
湘教职改办字〔2012〕16号

关于报送2012年度专业技术职务评审

材料及有关事项的通知

各市州职改办，省直有关厅局，各高等学校，厅直属单位：

根据省人力资源和社会保障厅《关于做好2012年度职称评审工作的通知》（湘人社发〔2012〕100号）和省教育厅关于做好2012年度教师系列专业技术职务评审工作的有关文件精神，现就2012年度专业技术职务评审材料报送要求及有关事项通知如下：
一、报送材料要求

1．专业技术职务评审工作统一使用“湖南省职务管理系统”软件，按该软件设定的各类代码，准确采集和生成上报各类信息及名册。

2．参评人员名册、电子信息、评审表、其他参评材料及材料袋封面等信息须准确一致。

3．申报材料在报送我办之前应由申报人所在单位进行公示，公示时间为7个工作日。申报高级职务人员公示表样式见附件1—4，各校根据办学层次类别予以选用。公示表是申报人员申报高级职务的重要参评材料，公示表内容应与参评材料信息保持一致，学校和申报对象应对公示信息的真实性和准确性负责，自觉接受社会监督。我办将在湖南省教育政务网（http://www.gov.hnedu.cn）对申报高级职务人员的公示表进行公示。申报中级职务公示内容可参照高级职务公示内容，由学校自行确定。 

二、报送时间安排。

1．本科院校、厅直属单位非教师系列高、中级职务的评审材料务必于2013年1月4日至5日报送我办。

2．本科院校、厅直属单位高校教师（含实验技术）系列高级职务资格审查材料（破格申报人员全部申报材料），请于2013年1月14日至16日报送我办，具体时间安排见附件5。其他高校按所属市州职改办或主管厅局规定时间要求报送。

3．申报中级职务（含高校、中专、中小学教师系列，政工、图书资料系列）和厅直属单位中小学教师系列高级职务的评审材料，请于2013年1月17日至18日报送我办。初次认定、调入认定的材料一并报送。

4．向省高校教师（含实验技术）系列高级职务评审委员会推荐对象的评审材料、公示表，未推荐对象的评审表和所有申报对象的花名册（系统生成）、学校综合考评排序表（见附件6），请于2013年3月20日前报我办。

三、申报单位提交的材料

1．通过“湖南职务管理系统”采集上报的参评人员基本信息电子档、参评人员花名册（一式2份，用A3纸打印）。

2．公示材料。教师系列高级专业技术职务《公示表》一式2份（用A3纸打印），其中1份装入个人职务参评材料，1份以学校为单位装订成册，连同电子文档一并提交。

3．特别信息材料。申报高校教师系列外国语言文学、艺术专业的人员以及同时申报两个系列职务的人员，须报送《申报评审专业技术职务特别信息表》（见附件7，用A4纸打印）及Excel表格文档。

4．申报工程系列高级专业技术职务的档案袋封面须明显标记“大工程”、“土建”、“林业”、“交通”、“地勘”、“公安”等具体系列名称。

5．初任专业技术职务认定的材料：①初任专业技术职务认定表一式2份；②单位人事部门验证盖章的最高学历学位复印件1份；③单位人事部门验证盖章的教师资格证1份；④单位聘用合同、聘书原件1份。

6．教育部授予教授、副教授评审权的高等学校，需提供教育部授予相应学科评审权的审批文件或省教育厅的转发文件。

7．省职改办核定的有关表格：⑴《2012年度事业单位高级职务申报情况汇总表》；⑵《2012年度事业单位系列（专业）高级职务申报表》；⑶《2012年度事业单位政工系列高级职务申报表》；⑷《2012年度事业单位系列（专业）急需人才高级职务申报表》；⑸《2012年度事业单位系列（专业）“退多补少”高级职务申报表》；⑹《2012年度事业单位系列（专业）“双肩挑”人员高级职务申报表》。

8．报送中级职务材料时，需提交市州职改办或主管厅局核定（本科院校自行核定）的有关表格：⑴《2012年度事业单位中级职务申报情况汇总表》；⑵《2012年度事业单位系列（专业）中级职务申报表》；⑶《2012年度事业单位政工系列中级职务申报表》。

