附件4

申报自评系列职称材料目录及要求

一、申报评审（含正常评审、破格评审、转评）职称材料一览表及表格下载

（一）表格（单放）

	序号
	材料名称
	材 料 要 求

	1
	《  年专业技术职称评审表》
	申报者填至第12项“个人承诺”栏并在此栏签名按手印第13项“真实性审核责任卡”栏中“部门负责人审查意见”由申报者所在教研室、系部（学生思想政治教育、实验系列由学院填写）填写，“单位主管领导审核意见”由申报者所在学院填写，第14项由各学院按程序填写，第15项“职称工作小组形式审查及呈报意见”由经办人和学院负责人（学生思想政治教育系列由党委宣传部、实验系列由资产与实验管理处）填写。高、中级均为2份（交表时须贴好照片），要求双面打印，用A4纸打印，并用胶粘好。

	2
	公示材料表
	凡申报评审高、中级专业技术职务任职资格的人员，须填写《公示材料表》表,高、中级均为2份，用A3纸打印。学院将其中1份按规定的时间统一公示，1份放职称材料袋，申报者公示材料表中所填写内容必须实事求是、准确完整，对弄虚作假者，一经查实，取消参评资格且5年内不得申报职称。


（二）代表性业绩材料（按目录顺序装订成册，并标注页码）

	代表性业绩材料封面
	      封面纸统一为白色铜板A3纸。

	代表性业绩材料目录
	      请标注各项材料所在的页码。

	申报人员诚信承诺书
	由本人签名，所在单位负责人签字并加盖单位公章。

	代表性业绩材料
	申报者要求按《公示材料》所列内容顺序依次将本人取得的不超过10项具有代表性的业绩装订成册。

论文复印件包括论文封面、目录、文章、封底，申报者代表性业绩中的收录论文还须到学校图书馆信息服务部检索查询并将检索收录报告放到论文复印件前面一起装订。

课题、项目复印件包括项目书、立项下文、经费本等证明材料。所列各项材料由学院（部、处）统一核对原件、核对人签字，单位盖章。

	特殊要求提供的材料
	申报讲师需提供教育教学工作经验总结1篇；申报实验师、高级实验师须提供任现职以来一个学期的实验技术人员工作日志。


二、申报认定职称材料及表格下载

（一）初次认定职称要求提供的材料

初次认定初、中级专业技术职务，需填写《初任专业技术职称呈报表》（一式两份，要求双面打印，使用A4纸打印，用胶粘好），申请认定讲师资格的另须提供高等学校教师资格证复印件。

（二）调入人员认定职称要求提供的材料
调入人员重新确认定专业技术职务需填写《专业技术职称认定表》（一式两份，要求双面打印，用A4纸打印，用胶粘好），并提供本人学历证书原《专业技术职务评审表》、原职称证书、聘书、原发文机关确认通知等材料。

注：1.所有的材料、表格均可从湖南农业大学人事处网站“职称评聘”下载，且填写要求字迹工整、清楚，不得任意涂改，除部分表格有特殊要求外，其余材料一律要求使用A4纸；

2．除表格外，所有材料均按校职改办统一封面样式分类装订，校职改办不收零散材料。

3. 2019年新进人员中高级职称的非引进人才，调入认定有关材料要求和安排参照申报评审人员执行。

