附件3：

考核推荐组审核、推荐工作具体要求

各学院（系列）考核推荐组要认真审核申报对象相关材料，客观反映申报对象考核情况，填写推荐意见，在审核、推荐过程中要坚持原则，规范操作。具体要求如下：

一、材料审核

职称申报材料是否齐全、规范，填写是否完整、正确，关系到申报对象的切身利益，申报材料的审核要层层把关，明确责任，落实到人。各考核推荐组要指定专人按《专业技术职务申报材料具体要求》（见附件2）对申报人材料进行严格审查。

首先对照申报人提交的《综合考核表》打印稿，逐一核查所填的业绩内容是否规范、是否提交佐证材料（材料目录参照附件4）、佐证材料是否完整。其次对申报材料的原件与复印件进行认真核对，并在每份相应的复印件上注明“与原件相符”字样，同时审核人必须签字并加盖公章。如果申报者提供的证明材料就是复印件，并且有相应复印来源单位（部门）加盖的公章（红章），无需考核推荐组的审核人再签字、盖章。
本着对申报对象负责，各考核推荐组受理申报对象申报材料时，对不符合要求的材料要予以补足或退回重新整理，对无复印来源单位（部门）加盖公章的复印件应不予接收。《综合考核表》第4页“申明人（签名）”处必须由申报人亲笔签名。                  
对申报者提交的《综合考核表》打印稿（共4页，填表后拉升超过4页的表格不予接收）所填业绩成果审核确认后，在第1页上方“所在部门”处加盖考核推荐组公章，方可进入职评推荐环节。 

二、材料审查

考核推荐组应根据省教育厅和学校职评有关文件精神，对申报对象的学历、资历、高校教师资格、学生管理经历、岗前培训、职称外语、计算机应用能力、教学业绩考核、教学工作量、论文论著及科研成果等基本情况进行详细审核，严把资格审查关。
经与校教务处协商，专任教师教学工作情况审核主要由二级学院（部）把关；经与学工部协商，思政教师教学工作情况由学工部牵头，会同其他有关部门负责审核，审核内容包括《申报对象教学工作情况审查表》所涉及的所有内容，二级学院（部）一般要教务秘书审核并由主管教学的副院长签字确认，学工部门由牵头领导签字确认。每位申报对象上报一张书面《推荐对象教学工作情况审查表》（见附表）。

三、评议推荐

考核推荐组召开会议，对申报对象进行评议、推荐。主要就申报对象的思想政治、为人师表、专业知识、教学工作、科研工作（含推广情况）、学科建设、实验室建设、社会服务和管理工作、综合工作量是否饱满、是否符合破格条件提出意见，并形成相应的文字材料，推荐意见不得出现超过《评聘表》所填业绩成果数量和内容的表述。
四、实行公示

为维护专业技术职务评聘工作的严肃性和权威性，考核推荐组对申报人的申报材料、推荐结果要以一定方式在校内进行公示，公示期不少于7个工作日。公示有异议的应认真调查核实。对有弄虚作假、营私舞弊者，一经查实，严肃处理，以保证评聘工作的严肃性、公正性。公示期满后须将公示结果以书面形式反馈人事处。

五、上报材料

各推荐小组须按时并规范上报以下材料：

1.推荐及公示情况报告1份（见附表），须加盖考核推荐组公章。 

2.每位申报者的《考核推荐组考核推荐意见表》1份（见附表），须加盖考核推荐组公章，字数控制在280字以内。 
3. 每位申报者的《申报对象教学工作情况审查表》1份（见附表）
4.按《专业技术职务申报材料具体要求》（见附件1）对每位申报者的申报材料清点无误后，装入材料袋上报。

专业技术职务评聘工作时间紧、任务重，各考核推荐组要积极配合，严格按照规定时间执行，以确保各项工作顺利完成。材料必须按统一要求，规范上报，不符合或逾期报送的材料不予受理。

申报对象教学工作情况审查表（样本）

      申报人：                                          申报职务：

	学年/年份
	讲授主要课程名称
	授课对象
及学生数
	本人承
担内容
	学年
总课时
	教学业
绩等级

	2010
	中学生物教学教法

生物学概论
	01生化，30人

02化本，40人
	主讲
	172
	C

	2011
	中学生物教学教法

生物学概论
	01生化，30人

02化本，40人
	主讲
	172
	B

	2012
	中学生物教学教法

生物学概论
	01生化，30人

02化本，40人
	主讲
	172
	B

	2013
	赴浙江大学脱产访学
	
	
	
	进修未考核

	2014
	中学生物教学教法

生物学概论
	01生化，30人

02化本，40人
	主讲
	172
	B

	


注：1.本表与《台州学院教师专业技术职务评聘综合考核表》中的教学工作情况部分是同一张表格，申报人填报审查的内容必须与《综合考核表》填报内容完全一致。

 2.无教学业绩考核结果的必须注明原因。
审核人签字：                             二级学院（部门）领导签字：
日期：                                         日期：
考核推荐组考核推荐意见表

	申报人：
	
	申报职务：
	

	就申报者的思想政治、为人师表、专业知识、教学工作、科研工作（含推广情况）、学科建设、实验室建设、社会服务和管理工作、综合工作量是否饱满、是否符合破格条件提出意见：

组长（签字）：               职评考核推荐组（盖章）：          年    月    日


	考核
推荐组
	总人数
	实到人数
	同意
	反对
	弃权
	备注

	
	
	
	
	
	
	


注：请勿将申报人个人小结作为推荐意见直接上报，字数控制在280字以内。
XXXX学院2015年度专业技术职务评聘推荐情况及

申报材料的公示报告
校专业技术职务评聘工作领导小组办公室：

截止2015年5月  日，今年我院共有   名教职工申请专业技术职务评聘，其中申报正高级    名，申报副高级    名，申报中级    名。经我院专业技术职务考核推荐组综合评议，决定推荐XX等同志申报教授职务，XX等同志申报副教授职务，XX等同志申报高级实验师职务，XX等同志申报讲师职务。
我院已对以上申报人员《综合考核表》内容及附件材料在           进行公示，公示时间          至           ，共7个工作日。公示期间 有/无 异议（如有异议，请附异议处理的文字材料）。
特此报告。

附：申报人员名单

    推荐人员名单

学院（部）职评考核推荐组：盖章

2015年    月    日
