附件2：

专业技术职务申报材料具体要求

专业技术职务申报人员要如实反映自己的情况，应在规定时间按统一要求、规范上报材料。具体要求如下：

一、必备材料：

1．上报《台州学院教师专业技术职务评聘表》（附件6，教师、实验、教管、图书等系列使用，简称《评聘表》）一式2份，填写电子版表格，A4正反面打印。
2．《评聘表》第3－6页为《台州学院教师专业技术职务评聘综合考核表》（附件5，简称《综合考核表》），《综合考核表》打印稿1份（A4格式），并发电子邮件至yejun@tzc.edu.cn，主题为“×××同志综合表”。

3．复印材料1套按“专业技术职务评审复印材料目录”（附件4）顺序整理成册（用长尾夹，不要装订），并打印目录，所有材料要求统一用A4纸复印。
4．任现职以来公开发表或出版的论文、论著原件1套（用红笔在目录中将名字划出），按《综合考核表》论文论著栏目的填写顺序叠放。
综上，申报职务材料袋里：《综合考核表》（附件5）打印1份，《评聘表》（附件6）正反面打印2本，专业技术职务评审复印材料（附件4）1本，论文、论著原件1套；

三、注意事项

1．《综合考核表》填写内容要具体、真实、准确。内容填写不下时可进行字体、行间距、表格左右拉伸等细微调整，但不得更改表格式样，每个表格中如果上面内容较多时，可压缩下面的空间，反之亦然，但每页表格填写内容后不得拉伸至下一页。

2．填写《评聘表》时，本着对申报内容真实性负责，在《评聘表》第6、11页，签名栏由申报人亲笔签名。在《评聘表》第12-13页相应栏目粘贴“外语考试成绩合格证”、“计算机水平考核合格证”、“ 教师教育理论岗位培训成绩单”、“高校教师资格证书”、“研究生主干课程成绩单”等复印件（缩印）。

3．“专业技术职务评审复印材料目录”（附件4）中“任现职以来承担的科研、教研教改项目立项批复、鉴定、结题证明材料”如是从学校档案室、科研处或其他单位（部门）复印的，须复印材料的提供单位（部门）在相应的复印件上注明“与原件相符”字样并加盖公章。

4．任现职以来承担的教研教改项目、科研项目证明材料要能完整反映该项目立项时间、项目来源、人员排名等相关信息的。这些项目如已经结题或者验收，提供结题证书（年度时间要能反映出在任现职以来）即可。  
5．外单位调入人员需提供在原单位工作期间的专业技术职务聘任证书或文件，如果调入我校年限已满申报资格正常晋升所要求年限的无需提供。

6．外单位调入人员如在“教学工作情况”栏目中反映了原工作单位的任课情况，需向我校教务处出具由原单位教学主管部门提供的相关证明材料。

7．《综合考核表》中各类成果栏目实行限额填写，提交申报材料时，只须提交《综合考核表》中所填成果材料。同时，在申报者个人总结、推荐意见和其它表格中也不得出现超过《综合考核表》所填成果数量和内容的表述。

8．如果申报对象因各种特殊情况涉及到申报资格问题，请务必事先与人事处联系确认。

9．所有材料（必须齐全）整理清点无误装袋后按规定时间交到所在学院(系列)职评考核推荐组指定的材料接收和审核的老师处，其中二级学院（部）考核推荐组负责本学院（部）专任教师、思政教师、实验技术人员的推荐工作。其他所有人员均属于综合考核推荐组推荐，将《评聘表》交所在学院（部门）行政推荐签署意见后，所有材料交给教务处龚潇华老师。
