职务任职资格证书复印件（含同级）；

6、现任专业技术职务聘书复印件（含同级）；

7、继续教育证书复印件（组织人事部）。

8、论文、业绩成果、获奖证书复印件；

9、破格推荐评审的业绩单行材料；

10、各系列、各部门要求的其他材料复印件。

注：1、全院《聘用合同》、聘书、继续教育证书在组织人事部统一保存，申报人员到组织人事部复印； 

单行材料统一用A4纸复印，按顺序制作目录（提交以上材料时用夹子固定，不需装订）。

三、填写规范

1、“出生年月”，“参加工作时间”、“毕业时间”、“取得专业技术职务时间”、“聘任时间”栏目要求用完整格式填写，不可省略，年月之间一律用半角减号“.”隔开。如某人生于65年9月，须写成“1965.09”，精确到两位月份即可；

2、“民族”一栏要填写民族全称，如属回族则填写为“回族”，不可填为“回”；

3、“党派”一栏如有则填，属一般群众则不填；

4、“最高学历”一栏一律填写规范名称：硕士研究生、博士研究生、本科、大专、中专、高中、技校、职高、初中、初中以下。该栏只能填写已毕业，并取得证书的学历；

5、“现从事专业”的与现职称证书一致。

6、“申报资格”一栏按申报类别分别填简写：讲师、副教授、教授、实验师、高级实验师等；

7、“专业技术履职年限”指任现职以来的年限（如曾评转过系列，应从评转前同级职称的任职时间起算），填写时一律精确到月份，年月之间用半角圆点“.”隔开，如“5.02”；

8、“专业技术累计年限”指从事专业技术工作以来的年限,填写方式与上一条要求相同；

9、“外语考试情况”一栏填写“合格”、“不合格”，属免考对象的则填写“免考”，如属当年参加了考试，尚未知道成绩的，则填“待查”，不允许空白；

10、“计算机考试情况”一栏如成绩合格则填写“合格”，属免考范围的则填写“免考”，不允许空白（高级专业技术职务推荐评审名册上补填在最后一栏，书面名册不必打印出来）；

11、“是否破格”一栏，属于破格的填“是”，不属于破格的则填“否”，不允许空白；

12、“履职考核”一栏填履职期间获优秀次数；

13、“申报途径”一栏填“正常”、“破格”、“变更”、“重新确认”；

14、行政领导双肩挑人员在备注栏注明。

15、身份证号码必须填写， 随电子文档报送，但在报送书面名册时不必打印出来。

四、其它要求

1、填写表格及材料时要求用方正仿宋-GBK，字号根据实际情况进行调整；

2、请各申报人员在填写材料的过程中，严格按上述规范要求填写、打印，以保证职称评审工作的顺利进行。不按上述要求报送材料的将不予受理。在填写过程中如有其它不明情况，请询问学院职改领导小组办公室（联系电话：2991922）后再填写。

