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普洱市教育体育局职改办职称申报

材料规范要求

一、材料袋的填写要求

（一）材料袋封面的右上角要求标注序号

1．申报高职的序号必须按“现从事专业”依次编排，编排的顺序为语文、政治（道德与法治）、地理、历史、英语、数学、物理、化学、生物、音乐、体育与健康、美术、劳动技术、信息科技等排列。中专学校编排序号时，文化课顺序同上述一致，专业课顺序由各校自定。

2．申报中职的序号必须先以学校为单位，再按“现从事专业”依次编排，编排的顺序同上述第一条第一款第一点的顺序一致。

（二）材料袋封面“工作单位”一栏须填市级全称，如“思茅一中”须填写为“普洱市XX县XX学校”。

（三）材料袋封面的“专业”栏应填写申报人现从事的具体教学学科或教研学科名称，如从事语文教学的应写成“语文”，不可填写成“教育”、“教学”等一类模糊词语；申报学科需明确学段，如从事语文教学的应写明“高中语文”、“初中语文”、“小学语文”或“中职语文”等。如果同时从事几门学科的教学，则填写本人主要从事并确认申报的一门学科名称，不可同时填写几门学科；中学教师如同时从事两个学段的教学，应注明兼任，填写申报学科，工作内容可以明确，如：申报表中的表4，“XX班高中语文兼任XX班初中语文”。

（四）材料袋封面所有栏目均须按内容要求填写。

二、《专业技术职称申报评审表》的填写要求

（一）从2021年5月起启用新表，用老表填写上报的一律不受理。

（二）评审表封面的 “工作单位”一栏填写方法与上述第一条第2款要求相同，其他项目按表中要求填写。

三、“资格评审名册”的填写要求

所有填写内容均不能有空格，字体一致。
（一）“资格评审名册”一律要求报送打印稿，上报时要求打印稿一式二份（A3幅面），同时报送与“资格评审名册”内容一致的电子文档一份。根据工作需要，2022年度开始资格评审名册做了调整，请用新表填写，并签字盖章。

（二）“资格评审名册”前面要求填写年份。如23年须填写为“2023年度资格评审名册”；

（三）单位：填写方法与上述第一条第2款要求相同；

（四）单位性质：请填写“事业”；

（五）姓名：栏填写时字符间不留空格；

（六）身份证号码：填写有效期内最新身份证号码；
（七）出生年月：要求用完整格式，不可省略，年月之间一律用半角圆点“.”隔开。如某人生于65年09月，须写成“1965.09”；该栏只要求精确到月份即可；

（七）民族：要求填写民族全称，如属“回族”，不可填为“回”；

（八）政治面貌：是何党派如实填写，如：“中共党员”，属一般群众则填“群众”、经组织认定相应党派的也如实填写，如：“无党派”；

（九）最高学历
1.学历层次：填写规范名称：高中、中专、专科、大普（大学普通班）、本科、硕士研究生或博士研究生；

2.毕业专业：汉语言文学教育（以毕业证专业为准）；

3.何时何校毕业：须先写“毕业时间”再写“毕业院校”，毕业时间精确到月份，院校名称尽可能用全称，毕业时间与院校之间不留空格。如：2000.07云南师范大学；该栏只能填写已毕业，并取得证书的学历。

（十）最高学位

1.学位名称：文学学士、理学学士或工学学士；

2.毕业专业：汉语言文学教育（以学位证专业为准）；
3.何时何校毕业：须先写毕业时间再写毕业院校。毕业时间精确到月份，院校名称尽可能用全称，毕业时间与院校之间不留空格。如：“2017.07云南师范大学”。如属正在攻读尚未毕业的不应填入此栏；

（十一）参加工作时间：填写要求与“出生年月”栏格式相同，精确到月份；

（十二）现从事专业：填写要求与上述第一条第3款要求相同；

（十三）何时取得何专业技术职务：时间格式与前面的要求一致，时间与专业技术职务之间不留空格。如某人15年7月取得中小学一级教师职务，则写成“2015.07一级教师”。

（十四）何时聘任何职务：的填写格式与“何时取得何职务”栏的要求相同，如：“2015.08一级教师”；

（十六）现聘岗位等级：专技八级或专技九级等；
（十七）申报资格：一栏按申报职称分别填写为一级教师、高级教师等；

（十八）专业技术

1.履职年限：指被聘任为现职以来的年限，填写时一律精确到月份，年月之间用半角圆点“.”隔开。如某人2017年8月取得中一资格，该同志专业技术履职年限为6年零2月，此栏应填“6”;