9．《2012年度高等学校教师系列申报专业技术职务学校综合考评排序名册》。

10.参评人员论文、专著、科研课题等材料真实性的查询证明。

四、其他事项。

1．个人申报材料的种类、要求及装订顺序按附件8执行。

2．评审材料在规定时限内，一次性全部提交，逾期不予受理。除评审工作特别需要外，申报人员所在单位和我办不再受理送审材料补充、更换事宜。申报对象不得要求所在单位和我办准许其补充、更换送审材料。

3．报送材料时，请按省物价局、省财政厅《关于调整专业技术职务任职资格评审费标准的通知》（湘价费〔2003〕74号）规定的标准缴纳评审费用。

4．教师各系列高、中级职务评审工作结束后，各单位应在规定的时限内取回评审材料，具体时间另行通知。对在规定时限内未取回的材料，我办不负责继续保存。

报送材料地点：省教育厅大院3栋一楼。办公联系电话：0731—82990352，电子信箱：937877329@qq.com。

附件：1．湖南省高等学校教师系列高级专业技术职务申报

人员情况公示表（本科）

2．湖南省高等学校教师系列高级专业技术职务申报

人员情况公示表（高职高专）

3．湖南省中等专业学校教师系列高级专业技术职务

申报人员情况公示表

4．湖南省教育厅直属单位中小学校教师系列高级专业

技术职务申报人员情况公示表

5．2012年度省属本科院校、厅直属单位专业技术职

务评审材料报送时间安排表

6．2012年度高等学校教师系列申报高级专业技术职

务学校综合考评排序名册

7．申报评审专业技术职务人员特别信息表（式样）

8．湖南省教师系列专业技术职务申报人员评审材料

种类及要求    

9．湖南省教师系列高级职务评审申报人员诚信承诺书
湖南省教育厅职改办

2012年12月27日

附件1                    湖南省高等学校（本科院校）教师系列高级专业技术职务申报人员情况公示表

单位           姓名          申报职务          学科（专业）          
	基本情况
	任现职以来主要业绩

	姓  名
	
	出生年月
	
	教学工作


	项目

年度
	教学工作量


	主要教学业绩
	指导青年教师情况
	教务处审核意见

审核人签名：

教务部门盖章

	
	
	
	
	
	
	本科、研究生

课堂教学

（学时）
	其它教学工作量（按本校方式计算）
	
	
	

	性  别
	
	参加工作时间
	
	
	
	
	
	
	
	

	所学专业
	
	现从事专业
	
	
	
	
	
	
	
	

	外语成绩
	
	计算机成绩
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	现任专业技术职务及时间
	
	是否破格
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	最高学历
	学位
	毕业

时间
	毕业学校
	所学专业
	学习

类型
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	科研工作
	主要论著

论文

的标

题及

发表

刊物

时间

作者

排名
	论文总数
	
	专（译）著、国家级规划教材、省级规划教材数
	
	科研处审核意见



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	近五年年度考核情况
	
	
	
	

	考核年度
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	考核结果
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工作经历与任现职以来继续教育情况
	
	承担

或参

与的

科研教研

项目

及鉴

定获

奖情

况
	主持研究项目数
	
	参与研究

项目数
	
	科研经费
	
	技术开发

或社会服务项目数
	
	专利数
	
	

	                    审核人签名：

                  人事部门盖章：


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	审核人签名：

科研部门盖章

	
	
	
	
	

	
	学生思想政治教育工

作业绩
	
	审核人签名：

学校主管部门盖章


注：1、此表填好后由申报人所在单位公示7天。                                                    单位（公章）：             单位审核责任人签名：            填表日期：  年    月    日

2、此表纸质文档1式2份，1份进个人评审材料中，1份按单位装订成册与电子文档一同报送省教育厅职改办。  

附件2         

湖南省高等学校（高职高专院校）教师系列高级专业技术职务申报人员情况公示表

单位           姓名          申报职务          学科（专业）          
	基本情况
	任现职以来主要业绩

	姓  名
	
	出生年月
	
	教学工作


	项目

年度
	教学工作量

（其它教学工作量按本校方式计算）
	主要教学业绩
	指导青年教师情况
	教务处审核意见

审核人签名：

教务部门盖章

	
	
	
	
	
	
	课堂教学（学时）
	其它教学

工作量
	
	
	

	性  别
	
	参加工作时间
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	理论教学
	实践教学
	
	
	
	

