教师职务评审表填写说明及报送材料的要求
一、评审表填写说明
（一）申报人在填写评审表前，请认真学习相关评审条例：

教师职务评审的申报条件按《西安理工大学教师职务评审工作实施办法》（西理人〔2011〕15号）及《西安理工大学教师职务评审工作的补充规定》（西安理工人事〔2016〕26号）执行；

（二）在职称评审过程中，申报人应按“西安理工大学关于进一步规范学术道德的管理办法”（ 西理字[2009]36号）的要求约束自己，对个人所提交材料的真实性先进行自查，保证个人所提供的申报材料真实、可靠，论著发表属实。如经查实有作假行为，将取消当年申报资格并给予相应处理。

（三）整体要求

参照本填写说明填写《评审表》1份（在人事处网页上下载），申报材料（教学、科研、论文、著作、获奖等）必须是任现职以来的成果，已使用过的评审材料不得重复使用（其中博士毕业定中职者，现申报副教授，其博士毕业前的3年的业绩可填写，但须注明“为博士毕业前业绩”）。
从其他院校调入的教师，其在校外的教学、科研工作，须取得原单位证明后，方可在评审表中填写。

各类业绩要按表格栏目的要求分类填写（如论文要按A、B、其他等分类），若经审定不属于相应认定范围，此部分内容将由有关职能处室删去。 
本表在申报人评审通过后将存入个人档案。表中填写内容要具体、真实，字迹要端正、清楚；内容必须真实，可查证。除要求填写的内容外，一律不得夹带其他个人情况说明。
当表格中预留位置不够时，可另加附页（须是整页）。

（四）内容填写要求
1、封面“申报资格”一栏，如申报“教学为主型”、“教学型”及“辅导员岗位”副教授的教师，请在括号中注明。“申报专业”按本人所从事一级学科填写。

2、“进修经历”填写接受无学历的专业培训进修情况。
3、“入选各级各类人才工程情况”、“获各级各类表彰情况”均填写任现职以来的校级以上入选或表彰情况。

4、“教学工作量”为乘系数后的教学（计酬）工作量，重点填写近五年的。填写时，请按年度依次填写。若申报“教学为主型、教学型”副教授的教师请填写乘系数后的本科课堂教学工作量。
5、教学突出成绩由个人填写，内容应由各学院审定。

6、教学质量（效果）分优秀、良好、合格、不合格四档。申报讲师者由院教学委员会认定填写；申报副教授、教授者先由院教学委员会讨论提出意见，经校教学指导专门委员会审定后签署意见。

7、申报者提供的论文（著作）要求是与本人现从事的专业密切相关的学术论文（著作），否则所提供的论文（著作）不能作为本人晋升高一级职务所要求提供的评审材料。

论文、著作、教材均须是任现职以来的。在各类学术刊物的增刊、专刊、特刊等不属于学校的认定范围。

博士毕业定讲师的现申报副教授，其毕业前的三年业绩须在备注栏说明；发表论著本人署名中我校非第一完成单位的也请在备注栏明确标注。

在刊物名称及出版社名称下请注明出版号，如：ISSNxxxx-xxx或ISBNx-xxxxx-xxxx-x等；备注栏中填写论文收录号或获奖情况，其余内容不予填写。清样、校样、证明一律不认定，请不要填入本表。

根据省教育厅文件规定，申报者与他人合作完成的论文、论著和科研成果等，要求申报者清楚地写明在合作过程中本人所承担的具体工作任务及角色。论文“本人角色”填写“本人排名—署名共几人”。如“2-5”表示本人为第二作者，共5人署名；“1-1”为本人独著。

被三大检索及人大复印资料收录的论文，在认定时请提供收录的原始证明。

第一作者为自己指导的脱产研究生时要注明，并在研究生院出具情况说明方予认定。

8、课题要求按文件的条件填写，非认定范围内的业绩可填写在评审表18页（“任现职以来取得的其他业绩”）；

课题名称、级别、性质等要求填写准确，如：973××子课题、国家××校内子课题等；

到款经费填写要求准确可查；

科研项目的“立项号及项目名称”填写校内立项号（括号内填写上级下达计划编号）和项目名称；

“本人角色”指填表人在该项目中已记工作量和在项目参加人员中的排序（填写方法同论文、著作）；

“完成情况”注明在研或结题。

9、“获奖项目”填写获奖项目的全称；“奖励等级”填写“xx等”（如国家三等、省二等、省教委一等）；

“本人角色”指获奖证书上排名，填写方法同论文、著作；

“颁奖单位”填写在奖状上盖章的颁奖单位；
非文件中注明的奖项（如讲课比赛、指导学生获奖、设计奖、展览奖的其他获奖）可填写在评审表18页（“任现职以来取得的其他业绩”）。

10、指导研究生、实践环节、指导青年教师、担任班主任等业绩的认定均以在各职能部门备案、存档的原始资料为准，后补证明一律不予认定。
11、“代表作”一栏，申报副教授者填两篇，申报教授者填三篇。
二、申报材料的要求

按评审表中所填写的相应内容，个人提供详实的申报材料。评审工作结束后，除评审表外，其他材料将全部退还本人。

1、各种获奖证书等在认定时须向相关职能部门提供原件。
2、代表作（袋内同时装空白专家鉴定意见表）按一式三份（其中一份要求为原件）整理，档案袋正面需粘贴目录（见附件）后提交至学院。其中，申报教授者还需提交两份代表作（整理要求同前）至人事处。
三、填表及材料准备过程中如有问题，请及时与科技处、教务处、研究生院、实验室管理处、学生处、图书馆、技术研究院、教师教学发展中心及人事处等部门联系。

附：

申报提交代表作
校 属 单 位： 
申报人姓名： 
从 事 专 业： 
申报评审职务： 
代表作：
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