

附件一：

报评中初职整理材料须知
一、评聘中初级职务个人申报表格的选用

申报评聘中初级专业技术职务者，须根据不同情况选用填报以下三种表格之一。

（一）符合下列条件之一者填《初聘表》：

1、本科及以下学历毕业，见习一年期满，聘任初级职务。

2、硕士毕业，当年来校工作，过去未定过专业技术职务，或虽定过初级职务但与现任工作岗位不一致的，从工作满三个月时起聘初级职务。

3、博士毕业，当年来校工作，过去未定过中级专业技术职务，或虽定过中级职务但与现任工作岗位不一致的，从到校工作时起聘中级职务。

（二）符合下列条件者填《新调进人员审查聘任表》：

近年内调进学校（包括少数毕业派遣来校的），原已具有某种专业技术职务且与现工作岗位相符，须审查认定资格并续聘原职务。

（过去应办而未办的应补办）

（三）符合下列条件之一者填《评审表》：

1、硕士及以下学历，已满足资历资格要求，申报评聘中级职务。

（硕士毕业、工作满三年的人员，填《评审表》，但作为考核定职对待）

2、调进学校工作一年以上，原有的中级专业技术职务任职资格与现任工作岗位不符，申报评聘新岗位的中级职务。

二、关于《评审表》的填写
1、第1 页，贴一寸照片。

2、“标准工资”填工资条上前两项之和。

3、最高学历若是参加工作后取得的，须将参加工作前的学历填写在第2页“学习培训经历”中。

4、“学制”栏须写明学历层次及毕业时间，例如“本科四年”、“研究生三年”等，不要只写毕业时间，毕业学校填写毕业时的校名，与文凭一致。

5、“现任专业技术职务及任职时间”填批准聘任的职务名称及年月。

6、“现从事何种专业技术工作”所填内容应与本次报评的职务相符，例如申报图书资料馆员的应填“图书资料管理”，不要填成过去曾学习或从事的专业（如机械、化工等）。

7、第3页，“工作经历”栏中须详细分段写明在何系何单位讲授何种课程或担任何种工作及职务（技术和行政职务都填）。

8、第4页，“任现职前主要专业技术工作业绩”指取得现任职务（非指申报职务）以前的主要工作业绩，可简要填写或不填写。

9、第5页，“专业技术工作名称”栏中填写科研项目时，须写明课题来源和经费情况（总经费和其中研制费各为多少）。工作内容不必详写，主要写本人作用，本人在课题组中承担的任务占多大份额等。获奖的须写明本人证书号。如有创收，要把为学校创收的情况写清楚。

10、第7页，“日期”栏写发表、出版的年、月、期。论文发表的刊号要写。右边一栏写明本人为第几作者（或独撰）或本人撰写字数，如是主编须写明本人为第几主编及全书字数。

11、第9页，由院、处负责人签字。考核意见要分别写明各年度考核结果（以人事部门审核结果为准）及任期考核结果（即任现职以来的总的评价，由单位考评组评定）。

12、第10页， “基层单位意见”由科室级单位填写，“呈报单位意见”由院处级单位填写。

13、《任现职以来完成教学工作情况》表是《评审表》的附加页，填写任现职以来的教学工作情况。备注栏填写该课程的学分数。此表学院审核即可，不需到学校教务部门审核。
三、关于《初聘表》的填写
第1页，“主要学习经历”栏，除填写学习经历外，来我校前如果有过工作经历，也须一并填写。

第4页，“所在部门考核鉴定意见”，由科室填写，“呈报单位考核审查意见”和“单位聘任意见”由院处级单位填写，单位须写明拟聘何种具体职务。

《初聘表》中须附毕业证书、学位证书的复印件。

四、关于材料的整理
1、除《评审表》、《初聘表》和《资格审查聘任表》等主要表格外，其他各种材料须向单位提交原件和复印件各一份，单位核对后，原件退还本人，复印件由审核人签字盖公章后报送学校，评审结束后不再退还材料。期刊、书籍和会议论文集的复印件，须将封面、前言、目录、版权页、封底和本人的文章印全。

2、提交的材料每件均须在左上角贴标签，标明与材料袋封面目录一致的顺序号，以便清点查对。书刊目录或前言中本人姓名所在处请划线提示。

3、材料袋封面目录的作用是便于清点材料，论文著作等材料请写所登载的刊物名或书名，不要直接写论文题目和章节题目。

4、《评审表》、《初聘表》和《资格审查聘任表》一律用A4纸双面打印（或双面复印），不合规范的须重新制作。
五、关于材料的审核 
1、各单位须对申报材料认真审核，发现不准确不清楚的内容应予指出，并要求本人更正或由单位直接予以更正。如有填写整理不规范的，应重新整理。

2、教学工作情况表等由各单位负责审核，审核后须与本人见面。
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