附件2


2019年度高教系列（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

（12.26-12.27）
	1.发布《关于做好2019年度我校高教系列（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。

2.利用人事处“职称工作”专栏做好职称政策的宣传及材料组织工作。

3.各单位传达2019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。

联系人：成波、刘子滕，联系电话：8031（办）、68351 64003。
	职改办

各单位

	成立职称工作小组、制定推荐方案

（12.27-12.30）
	4.各教学学院成立职称工作小组、党委宣传部牵头成立学生思想政治教育职称工作小组，资产与实验室管理处牵头成立实验系列职称工作小组。5.各职称工作小组制定高级职称推荐方案并于12月30日下午下班前报校职改办备案。
	各单位

党委宣传部

资产与实验管理处

	个人申报

(12.27-12.30)
	6.申报者根据《申报自评系列职称材料目录及要求》（附件3）准备申报材料。
7.申报评审高、中级职称人员任现职以来公开发表的论文中有SCI、SSCI、A&HCI、EI、CSSCI来源期刊、CSCD核心库、《中文核心期刊要目总览》收录的论文的，须申报者本人到学校图书馆信息服务部检索查询并由其出具检索报告；SCI论文中科院一区的检索报告由申报者自行到有检索资质的单位开具。
8.申报者将填写好的《专业技术职务评审表》、《公示材料表》（见附件4），以及不超过10项的代表性业绩整理成册并编好页码于12月30日之前提交到所在单位（“双肩挑”人员和东方专任教师归口其业务关系所在学院）。
	各单位

申报者

	单位初审（12.30-12.31）


	9.资格初审。各单位根据《办法》中的基本条件和业绩条件要求，对申报者提交业绩材料的有效性（主要审查业绩是否是任现职以来取得）和真实性（逐一审核业绩材料原件后在相应复印件上签章）进行审核，确认其是否具备申报资格并在其《公示材料表》上签署意见。

10.考核、测评。通过个人述职、考核测评等方式全面考察申报评审人员师德师风、基本素质、任职资历、工作业绩等，并在其《2019年专业技术职称评审表》中签署测评意见。

11.各单位于12月31日下午下班前将资格初审合格人员所有材料报送各职称工作小组，并将《2019年申报职称人员名册》报送校职改办（含电子版）。
	各单位



	工作小组推荐、评审、认定

（1.1-1.3）
	12.学院职称工作小组根据推荐方案对本学院资格初审合格的高级职称申报人员进行排序推荐，按照《办法》规定的中、初级职称申报条件对申报中、初级职称人员进行评审或认定，并将推荐、评审、认定结果在本单位公示5个工作日。

13.各单位于1月2日前将申报学生思想政治教育系列和实验系列的高、中级职称推荐、评审结果及个人申报材料报送到相应职称工作小组，1月3日前将教师系列高、中、初级职称推荐、评审、认定结果（《排序推荐高级职称名册》、《中级职称评审通过人员名册》、《中、初级职称认定通过人员名册》）及个人所有申报材料报校职改办；
14.学生思想政治教育系列和实验系列工作小组对本系列申报高级职称人员进行排序推荐，对学院工作小组评审通过的中级职称人员进行审核，并于1月3日下午下班前将本组推荐、评审、认定结果（《排序推荐高级职称名册》、《中级职称评审通过人员名册》、《中、初级职称认定通过人员名册》）及个人相关材料报送校职改办，并将本组推荐、评审、认定结果公示5个工作日。
	各职称工作小组

	资格复审

（1.4-1.10）


	15.校职改办对各工作小组报送的高级职称推荐通过人员进行参评资格复审，对中、初级职称通过人员进行任职资格复审。 

16.校职改办汇总复审情况，报校职称工作领导小组审定后，将《公示材料表》扫描并在政务办公系统进行公示5个工作日。

17.做好评审前的各项准备工作。
	校职改办

参评者

职称工作领导小组

	职改小组审定

及评审

（1.11-1.12）
	18.组织召开高级评审会议。
	校职改办

评审专家

	结果公示

（1.13）
	19.评审结果公示。
	校职改办
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