2015年度高校教师系列职称工作安排

各部门、各单位：

根据湖南省湘人社发[2015]55号文件《湖南省人力资源和社会保障厅<关于做好2015年度职称评审工作的通知>》、湘教发[2014]58号文件关于印发《湖南省高等学校教师系列专业技术职称（职务）评审工作改革实施方案（试行）的通知》，结合我校实际情况，特就2015年度职称工作有关事项通知如下：

一、申报、审核及考评推荐程序

1、凡申报职称的教职工，必须如实填写《湖南女子学院2015年度职称申报人员基本情况表》，并由部门负责人审核盖章，人事处将以此为教职工个人申报的依据，未如实填报并按时上交申报表者，将不予受理参评材料。

2、学校2015年度拟申报职称人员，以学校公布岗位职数，按照“对岗申报”的原则，进行申报。

3、各级岗位职称申报合格条件参照湘教发[2014]58号文件执行。

4、审核及考核推荐程序参照湘女院党政联字[2014]28号文件及湘女院党政联字[2015]15号文件执行。

二、职称工作时间安排：

	序号
	时间
	工作内容
	责任部门
	地点

	1
	7月18日
	收取申报表
	人事处
	404

	2
	7月19日

上午9:00
	召开职称工作会议，公示职数；
	人事处
	三楼大会议室

	3
	7月20日-8月31日
	申报人自行准备材料
	申报人
	

	4
	8月7日前
	向人社厅申报高级职数核准表
	人事处
	

	5
	9月1日
	申报人领取资料袋、继续教育材料、年度考核表、聘用合同等
	人事处
	

	6
	9月1-3日
	申报人员系部对申报人员进行资格审查初审。
	各系部
	

	7
	9月3-4日
	科研处对申报人员进行科研材料审核签字盖章
	科研处
	

	8
	9月3-4日
	教务处、教学质量监控与评估中心对申报人员进行教学质量及工作量审核签字盖章
	教务处、教学质量监控与评估中心
	

	9
	9月9-10日
	收取材料、缴费
	人事处、财务处
	

	10
	9月10-13日
	信息登录                        
	人事处
	

	11
	9月15日
	资格审查并公示
	资格审查委员会
	二楼

会议室

	12
	9月16日
	完成教学测评并公示
	教学测评委员会
	二楼

会议室

	13
	9月17日
	对通过资格审查人员进行科研水平与业绩测评、思想政治与师德测评
	科研考评委员会

师德考评委员会
	  二楼

会议室

	14
	9月18日
	对申报人员进行综合测评并公示
	综合测评委员会
	  二楼

会议室

	15
	9月21日
	学校审定通过综合测评人员并公示
	职称评审工作领导小组
	二楼大会议室

	16
	9月28日前
	向评审高校报送申报人员材料
	人事处
	

	17
	11月30日前
	完成中、初级职称评审
	学校职称评审委员会
	二楼

会议室


    三、材料要求与报送流程：

1、申报材料参照（湘教发职改办字[2013]12号）文件《关于报送2013年度专业技术职务评审材料及有关事项的通知》认真准备。申报材料相关表格到人事处网站下载。

2、年度考核表、现专业技术职务聘用合同、档案袋由人事处统一提供。请相关老师于9月1日下午5：00前到人事处404办公室领取。

3、各系列材料报送流程：

（1）电子文档拷贝：《专业技术职务任职资格评审表》/《认定表》、《高教系列高级职称参评人员公示表》、《真实性查询证明》，负责人：张芳、郭美吾。

（2）《公示表》、《真实性查询证明》打印稿报送：限高教系列高级参评人员；负责人：刘立明。

（3）往财务缴费：高级420元，中级230元，初级125元。

（4）纸制材料签收：

申报高级的材料（要求代表作论文3篇，有著作的只需放2篇代表作论文及著作）签收：负责人：刘立明  吕惠兰

申报中级、初级的材料签收：负责人：邓桂兰  周军

四、其他事项

1、表格中凡需盖章的由有关部门盖章。其中，教学评价内容由教学质量监控与评估中心审核、签名并盖章，其他教学材料由教务处审核、签名并盖章。科研论文、专著、课题等由系部初审后将《真实性查询证明》交科研处审核确认，基层单位意见由所在部门盖章，应该由人事部门及学校盖章的人事处将在材料收取后集中办理。

2、材料审核实行逐级审核和负责制。各基层单位和相关部门行政负责人为审核第一责任人，严格按照“谁审核、谁签字、谁盖章、谁负责”的原则，仔细审核、严格把关，不得失职、渎职。

3、申报高校教师系列的人员，严格按照文件要求，由学校资格审查委员会、教学测评委员会、综合考评委员会等进行层层审核，纪律检查委员会全程监督，审核公示结果请随时关注人事处网站。申报高校教师系列高级专业技术职务的，还需按要求进行面试答辩。

4、本方案只针对学校在编在岗人员（不含学校编外聘用人员），临聘人员职称申报参照湘教发[2014]58号文件。

由于本次职称工作时间相当紧迫，务请各部门严把材料真实关、质量关、程序关，及时通知本部门员工按照上级和学校的要求扎实做好本年度的职称申报有关工作。

相关文件请登录人事处网站下载。

特此通知！

                                       人 事 处

                                   2015年7月16日