	所学专业
	
	现从事专业
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	外语成绩
	
	计算机成绩
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	现任专业技术职务及时间
	
	是否破格
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	最高学历
	学位
	毕业

时间
	毕业学校
	所学专业
	学习

类型
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	科研与技术开发工作
	主要论著

论文

的标

题及

发表

刊物

时间

作者

排名
	论文总数
	
	专（译）著、国家级规划教材、省级规划教材数
	
	科研处审核意见



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	近五年年度考核情况
	
	
	
	

	考核年度
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	考核结果
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工作经历与任现职以来继续教育情况
	
	承担

或参

与的

科研教研技术开发项目及鉴定获

奖情

况
	主持研究

项目数
	
	参与研究项目数
	
	科研经费
	
	技术开发

或社会服务项目数
	
	专利数
	
	

	                    审核人签名:

                  人事部门盖章:


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	审核人签名：

科研部

门盖章

	
	学生思想政治教育工作业绩
	
	审核人签名：

学校主管部门盖章


注：1、此表填好后由申报人所在单位公示7天。                                                    单位（公章）：             单位审核责任人签名：            填表日期：  年    月    日

2、此表纸质文档1式2份，1份进个人评审材料中，1份按单位装订成册与电子文档一同报送省教育厅职改办。  

附件3         

湖南省中等专业学校教师系列高级专业技术职务申报人员情况公示表

单位           姓名          申报职务          学科（专业）          
	基本情况
	任现职以来主要业绩

	姓  名
	
	出生年月
	
	教学工作


	项目

年度
	教学工作量

（其它教学工作量按本校方式计算）
	主要教学业绩
	指导青年教师情况
	教务部门

审核意见

审核人签名：

教务部门盖章

	
	
	
	
	
	
	课堂教学（学时）
	其它教学

工作量
	
	
	

	性  别
	
	参加工作时间
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	理论教学
	实践教学
	
	
	
	

	所学专业
	
	现从事专业
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	外语成绩
	
	计算机成绩
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	现任专业技术职务及时间
	
	是否破格
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	最高学历
	学位
	毕业

时间
	毕业学校
	所学专业
	学习

类型
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	科研与技术开发工作
	主要论著

论文

的标

题及

发表

刊物

时间

作者

排名
	论文总数
	
	专（译）著、国家级规划教材、省级规划教材数
	
	科研部门

审核意见



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	近五年年度考核情况
	
	
	
	

	考核年度
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	考核结果
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工作经历与任现职以来继续教育情况
	
	承担

或参

与的

科研教研技术开发项目及鉴定获

奖情

况
	主持研究

项目数
	
	参与研究项目数
	
	科研经费
	
	技术开发

或社会服务项目数
	
	专利数
	
	

	                    审核人签名:

                  人事部门盖章:


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	审核人签名：

科研部

门盖章

	
	学生思想政治教育工作业绩
	
	审核人签名：

学校主管部门盖章


注：1、此表填好后由申报人所在单位公示7天。                                                    单位（公章）：             单位审核责任人签名：            填表日期：  年    月    日

2、此表纸质文档1式2份，1份进个人评审材料中，1份按单位装订成册与电子文档一同报送省教育厅职改办。  

附件4         

湖南省教育厅直属单位中小学校教师系列高级专业技术职务申报人员情况公示表

单位           姓名          申报职务          学科（专业）          
	基本情况
	任现职以来主要业绩

	姓  名
	
	出生年月
	
	教学工作


	项目

年度
	教学工作量

（其它教学工作量按本校方式计算）
	主要教学业绩
	班主任工作业绩
	指导青年教师情况

	
	
	
	
	
	
	课堂教学（学时）
	其它教学

工作量
	
	
	

	性  别
	
	参加工作时间
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	理论教学
	实践教学
	
	
	
	

	所学专业
	
	现从事专业
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	外语成绩
	
	计算机成绩
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	现任专业技术职务及时间
	
	是否破格
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	最高学历
	学位
	毕业

时间
	毕业学校
	所学专业
	学习

类型
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	教研科研工作
	主要论著

论文

的标

题及

发表

刊物

时间

作者

排名
	论文总数
	
	专（译）著、国家级规划教材、

省级规划教材数
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	近五年年度考核情况
	
	
	

	考核年度
	
	
	
	
	
	
	
	

	考核结果
	
	
	
	
	
	
	
	

	工作经历与任现职以来继续教育情况
	
	承担

或参

与的

科研教研项目及鉴定获

奖情

况
	主持研究

项目数
	
	参与研究项目数
	
	科研经费
	
	技术开发

或社会服务项目数
	
	专利数
	

	                    审核人签名:

