2009年职称评审工作日程表
	日期
	工作内容
	工作部门

	6月23日前
	申报者到所在系（部）报名
	申报者

	6月23日
	系部将申报名单交人事处
	各系部

	6月24日下午2：30
	所有申报者集中开会，各系部派一名负责人和行政秘书出席。

地点：五山校区信息楼6楼大机房
	人事处

	6月29日
	人事处将全院申报职称评审名单送教务处、评估督导办
	人事处

	6月26日前
	人事处将申报者网上申报登记号发给个人，申报者按申报登记号自行上网申报，申报者对个人网上所填写材料负责，请务必修改密码，做好保密工作，如被他人盗用密码修改材料等，后果自负。
	人事处
各系部

申报者

	6月24日—7月3日（各项工作由申报者所在单位自行安排时间完成，要求各单位指定专人负责职称评审工作，并上报人事处备案）

	1、系部审核申报者发表的论文，在发表论文的目录题目划上红线，盖章；在论文首页的左上角签名、盖章。

2、系部审核《高等学校专业技术资格申报表》第1至10页申报者所填写内容，并分别在P2、P4、P5、P8、P9、P10左上角盖章。
3、教研室为申报者网上填写《高等学校专业技术资格申报表》P12“专业技术人员任职期满考核情况”一栏：“基层单位考核意见”，教研室主任签名。

4、系部为申报者网上填写《高等学校专业技术资格申报表》P12“专业技术人员任职期满考核情况”一栏：“学院（系、部、所）考核意见”，系部主任签名、盖章。

5、系部审核申报者参加实验室建设情况，在《高等学校专业技术资格申报表》P6第三栏右上角盖章。
6、系部网上填写《高等学校专业技术资格申报表》P14“所在学院（系、部、所）的评价意见”（字数500字以上），系部主任签名、盖章。

7、教务处审核申报者社会实践情况和指导青年教师情况，在《高等学校专业技术资格申报表》P6第1和第2栏右上角盖章。
8、教务处、系部在组织听课、充分了解申报者教学情况的基础上，系部为申报者网上填写《高等学校专业技术资格申报表》P13“获现资格以来课堂教学质量评价”，由系部盖章，系部报教务处审核盖章。

9、网上申报系统，系部指定负责人填写系部意见。
	各系部

教务处



	7月3日-7月5日

	1、各单位将本部门申报者所有评审材料和《2009年申报专业技术资格申报人员信息一览表》（用Excel表格，统一仿宋10号字体，人事处网页-下载专区-职称评聘下载）分正高、副高、中级和初级填报，并按以下时间安排统一交到人事处：（过期不能提交的，责任自负。）
7月3日上午：外语系、行政部门     
7月3日下午：国商系、图书馆
7月4日上午：音乐系     
7月4日下午：信息系、现教中心      
7月5日上午：美术系、中文系   
7月5日下午：学前系、基础部、继教学院
2、各系部统一代收职称评审费（含论著鉴定费），并交到财务处
	各系部

人事处

财务处

	7月7日-7月9日
	1、教务处、科研处对申报者填写的教学工作量、科学研究情况等方面的真实性进行审核，盖章。

2、学生处对申报人任班主任(德育导师)情况进行审核后在P6第一栏左上角盖章。
	教务处

科研科

学生处

	7月10日—8月31日
	1、人事处为申报者填写P12 “近年年度考核和聘任期满考核情况”一栏，报学院盖章。

2、网上审定、整理、汇总申报者材料，准备召开学院职评工作会议材料。

3、将所有申报者《（）级专业技术资格申报人基本情况及评审登记表》及学术科研成果材料进行公示

地点：两校区公告栏，五山校区305室

4、组织申报正高专业技术资格者进行公开答辩（时间待定）

地点：五山校区行政楼5楼会议室

5、学院召开职称评审工作会议（时间待定）
	人事处

相关部门
职评小组

	9月22日
	将申报者材料上报省教育厅职改办
	人事处


注：①申报者要本着对自己负责的态度，对照专业技术资格条件认真准备申报材料，填写相关表格，按时上交申报材料。②各系部、处室要本着对学院负责、对申报者负责的态度，认真审核申报者的评审材料，客观公正地填写评价意见。
