附件6

2015年度高校教师系列（含实验技术）职称工作时间安排表

	工作步骤
和时间安排
	工  作  内  容
	责任对象

	启动
职称工作
（10.14-10.23）
	1.研究部署2015年职称工作: 
2.10月23日下发《关于做好2015年度我校高等学校教师系列（含实验技术）职称申报评审工作的通知》文件，启动职称申报工作；

3.利用“职称评聘”网站做好职称政策的宣传及材料组织工作；
	校领导
校职改办

	个人申报
并准备材料

（10.24-11.8）
	4.传达2015年度职称工作精神，布置本单位职称申报工作，做好职称政策的宣传发动工作；各单位须指定1名工作人员专门负责职称工作，并于10月28日下午2:30参加在资产处会议室召开的工作人员协调、培训会；

5.各单位申报人员（含认定）于10月26日下午下班前到各单位行政办公室（专职辅导员到学工部）办理申报手续，交《申报职称人员名册》（附件7）纸质文档和电子文档；
6.申报者根据《申报教师系列（含实验）职称材料目录及要求》（附件6）准备申报材料（所有文件、表格等材料均可通过“校园网-人事处-职称评聘”网下载），并注意以下几点注意事项：
①由申报评审中级职称及以上人员本人或其所在单位到档案馆借取个人年度考核表；
②申报评审中级职称及以上人员于10月30日下午下班前到人事处人才交流中心集中办理《继续教育登记证书》，其中申报高级职称人员还须将办理好的《继续教育登记证书》原件及相关培训证明材料复印件交人才交流中心，由人才交流中心到人事厅统一验印并办理合格证；
③11月3日各单位统一到人事处人才交流中心领取申报高级职称人员的《继续教育登记证书》及合格证并发放给申报者个人；

④申报者任现职以来公开发表的论文中有SCI、SSCI、A&HCI、EI收录论文，CSSCI来源期刊、CSSCI扩展版来源期刊、CSCD核心库期刊、CSCD扩展库期刊、北大核心期刊论文，《新华文摘》、《中国社会科学文摘》、《高等学校文科学术文摘》、《中国人民大学复印报刊资料》全文转载论文的，须到学校图书馆信息服务部检索查询。
⑤CSSCI来源期刊的排名类型和学校组织认定的权威期刊论文的鉴定由科技处审核、签章。（CSSCI来源期刊排名及学校组织认定的权威期刊目录可到“职称评聘”网下载查看）
7.申报人员按要求将相关材料装订成册；
	各单位

申报者

	单位推荐
并材料审核
（11.9-11.15）
	8.各单位收集申报人员职称材料；

9.各单位根据《湖南农业大学专业技术职务评聘实施办法》（附件1）对本单位申报职称人员政治思想、学历、资历、职称英语、计算机、高校教师资格证（实验技术不作要求）、继续教育、年度考核、基本教学工作量、教学效果等基本条件进行资格初审，并将资格初审合格人员公示材料在本单位张榜公示。 
10.各单位和相关职能部门根据《办法》要求对申报职称人员教学、科研业绩材料进行审核。教学成果、教改项目、教改论文和申报教师系列职称人员的教学工作量、课堂教学考核结果等经学院（部）初审后由教务处（全日制本专科生）、研究生院（研究生）审核、签章，科研成果、科研项目、CSSCI来源期刊排名及学校组织认定的权威期刊论文由科技处审核、签章，其他发表论文、著作情况等由所在单位（学院/部）审核、签章。
11.各单位组织专家（院学术委员会）对申报教师系列高级职称人员思想政治表现、学识水平、工作业绩、履职能力等情况进行全面评价，按照学校分配的申报名额确定推荐对象，并将推荐结果在本单位张榜公示；申报中、初级和实验系列高级职称人员经资格初审合格后直接向学校推荐。
12.各单位汇总推荐结果，填写《申报职称人员名册》（附件7），同时将推荐对象信息录入“湖南职称管理系统”生成上报数据包；
	各单位
相关职能部门

学院学术委员会

	学校接收材料

（11月16日）
	13.各单位于11月16日下午下班前将推荐申报人员职称材料、《申报职称人员名册》（纸质文档和电子文档，纸质文档要求单位负责人签字并加盖公章）和“湖南职称管理系统”生成的数据包、推荐评审中级及以上申报人员公示材料电子文档统一交至人事处师资科；
	各单位

校职改办

	学校审核
（11.17—11.30）
	14.对申报人员资格进行复审；
15.职称申报情况汇报；

16.公示资格复审合格人员公示材料；

17.审核职称材料，签署意见、盖章、整理；

18. 做好评审前的各项准备工作；
	校职改办
校职改领导小组

	专家评审（认定）
（12.1-12.31）
	19.组织召开高、中级评审会议；
20.张榜公布评审结果，反馈公示意见；
21.中、初级认定职称工作。
	校职改办
评审专家

	其他工作

（2016.1.1- ）
	22.资格确认及下文；

23.专技人员的聘任；

24.材料清退；
25.办理、发放资格证书；

26.个人材料归入业务档案。
	校职改办
校职改领导小组
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