附件7：

学校各相关职能部门对职称申报材料的具体审核要求

一、人事处对申报材料审核的具体要求

1．申报人员在填写评审简表和评审表中“任现职近五年来的年度考核情况”时，应以学校人事部门每年度的考核结果文件为准，各单位内部考核结果不能作为填写依据；
2．在填写评审简表和评审表中“最高学历”时，应注明是具有学历和学位的双证还是只具有学位或学历的单证；
3．在填写评审简表和评审表中“现任专业技术职务获得时间、聘任时间”时，所有通过评审获得的专业技术职务任职资格人员，其“取得时间”按照资格证书上“评审通过时间”，“聘任时间”统一填写评审通过时间的第二年4月；所有初聘获得的专业技术职务任职资格人员，其“取得时间”和“聘任时间”一致，统一按照资格证书上“评审通过时间”填写。

二、教务处对申报材料审核的具体要求

1．申报教师职称系列人员必须给本科生上课，在职称评审简表和职称评审表中要注明：“年级”、“专业”、“课程名称”，（例如：为2008级普通本科生上心理学课，就填写心理学（普本2008））；
2．为研究生、专科生、成教生等上课的教师，需开具由下达教学任务的主管部门领导签字盖章的证明，并经申报教师所在单位领导签字审核。此证明一式二份，一份留教务处备案，一份随申报材料一并上报；
3．指导毕业论文、毕业设计的要注明；
4．参加“质量工程”项目，获教学成果奖的教师，可通过教务处网上查询进行核实，标明文件号，教务处不再单独出具证明。

三、科研处对申报材料审核的具体要求

1．各类纵、横向科研项目以科研处备案为准进行审核；
2．获奖成果应清晰标注颁奖单位，奖励等级和名次以证书为准；
3．论文、著作要求标注字数精准，名次正确，题目、刊（书）名、年份、刊（书）号无误；
4．请各申报人员将自己任现职以来正式发表（出版）的论文、著作出版情况制成纸质清单，SCI、EI、收录论文和核心期刊发表的论文需出具有资质部门出具的检索报告，交所在单位负责人核实、签字并加盖单位公章后，统一交至科研处存档；
5．对纸质材料审核的同时，还将采用网络查询手段对提交的论文、期刊、著作等进行验证。

四、社科办对申报材料审核的具体要求

1．各类纵、横向科研项目以社科办备案为准进行审核。凡未备案的需提供项目申请书、立项通知书或委托合同原件，并在社科办办理相关备案手续；
2．参加由外单位主持的科研项目，需提交立项通知书和加盖主持单位科研管理专用章的申请书；
3．在已批准立项的各级各类科研项目中，如完成人员有变更，以在社科办备案为准。其他情况，需提供有主持人签名并加盖所在院系或外单位科研管理章的证明。如已鉴定结项，以证书为准；
4．获奖成果应清晰标注颁奖单位，奖励等级和名次以证书为准；
5．中文核心期刊，以北京大学图书馆出版的《中文核心期刊要目总览》收录为准；
6．论文、著作要求标注字数精准，名次正确，题目、刊（书）名、年份、刊（书）号无误；
7．发表论文被A＆HCI、SSCI收录，需提供具有查新资质单位出具的收录证明；
8．对纸质材料审核的同时，还将采用网络查询手段对提交的论文、期刊、著作等进行验证。

