
2012年度职称申报须知
一、材料收缴前准备工作
1、申报人员均应填写《升达学院考核及评教情况调查表》，并由本部门签章、教务处签章，以确定年度考核情况。

2、申报人员所在部门统一填写《升达学院2012年度申报职称人员统计表》；

3、根据郑州市人社局要求，从2012年开始，评审表、档案袋需到人社局购买（评审表2元/份，档案袋3元/个）。为方便我院职称申报人员，人事室将为大家统一购买、发放。请申报人员预交费用50元/人（含评审表6份/人，评审材料外包装袋1个/人，申报高级职称8个档案袋/人，申报中级职称4个档案袋/人），费用多退少补。如申报人员愿自行购买，可不预交费用。
请各单位于2012年9月11日上午12：00前将《升达学院2012年度申报职称人员统计表》、《升达学院考核及评教情况调查表》、预交费用按时统一送交人事室，以免延误后续工作。
二、注意事项
1、申报人员可从“河南职称网”（www.hnzcw.gov.cn,www.hnzc.gov.cn）免费下载 《河南省职称工作信息系统》个人版，并按软件要求规范录入、打印、上报《评审简表》。
在报送纸质材料的同时，须报送用“河南省职称管理信息系统”录入的TXT文本。
填写评审简表请注意：“主管单位”统一填写为“郑州市人才交流服务中心”，“代码”为01014；单位统一填写为郑州升达经贸管理学院，代码01014109。
评审简表A3正反打印，原件1份，高级复印件35份，中级复印件22份。
2、评审表为B5正反手写，高级一式3份、中级一式2份，均要求原件，粘贴照片。
3、现任专业技术职务任职资格证、聘任证书、教师资格证、最高学历及学位证书、学历学位认证原件、第一学历及学位证书、外语考试合格证（成绩单）原件按上述顺序排列整齐，并单独装袋，并在材料清单上标明；复印件按同样顺序排好，并订起来（中级不需要复印件）。
4、任现职以来的年度考核表原件请到人事室领取（该表需加盖人事室公章），如有涉及来升达之前的工作年限的，年度考核表由原单位提供（加盖原单位公章）。
5、任现职以来获奖证书、成果鉴定书等主要业绩原件、检索页原件按简表上所列顺序排好，单独装入档案袋；复印件按同样的顺序排好，并订起来（中级不需要复印件）。
6、任现职以来正式发表、出版的代表性论文、著作原件，请按《简表》上所列顺序排列，并在原件封面上标明序号；在论文所属的期刊目录上本人的姓名下划线标明，论文所在那一页折起来；著作上显示本人姓名的那一页折起来，并在本人姓名下划线标明。 
7、所有业绩材料需加盖单位公章：简表需加盖四个部门公章、评审表第13页需加盖相关部门公章、评审表第14页需加由人事室主任签章并加盖人事室公章、评审表第16页由人事室统一用印，加盖院章；专业技术职务任职资格评审材料真实性保证书需由人事室主任签章并加盖人事室公章；所有证件复印件均需加盖人事室公章；论文、著作等显示姓名的地方均需加盖人事室公章。
8、材料清单请逐项列明包内所装材料，并写清申报专业及姓名。
9、装评审材料的包侧面需粘上不透明胶布，写清学院全称、申报人姓名、申报专业、评审类型。
10、其他相关材料请按《通知》要求准备。
注：
1、申请人员必须认真、如实填写各项表格，《评审简表》所填写内容和实物应一一对应（待发表、出版的论文、论著等没有取得符合规定实物的不得填写）。现有专业技术职务取得时间和聘任时间必须与任职资格证书和聘任证书一致，评审类型必须对照“评审条件”如实填写。对于有弄虚作假行为的人员，一经查实，将严肃处理。
2、档案袋右上角、《评审表》右上角均应写上本人档案号，备查。

3、论文检索可通过万方数据资源系统、重庆维普中文科技期刊数据库、清华同方中国知网等国内主流数据库网站上进行检索，可以在经国家新闻出版总署批准的期刊出版单位的网站上进行检索并打印检索页。合法期刊出版单位可通过国家新闻出版总署网站首页“在线查询”—“新闻机构查询服务”进行检索。

4、学历认证途径：

1）中国高等教育学生信息网（简称“学信网”，网址：http://www.chsi.com.cn）进行查询认证；

2）可通过省教育厅大中专毕业生就业指导服务中心（金水东路中原出版传媒集团2楼）进行学历认证并打印学历认证报告。

3）中共党校颁发的学历，工程中共河南省委党校函授部或研究生部办理查证，出具《干部学历学位检查清理登记表》；

4）在国外取得的学历、学位证书，须提供教育部留学服务中心出具的国外学历学位认证书。
3、申报材料按上述要求备齐后，由人事室审核验收。

人事室
                                    2012年9月7日