2.累计年限：指从事专业技术工作以来的年限，填写方式与上一条要求相同；
（十九）所获教师资格：以所持教师资格证书中名称为准，即：初级中学教师资格、高级中学教师资格、中等职业学校教师资格等；
（二十）上年履职考核等次：如实填写，分别为“优秀”、“合格”、“基本合格”、“不合格”；

（二十一）是否转系列：如实填写，填“是”或“否”；

（二十二）申报学段：如实填写，填“幼儿园、小学、初中、高中”等；
（二十三）申报学科：按照申报学科填写，如：“幼儿园或学前教育、小学语文、初中语文、高中语文”等；
（二十四）行政职务：有就如实填写，没有就填“无”；
（二十三）“推荐审核”、“是否同意提交评审”、“评委评审表决情况”、“评审时间及批号”等栏目各县（区）不填，留出空白，由市人社部门填写。

四、必报的材料

必报的材料除《专业技术职称申报评审表》（一式二份）原件，教学成果按要求提供（一式一份，单独报送）。其它的材料应按要求装订成1本。

（一）必须提供的复印件（含部分原件）为1本：《毕业证》、《专业技术资格证书》、《教师资格证书》（需与任教学段相一致或高于任教学段）、《专业技术人员聘用协议书》、《云南省中小学教师继续教育登记册》、《普洱市事业单位工作人员培训情况登记表》（2023年1月后启用）、《课时量证明》（要求必须提供原件）、获县（区）级以上通报表扬或表彰奖励的获奖证书、在乡镇或薄弱学校工作期间的证明（原件）、脱贫攻坚（或乡村振兴）驻村工作队员工作证明（需提供原件）、个人公示情况材料（原件和图片）各一份。以上材料的装订按上述顺序用订书机在材料左方订为一本，并在材料前提供材料目录。以上所有复印件需经审报人员所在单位审核后主管部门签署意见并由专人签字，加盖单位公章方为有效。

（二）提供公开发表的论文（除提交正文外，还须提交所发表的封面和目录），并在材料前提供材料目录。
五、材料的捆扎顺序

各县（区），各市直学校、直属事业单位的资格评审名册必须按“现从事专业”分别按顺序编排，把专业相同的人员编在一起；材料袋的捆扎顺序必须与评审名册的人员名单先后顺序保持一致、材料袋上的序号顺序保持一致。
六、需注意的事项

（一）兼任行政职务的人员，即校长、书记、办公室主任、教务主任、政教主任、总务主任（以上职务含副职）等学校中层以上的领导干部（指村小以上任职的人员），须提交全市统一印制，由所在学校和县（区）教育体育局（主管部门）签章认可的课时量证明一份（原件）。

（二）所提供的材料有关内容前后要求必须一致，所有的材料不能涂改；（如果所提供的材料特别是相关证书的内容有涂改的，请及时到相关部门更换或办理相关手续，且在规定时间内提供相关资料和修改补全手续，涂改后又未按时办理相关手续和补全资料的一律不进入评委会评审。）

（三）各县（区），市直各学校、直属事业单位，未受聘的教师未聘期间，不能连续计算为履职年限；

（四）申报高级教师的“资格评审名册”的电子版本，从基层学校到县（区）教育体育行政部门都必须按我局提供的电子版本填报，电子版本中的密码、格式不得擅自修改，自行修改责任自负。

（五）申报高级职称的人员需认真填写“专业技术人员聘任情况表”，学校必须严格审核。此表一式一份，不装入材料袋，单独报送。要求在表的左上角标注序号，序号的编排与“资格评审名册的人员名单先后顺序、材料袋上的序号顺序一致。

（六）市直学校申报“高级教师”所提交的鉴定论文，不装入材料袋中，单独捆扎报送。要求在提交的论文左上角标注序号，序号的编排与“资格评审名册”的人员名单先后顺序、材料袋上的序号顺序一致。

（七）“以工代技”人员的职称申报问题，严格按原思茅行署人事局《关于我区事业单位“以工代技”人员职称和有关问题的通知》（思署人专〔2003〕43号）文执行。此类人员在申报前必须把本人书面承诺、单位及主管部门意见、工人等级证书（原件）等有关材料报相应人事（职改）部门同意后方可评审，否则不予认可。原已在专业技术岗位工作的工人，当时本人未选择“以工代技”，享受工人等级待遇的，不应纳入“以工代技”人员管理，不得申报职称。

特别提醒：所有上报材料中，凡出现经办人、负责人、审核人、证明人等地方都必须签字，申报人签字并按手印。
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