申报高级职称人员网上申报填写说明
特别说明：以下是教授、副教授用表填写说明，高级实验师和其他系列高级填表参照此说明。
封面
晋升方式：从“正常晋升”、“破格晋升”、“改系列评审”、“非企事业单位调入”、“管理岗位聘用专业技术岗位”5类中选择填写，注意不要漏填。
单位：规范填写申报人所在学校全称。要求与学校公章字样完全一致，不得填写简称。
姓名：规范填写申报人姓名。注意与身份证（18位号码）、本人档案、学历证书等佐证材料姓名一致。
从事专业：填写规范的二级学科名称。 
现任专业技术职务：填写现聘任在岗的专业技术职务，如：“讲师”、“副教授”。
申报专业技术职务任职资格：仅允许填写"教授"、"副教授"等职务。
一、基本情况 
姓名、出生年月、现任专业技术职务：此三项缺省默认，不用填写。
曾用名：如有曾用名务必填写。
现任首聘时间：填写现聘职务首次聘任时间，如“1999.12”。
同职级职务首聘时间：系指改系列申报人员改系列前的同职级职务的聘任时间，即同职级第一个职务的聘任时间。（如现聘副教授人员，首聘可能是同级的高级工程师）
外语考试情况：“类别”、“级别”分从下拉菜单中选择填写、“成绩”如实填写，注意要与外语考试成绩单内容一致，如“英语综合、A、85分”。免试人员从“类别”栏选填 “免试”即可。
计算机应用能力考试情况：正常考试合格人员选填“合格”，免试人员选填“免试”。
近五年年度考核结果：填写人事处组织的年度考核结果，2008年-2012年，填写格式须为“yyyy年优秀；yyyy年合格”，如“2011年优秀；2010年优秀” 。
上传照片：必须为.jpg或.gif格式且大小不能超过100K。

二、学习经历
从专科以上学历填起，须是国民教育序列学历。
三、进修情况
1、只填写经学校同意参加的脱产连续学习半个月以上的业务进修经历。
2、进修经历填写不超过四项。
四、工作简历

工作简历填写不超过十项。
以上二至四项起止时间要求
起止时间格式为“yyyy.mm-yyyy.mm”。
五、教学工作情况
1、任现职以来完成课堂教学工作情况：指任现聘任的职务以来的课堂教学情况。指导学生论文和实习不允许填写。
2、如任职时间较长，请选择主要任教学科或近五年教学情况填写。
3、限填二十项以内。

4、教学效果评价结果：按实际评价结果由学校填写。
5、学校相应管理部门审核意见：填写是否属实，负责人签章并盖相应审核部门公章。（人事处填写）
六、代表性学术成果
1、从事专业：缺省默认，与封面填写的从事专业一致；

研究方向：填写要慎重，提交的代表性学术成果要与研究方向一致。
2、学术成果：填写前请仔细阅读表内说明。位次以“位次/总人数”形式填写，如“1/2”。“内容重合率”由检索机构填写。
3、提交学术成果应为任现职以来的论文、著作、作品。被收录或转载、摘录的，可在备注栏内注明。填写影响因子或他引次数，须同时提交相关证明。
4、提交的学术成果应代表本人在主要研究方向上的最高学术水平。
5、申报教授人员提交学术成果须为独立或首位，申报副教授人员提交学术成果至少有一件须为独立或首位。论著只填著或者译著，编著等不允许填写。
注意：论文为外文论文的，“类型”请选择著作，然后上传论文电子版。
七、其他代表性成果
1、限填任现职来承担教改、科研项目，获得教学、科技奖励或取得国家发明专利以及综合获奖等。
2、位次填写形式为“排位/总人数”，如“1/2”。
3、综合获奖：指各级政府职能部门和人力资源社会保障部门联合表彰的或由县级以上党委政府表彰的奖励。
4、学校相应管理部门审核意见：填写是否属实，负责人签章并盖相应审核部门公章。（人事处填写）
八、任现职以来对学科、实验室建设贡献及指导教师工作情况
根据申报人承担的相关工作客观表述、据实填写，不超过600字。
九、任现职以来工作业绩综述
工作业绩综述可具体说明申报人其他教学科研工作情况，学校负责对个人综述内容真实性的监督，不超过1200字。
十、个人承诺
按照省人力资源和社会保障厅的统一要求，申报人必须填写个人承诺，请申报人认真阅读承诺内容，并手写签名。
（以下内容个人不填）
十一、学校人事部门审查意见
学校人事部门须认真审查相关信息，填写以下意见：“已对提供的申报材料逐一审核，情况属实”，负责人签章并盖人事部门公章。
十二、学校推荐意见
学校按“同意推荐XXX申报XX职务”格式填写推荐意见。负责人签章并盖学校公章。
十三、呈报部门意见
省直部门（行业）属高校的，由省直主管部门（行业）审核呈报；省属高等院校和省市共管以市为主的高等院校，由省教育厅审核呈报；市属职业技术学院由设区的市政府人事行政部门审核呈报。呈报意见由呈报部门填写并盖章。
十四、其他说明：
1、所有参加评审人员须登录“山东教育人事管理”网站（www.sdyjrs.gov.cn）的“山东省教育系统专业技术职务申报系统”（网址：http://www.sdjyrs.gov.cn:8090/），按照本说明填写相应信息。
2、对于填表时空白的栏目，要求填写“无”字样，不得空缺。
3、本表一式一份。
4、具有副教授职称评审权的学校，在副教授评审时，可使用本系统表格，也可自定表格使用。
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