关于报送2012年高校职称材料的通知
各高校人事处：
一、时间
2012年11月19日至23日。
二、材料要求
（一）评审表和外语和计算机证书（均为原件）
1、申报高校教师高级职称须报送《山东省高等学校教师职称评审表》（系统下载打印或填写）1份，申报高校教师中级职称须报送《山东省高等学校党校教师职称评审表》1份，申报实验系列职称须报送《山东省专业技术职称评审表》1份。按档案管理要求填写和装订。
2、外语和计算机证书或证明材料，装订在《评审表》第一页的左上角。
3、改系列人员除按上述要求外，还须提交《改系列申报专业技术职称评审表》1份。 
（二）代表性学术成果和其他代表性成果
1、申报高级职称人员的代表性学术成果（限3件）学术检索机构打印件和检索报告。论文与检索报告要一一对应。检索机构“检索不到”的新近发表的论文， 须提交复印件。
申报中级职称人员提交论文复印件。
著作均须提交原件。
因收录或转载、摘录，填写了影响因子或他引次数的，须提交检索证明。
2、其他代表性成果如科研、教改项目和获奖等证书、证明材料等，只提交复印件。
（三）其他表格（均为复印件）
1、《推荐申报专业技术职称“六公开”监督卡》1份。
2、《7人以上专家委员会（学术委员会）签名表》1份。
3、《单位推荐人员公示5日无异议申明书》1份。
4、专业技术岗位兼职人员需提交《事业单位专业技术岗位兼职审批表》1份。
5、非企事业单位人员交流到学校专业技术岗位或管理岗位聘用专业技术岗位人员需提交《非企事业单位人员交流到学校专业技术岗位或管理岗位聘用专业技术岗位人员说明书》1份。
6、最高学历证书、最高学位证书。
7、专业技术职务资格证书或聘书。
8、岗前培训证书。
（四）装订要求
将（二）、（三）两部分材料装订成一册上报，封皮须有材料审核人、学校人事部门主要负责人签字，并加盖学校人事处公章。
装订顺序是：1、代表性学术成果；2、其他代表性学术成果；3、最高学历证书、最高学位证书、专业技术职务资格证书或聘书、岗前培训证书；4、《推荐申报专业技术职称“六公开”监督卡》、《7人以上专家委员会（学术委员会）签名表》、《单位推荐人员公示5日无异议申明书》、专业技术岗位兼职人员需提交《事业单位专业技术岗位兼职审批表》、《非企事业单位人员交流到学校专业技术岗位或管理岗位聘用专业技术岗位人员说明书》。
（五）申报中级职称人员由学校报送《2012年申报中级职称人员情况一览表》电子版。（Excel表）
（六）材料退回
评审结束后，通过人员评审表盖章后连同外语计算机证书和证明材料统一退回学校，未通过人员只退回外语计算机证书和证明材料，其他材料原则上均不返还。如申报人提交的著作需要返还的，请在著作封面上注明“需退回学校”字样。
三、报送材料地点
另行通知。
                       厅人事处
2012年11月9日
