附件1：填表说明与要求

一、关于填写《高校教师职务任职资格申报表》的说明

1、《申报表》需用钢笔或签字笔填写，书写必须准确、工整，没有的项目写“无”，不得空格，涉及年月日处需用“.”隔开。各部门先将《申报表》原件交组织人事部审核，合格之后再按要求份数复印上报。
2、填写内容可以本人手写也可以计算机打印但个人签字必须由本人手写。不得加入未要求的其他材料。《申报表》要整齐装订成册（可以复印，但必须与原表规格一致且有一份原件，申报表原件封皮反面需粘贴教师资格证复印件）。各有关部门必须逐级审查把关，凡《申报表》不符合要求、材料散乱，填写内容含糊不清、不真实或手续不完备的，我院专业学术评议组织不予受理。

3、封面右上角填写学科（按申报人现教学学科和《简表》中学科分类填写），并在学科下方注明具体专业。“现任职务”、“拟聘职务”均填写专业技术职务。
4、第一页：“工资”填写岗位工资和薪级工资。“现职务及任现职务时间”填写现专业技术职务及开始任职的时间。必须贴二寸近照。“最后学历”栏，只能填写有毕业证书的学历，只有学位的不能填在此栏；其后取得学历填入进修范围。
5、第二页“主要学历及社会经历”一般应从大学学历写起，工作后又取得学历的应从工作前的学历写起，按时间先后不间断填写。

6、《高校教师职务任职资格申报表》的第五页（其他表格相应的内容）：“任现职以来完成教学工作情况”，从任现职开始按时间先后顺序填写，填至申报当年的规定时间。“备注” 栏应注明讲授对象（包括年级及专业），“学时数”指主讲课程时数（不折算）。填完全部主讲课程时数后，可填写其他教学工作量。最后由教务处对教师所填写的教学工作量进行审核，并计算出近五年（从申报当年7月底往前连续推5年，任职不满5年的按实际年数计算）主讲课程总时数和年均时数及需要说明的一些问题并加盖教务处公章，公章盖在第五页右下角。

7、第六页：计算机、外语成绩自己打印，要注明考试单位、考试语种、等级和成绩，教育技术等级考试及职称外语等级考试需将证书编号填入备注栏，免试者要在备注栏注明 “硕士免试”或“博士免试”字样，组织人事部审核盖章。

8、第七页：“任现职以来发表的论（译）著的成果”，必须注明发表或出版的字数、时间、出版社名称，“本人承担”的部分要注明实际情况（如全部，或某章、某节及本人承担字数，主编、副主编），本人填写后，组织部进行初审，科研处复审，并在第七页右下角加盖公章。

9、第八页：“任现职以来主要科研成果目录”，必须填写任现职期间已实际完成的项目。第七、八两页不得重复填写。申报表第8页把教研、教改、精品课程写在一起（注明），把科研项目写在一起（注明）；便于教务处和科研处审核；
10、“专家鉴定意见”、“论文摘要”。申报高级职务人员应提交任现职以来公开发表或在专业学术会议上交流的有代表性论著或其他科研成果的文字材料一至二篇（属于合作的要求明确本人具体完成的部分）。每篇材料应由组织聘请三名同行专家分别进行鉴定。鉴定人要从学术水平、科学价值及对学科发展和社会主义现代化建设的贡献等方面做出实事求是的科学评价（对合作的成果应主要鉴定被鉴定人完成的部分）。专家鉴定意见表（每位专家一张，用钢笔或签字笔填写，不能加页）由鉴定专家所在单位的人事部门加盖公章。被专业学术评议人不得参与送审鉴定工作，此项工作由组织人事部集中办理。
 “论文摘要”，申报人对由专家鉴定的代表性论著写出1500字左右的摘要并用A4纸正反面打印3份，鉴定两篇论著（文）则总计摘要1500字左右（申报讲师职务不报此材料）。

11、第十三页：“任现职务以来参加继续教育情况”一栏，按北京市科干局文件京科干教[1999]124号文件规定，专业技术人员在晋升专业技术职务时，必须完成规定每年72学时的继续学习任务（在现职任期内可累计计算），否则不予申报。请申报人如实填写，并提供继续教育相关证明材料，该项由组织人事部审核。
12、第十四页：“系全面审查意见”，要注意写清申报人的教学效果，现任职以来的考核结果，请将参评期限内（五年、或两年）内每一年度的考核结果依次填写，并加盖系（部）公章。

二、关于填写《专业技术职务任职资格申报表》的说明。
　　本表用于申报科研（含教管）、实验、系列专业技术职务任职资格。第1～5页和第7页由申报人填写，第6、8、9页由组织人事部填写，填写时可参照教师职务任职资格申报表相应栏目的要求并注意如下问题：
　　(1)、封面类别中应注明科研、实验系列中的相应学科应与《简表》分类标准一致。 
　　(2)、(专家鉴定)和（论文摘要）装订在第4、5页之间（申报中级职务不报此材料）。

以上表格在提交时需要提交诚信声明（个人签名，并留手机号），如资料不真实或提供信息不准确者，后果自负。

三、报送要求

（一）申报中级提交3份材料
1、《高等学校教师职务申报表》一式3份；

2、参评论文复印件1份

3、各类证书复印件1份

所有材料装在一个档案袋内，贴《报送材料明细表》。

（二）申报高级提交材料：

1、《高等学校教师职务申报表》一式7份（装入1号档案袋并粘贴“报送材料明细表”）；

2、参评论文复印件1份（建议按顺序胶装）；
3、各类证书复印件1份（建议按顺序胶装）；
4、专家鉴定论文复印件一式3份，《专家鉴定意见表》打印3份；分别装入3个文件袋，并粘贴《送审材料说明》表
5、个人诚信声明1份，要留本人有效联系电话
