附件3：
报送2005年度高校教师等有关系列评审材料的说明
非备案人员：（除自然晋升的副教授、讲师、实验师以外的人员）

一、申报高校教师、实验技术和高校科研、图书资料、工程技术职务须报送以下材料：
（一）《专业技术职称评审表》（非教师系列） 或《山东省高等学校党校教师职称评审表》（教师系列）1份（A4纸型正反双面打印，原件）；《一览表》一式12份(A3纸型打印)。
（二）有效期内的外语考试合格证或成绩单（原件）和全国专业技术人员计算机应用能力考试合格证或有效证明（原件），并且装订在《专业技术职称评审表》（非教师系列）、《山东省高等学校党校教师职称评审表》（教师系列）的第一页，申报高级职务还须提交现专业技术职务任职资格证书（原件）。
（三）学历及学位证书（原件。如学历证书丢失，须提交毕业生登记表原件，或经单位人事部门审核，负责人签字，单位盖章的毕业生登记表复印件）。
（四）反映本人任现职以来专业技术水平、能力、业绩的业务工作总结1份（要求用A4纸型打印）；代表本人最高业务水平、能力的论文、论著以及参编或主编的书籍、教材不超过3件（原件）；科研成果、专利成果、获奖证明等不超过3件（原件）。提交材料要与《一览表》中填写情况一致。申报教授职务和破格申报高级职务人员，应同时分袋报送2套（至少一套应该是原件）鉴定材料（须与提交评审材料一致）和同行专家鉴定意见表一式2份，以便提请同行专家鉴定。
二、破格申报人员按照破格申报条件的要求上报有关的材料，提交材料要与《一览表》中填写一致。
三、申报高校教师职务的需提交高校教师资格证，若无高校教师资格证可以提交岗前培训合格证。

四、申报其他系列高级职务者，评审材料按相应系列主管部门的要求报送。

五、其它有关事项
（一）上报材料必须完整、真实、手续完备、内容齐全。填写、打印材料要正规、整洁，填写时须用碳素或蓝黑墨水，字迹要工整、清楚，不得漏填、漏报、缺页。
（二）上报材料档案袋（师资科和人事二科备有专门的档案袋）封面上要清晰标注出申报人姓名、单位名称、拟晋升职务、晋升方式、系列、现从事专业，各市上报的材料还要注明所属市。上报材料袋必须坚固，为避免材料意外丢失，概不受理材料袋有破损的材料。
（三）个人上报材料中需复印的一览表，须在左侧留出装订线。
（四）填报各种表格要求一律打印，表样可从我校校园网主页（211.64.192.4）下载。
（五）上报材料地点：人事处师资科
六、其他未尽事宜按人事处有关要求办理。

备案人员（包括讲师、自然晋升的副教授、实验师）：

（一）《山东省高等学校党校教师职称评审表》（教师系列）1份、《专业技术职称评审表》（非教师系列）1份，要求 A4纸型正反双面打印，原件。
（二）有效期内的外语考试合格证或成绩单（原件）和全国专业技术人员计算机应用能力考试合格证或有效证明（原件），申报高级职务还须提交现专业技术职务任职资格证书（原件）。

（三）学历及学位证书（原件。如学历证书丢失，须提交毕业生登记表原件，或经单位人事部门审核，负责人签字，单位盖章的毕业生登记表复印件）。

（四）教师系列（讲师和副教授）的须提交高校教师资格证或者岗前培训合格证。

（五）一张近期一寸免冠照片。

                                                          人事处

                                                                2005.8.27