                  人事部门盖章:


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	学生思想政治教育工作业绩
	


注：1、此表填好后由申报人所在单位公示7天。                                                    单位（公章）：             单位审核责任人签名：            填表日期：  年    月    日

2、此表纸质文档1式2份，1份进个人评审材料中，1份按单位装订成册与电子文档一同报送省教育厅职改办。 

附件5

2012年度省属本科院校、厅直属单位专业技术

职务评审材料报送时间安排表

	时间
	报送单位

	2013年1月14日
	湖南师范大学、长沙理工大学、湖南农业大学、湖南中医药大学、中南林业科技大学、湖南商学院、湖南广播电视大学、湖南女子学院、湖南财政经济学院。

	2013年1月15日
	湘潭大学、湖南科技大学、南华大学、衡阳师范学院、湖南工学院、湖南工业大学、湖南工程学院、湖南科技学院、湘南学院、邵阳学院、湖南涉外经济学院、长沙医学院。

	2013年1月16日
	吉首大学、湖南文理学院、湖南理工学院、湖南城市学院、怀化学院、湖南人文科技学院、湖南广播电视大学、湖南科技职业学院、长沙民政职业技术学院、中央部委所属高校（湖南大学）、厅委直属单位。


	附件6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2012年度高等学校教师系列申报高级专业技术职务学校综合考评排序名册

	填报单位（盖章）：                                填报人：                   审核人：                 联系电话（手机）：                           时间：           年   月   日 

	姓名
	身份证号码
	最高学历
	毕业时间
	毕业学校及专业
	参加工作时间
	所在部门
	原专业技术职务
	申请专业技术职务
	综合考核得分
	排序

	
	
	
	
	
	
	
	等级
	名称
	分支专业
	资格取得时间
	等级
	名称
	分支专业
	师德师风
	教育教学
	科研成果业绩
	获奖情况
	其它
	总分
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


附件7

申报评审专业技术职务人员特别信息表

（式  样）

填报单位：            填报人：           联系电话：

	序号
	姓名
	性别
	身份证号
	申报

系列
	等级
	申报专业技术职务
	分支专业
	细化

专业
	备注

	1
	×××
	
	
	
	
	副教授
	外国语言文学
	俄语
	

	2
	×××
	
	
	
	
	教授
	外国语言文学
	法语
	

	
	……
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	×××
	
	
	
	
	教授
	艺术
	书法
	

	2
	×××
	
	
	
	
	教授
	艺术
	舞蹈
	

	
	……
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	张三
	男
	430101196601013031
	
	
	副教授
	机械设计与制造
	
	正确身份证号

	
	张三
	男
	330101196601013031
	
	
	高级工程师
	机械设计
	
	修改后的身份证号

	2
	李四
	女
	43010119550101302x
	
	
	教授
	高教管理
	
	正确身份证号

	
	李四
	女
	33010119550101302x
	
	
	研究员
	高校管理
	
	修改后的身份证号

	
	……
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：本表为本科院校、省教育厅直属单位用表。
附件8

湖南省教师系列专业技术职务申报

人员评审材料种类及要求

一、材料种类及要求

(一)参评资格审查主要材料种类、要求及排列顺序

1、《参评人员资格审查意见表》（1份，不装订）；

2、教师资格证已验证的复印件（1份）；

3、最高学历、学位证书已验证的复印件（各1份）；

4、任现职的《资格证书》、《聘任（劳动）合同》或《聘任书》已验证的复印件（各1份）；

5、外语水平(或古汉语、医古文)考试成绩通知单原件，或符合外语免试条件的有关证明材料(提交译文译著的，要按照湘职改字〔1996〕4号文件要求提交译文译著原件和人事职改部门对其外语水平测试的成绩单)；

