
评审材料组档说明 

1、填写哪些材料 

请登录学院官网组织人事部“下载中心”中下载此

次申报需要填写的表格。 

 

下载以后，共有 10 个文件和表格。 

 



此次交材料，需要填写文件 3-8，文件 10 是评审的专业

名称，供档案袋封面填写专业时从此文件中查找。 

2、上交评审材料程序 

第一步教务处科研成果审核。提交材料包括量化表电子

版，论文材料，科研材料，著作材料。 

论文部分包括论文原件和复印件。对于 2016 年 1 月 1 日

以后发表的论文，未被知网收录的需要携带论文 word 电子版，

被知网收录的不需要提供。复印件主要有封面、封底、版权页、

目录页、论文原文，论文检索截图共复印 6 部分内容，每篇

论文的纸质材料夹到相应论文原件期刊中。 

科研部分包括立项申请书、立项证书、结项审批书、结

项证书、科研获奖证书等原件和复印件。每个课题的原件在上，

复印件在下，用小夹子夹好。 

著作部分包括封面、封底、目录页、版权页、CIP 检索截

图 5 个部分内容。每本著作的纸质材料夹在相应的著作里。 

第二步组织人事部学历资历审核。组织人事部负责核查

学历资历、年度考核结果、荣誉称号的复印件与原件是否一致。

申报老师需要提供学历资历和荣誉称号的原件。 

申报人员将教务核查完毕后的科研材料复印件和目录中

其他材料复印件按照目录顺序排好，用大夹子夹成一本由本人



交至组织人事部。组织人事部核查完成后，评审材料准备资格

审查委员会进行资格审查并量化打分。 

说明： 

①到教务进行核查材料前要将“8 量化赋分表”电子版

发至教务处相关老师，此表控制在 A3 纸一页，请提前调整好

表格。 

②根据省人社厅和教育厅要求，我院从 2018 年起对

2016 年 1 月 1 日以后发表的论文进行查重，论文重复率不得

超过 30%，超过 30%的不列入科研成果。 

3、关于材料组档 

 

①申报晋升人员量化评分推荐表：此表经资格审查委员

会审查打分后由组织人事部提供，排页码时留 1 页空白。 



②现任《专业技术职务任职资格评审表》：此表是上一

次评审职称的评审表或初聘表。本人手里有，如果没有，省人

才个人档案中有，需复印。 

③单位局域网申报推荐公示首页和本人„„：暂时空着，

公示时自己截图，资格审查结束后，装订前放上。排页码时留

2 页空白. 

④学历资历：附上相关复印件，学历同时需要附上“学

信网”学历查询。 

⑤专业技术工作经历：任职以来年度考核表复印件，放

发过的近三年的复印件即可。算分以经过组织人事部核查过的

“年度考核一览表”为准。“参加培训证书复印件”内容改成

具体培训证书复印件上的内容，多个复印件的话序号依次后延。 

⑥业绩成果：根据自己情况添加，序号后延。 

课题需要复印：立项申请书，立项通知书，结项申请书，

结项证书。 

论文需要复印：封皮，封底，杂志版权页，目录，论文

原文。论文还需要从知网查询的检索页面。知网如果查询不到

的，再附上其他搜索网站查询检索页面（如下图）。 



 

著作需要复印：封皮，封底，著作版权页，前沿，目录。

著作最后还需从国家新闻出版总署进行“CIP 核子号查询”网

站界面截图（可在百度搜索“CIP 数据核子号查询”即可找到

查询链接，如下图）。 

 



 

4、关于时间说明 

虽然职称评审权下放到学院，但是所有程序及时间安排

省里都有严格要求，请申报老师克服困难，严格按照组织人事

部通知的时间上交相关材料，逾期将不再受理个人申报。 

 


