《申报表》填写说明

一、上报的《申报表》原件和复印件一律用A3纸打印对折装订。
二、请认真填写各种表格，书写须准确、工整、统一，内容须真实、具体，没有的项目写“无”，不得空格。不得加入未要求的其他材料。
三、关于填写《高等学校教师职务申报表》的补充说明：
本表用于具有申报高校教师职务任职资格的人员填写，具体要求如下：
1.封面：
⑴左上角的编号，右上角学科及专业，由人事处统一填写。
⑵“现任职务”、“拟聘职务”均应填写专业技术职务。
2.第1页：
“工资”不填写。
“现职务及任现职务时间”填写现专业技术职务及开始任职的时间。如由同一级别转评，填写本级别开始任职时间。
“学历、学位”填写已取得国家承认的学历、学位。
3.第2页：（主要学历及社会经历）
一般应从大学学历写起，工作后又取得学历的应从工作前的学历写起，按时间先后，不间断填写。
4.第3页和第4页：“个人总结”一项，必须在第3页和第4页原表上填写，不得加页。（本人签名必须手写，不可打印）
5.第5页：（任现职以来完成教学工作情况，超过5年的从2019年开始填写。）
从任现职开始按时间先后顺序填写，填至申报当年的规定时间。
“学生人数”栏应注明讲授对象。
[bookmark: _GoBack]“课时数”指主讲课程时数（不折算），不含实习、课设、毕设等其他教学任务。填完全部主讲课程时数后，可填写其他教学工作（含实习、课设、毕设等）。最后由学校主管部门写出近5年（从申报当年6月底往前连续推5年，任职不满5年的按实际年数计算）主讲课程总时数和年均时数及需要说明的一些问题并加盖公章。（加盖教务部门公章）
6.第6页：外语、计算机程度
不用提交相关材料。
7.第7页：（任现职以来发表的论（译）著……的成果）
必须注明发表或出版的情况、时间，“本人承担的部分”要注明实际情况（如全部，或某章、某节，主编、副主编、参编，本人执笔字数）。
8.第8页：（任现职以来主要科研成果目录）
要填写已完成的项目。第7、8页不得重复填写。两页均应填写任现职以来的成果。申报现职时已使用过的材料不得填写（包括当时未发表而现在已发表，当时未获奖现在获奖，当时未被应用现在被应用等，上述变化情况可在“本人总结”里加以说明）。
9.第9—14页：
专家鉴定意见表（电子版，只填写本人基本情况）
论文摘要（电子版+纸质版，纸质版必须用A4纸正反面打印，注明申报人姓名）：
由专家鉴定的2篇代表作论文（著）摘要：摘要总字数控制在1500字内，摘要上要注明姓名，正反面打印，摘要标题字体为宋体四号、正文字体为宋体小四
10.第15页：（任现职务以来继续教育学时任务完成情况，超过5年的填写近5年的。相同内容可适当合并，不得加页。）
要根据个人继续教育学习任务90学时完成情况如实填写，填写内容应与专业技术人员继续教育登记本中的内容、学时一致，专业技术人员继续教育登记本由部门负责人审核签字后，由人事处复审并加盖公章。
11.第16页：（系全面审查意见）
要注意写清申报人的教学效果，任现职以来的考核结果。
年度考核情况：任现职以来近5年的考核情况分别填写，如2019年合格、2020年优秀……由部门或教学系填写考核等次，系全面审查意见要侧重表述申报人的教学效果。审查意见不能打印后粘贴，需加盖教学系或二级学院公章。
12.第17页、第18页由组织填写。
四、关于填写《专业技术职务申报表》的补充说明：
本表用于申报实验系列专业技术职务。填写要求详见《申报表》填写说明；
第1—6页由申报人填写，第14页由组织填写；
填写时可参照《高等学校教师职务申报表》相应栏目的要求。
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