6、计算机应用能力考试成绩合格证书已验证的复印件（1份）； 

7、继续教育证明材料。申报高级职务提供继续教育证明原件（1份），申报中级职务提供湖南省专业技术人员继续教育登记手册已验证的复印件（1份）；

8、《专业技术人员考核登记表》原件或已验证的复印件。申报高级职务近五年的考核表（每年1份），申报中级职务近四年的考核表（每年1份）；

9、资历、学历破格者，代表其符合破格条件的相关材料；

10、证明其属于留学回国、军转、党政机关分流人员的相关材料（1份）；

11、任现职以来受处分的处分决定复印件和反映其现实表现情况材料（各1份）；

12、送审材料审核责任卡；

13、《湖南省教师系列高级职务评审申报人员诚信承诺书》；

14、认为有必要提供的其他材料；

(二)评审主要材料种类、要求及排列顺序

1、《专业技术职务任职资格评审表》（一式2份16K）；

2、《个人述职评议情况表》（1份）；

3、述职报告（1份）；

4、任现职以来获得的专业技术工作成果、奖励证书等已验证的复印件（各1份）；

5、教育教学工作考核表（1份）和1学年的原始课表。

6、任现职以来一个学年为本（专）科学生讲授一门课程的完整原始教案（申报实验师的提交实验教学教案和实验报告各1份）；

7、学术水平、科研能力方面的材料。

申报正、副高职务者需指定正式出版的专业论文3篇或学术专著(含统编或主编教材、教学参考书)1本作为本人参评的代表作，代表作提交原件。申报高级实验师的提交实验报告1份。申报中级职务（含实验师）需指定正式出版的专业论文2篇作为本人参评的代表作，代表作提交原件，并提供教育教学总结1篇；申报外语、音乐专业中级职务者，需提供反映本人专业水平的光碟，申报美术专业中级职务者，需提供本人专业水平的作品集。

代表作以外的其他论文，提供出版本人论文期刊的封面、目录和论文的复印件，复印件需通过单位核准盖章； 

8、申报高级职务人员需提供用A3纸打印的《公示表》1份，《公示表》请使用本文附件的表式，不可使用以前版本的表式。

二、材料整理及要求

(一)材料填写及组织的基本要求

1、贴写材料原件或复印件等，应使用70g以上A4白纸作底。

2、填写工整，不得任意涂改。报送的材料真实、完整、一致，不得漏项。

3、审查核实手续完备，需加盖印章的栏目必须加盖印章。

4、复印材料须由所在单位人事（职务）部门审核，审核人须签名并加盖“原件已核”印章及人事部门印章。

5、任现职以来在多个单位工作的，涉及在前单位任职期间的相关材料，需加盖前单位公章。

6、送审材料由本人或送审单位自留底稿。

(二)材料整理及装订

送审材料要严格分类整理、装订成册。

1、不须装订的材料

(1)《参评人员资格审查意见表》（1份）；

(2)《专业技术职务任职资格评审表》（一式2份）;

(3)《教育教学工作考核表》（1份）；

(4) 专著、论文、教材等代表作原件;

(5) 原始教案；

(6)《公示表》

(7) 不适宜装订成册的材料。

2、须装订成册的材料

除上述不须装订的材料外，申报人员所在单位应按 “参评资格审查材料”和“评审材料”两类，制作 “×××同志申报×××职务参评资格审查材料”和“×××同志申报×××职务评审材料”目录、封面，并按上述规定的排列顺序装订成册。

(三)材料袋标识及规格要求
1、所有送审材料应装入送审材料袋内。材料袋的正面写明申报人姓名、所在（或送审）单位、申报何系列、何职务及何学科专业（其中申报艺术、外国语言文学学科的须注明到专业），并列出送审材料目录。材料袋的底端封口处应醒目地标明申报人姓名及所在（送审）单位。 

2、送审材料一般为一人1袋，最多不超过3袋，材料袋使用牛皮纸纸质袋。
3、美术、艺术设计等艺术类专业申报人员提交的作品应采取特别保护措施。

附件9

湖南省教师系列高级职务评审

申报人员诚信承诺书

为确保专业技术职务评审工作的客观公正，本人郑重承诺：

一、本人申报      系列        分支专业           专业技术职务，所提供的各种表格、相关证书、业绩成果、论文等材料真实可靠。如有任何不实，愿按照国发〔1986〕27号文第十二条规定接受处理。

二、评审工作期间，本人不直接或委托他人向评审专家打招呼、拉票，不宴请评审专家，不向评审专家送礼行贿，不以送材料等方式干扰各职能部门和评审专家正常的评审工作与生活秩序。如发现有以上违纪行为，愿接受中止参评资格的处理。

申报人（签名）：

                          年     月    日

兹保证          同志确系本单位职工，其所报材料经审核、公示、情况属实。如有虚假隐瞒，愿承担相应责任。

                        单位（盖章）

审核人（签名）

年    月    日
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