附件三：

申报人员需准备的材料清单及要求
1、 各系列职称材料准备
（一）助 教
1. 评审表一式三份；

2. 考核登记表一式三份；

3. 岗前培训证或教师资格证原件及复印件；

4. 学历证书、学位证书原件及复印件；

5. 能反映个人业务素质和政治思想素质及工作能力的工作总结一份，字数不少于1000字（题目二号宋体加粗，正文三号仿宋）或论文一篇；

6. 计算机三个模块合格证原件及复印件；

7. 身份证复印件；

8. 继续教育证书。（2016年度）
（二）讲 师
1. 评审表一式三份；

2. 考核登记表一式三份；
3. 学历证书、学位证书原件及复印件； 
4. 教师资格证书原件及复印件；
5. 任职资格证书原件及复印件（本人提供）、任职资格批文复印件（人事处提供）；

6. 职称外语考试合格证书、计算机四个模块合格证原件及复印件（两证复印件必须在评审表中相应的栏目中粘贴）
7. 公开发表专业教学、科研论文两篇以上或核心期刊一篇原件； 

8. 专业技术职务报批表三份（系统打印）（人事处提供）；

9. 各种获奖证书的原件及复印件；

10. 上级请示一式三份（人事处提供）；

11. 身份证原件及复印件；
12. 个人业务总结；

13. 继续教育证书。（2012-2016年度）
（三）档案系列助理馆员
1. 评审表一式三份；
2. 考核登记表一式三份；
3. 档案系列岗前培训证原件及复印件；
4. 能反映个人业务素质和政治思想素质及工作能力的工作总结一份，字数不少于1000字（题目二号宋体加粗，正文三号仿宋）或论文一篇；
5. 计算机两个模块合格证原件及复印件；

6. 专业技术职务报批表三份（系统打印）（组织人事处提供）；
7. 继续教育证书（2015-2016年度）；

8. 学历学位证书原件及复印件；
9. 身份证原件及复印件。
（四）图书系列助理馆员
1. 评审表一式三份；
2. 考核登记表一式三份；
3. 能反映个人业务素质和政治思想素质及工作能力的工作总结一份，字数不少于1000字（题目二号宋体加粗，正文三号仿宋）或论文一篇；
4. 计算机两个模块合格证原件及复印件；

5. 专业技术职务报批表三份（系统打印）（组织人事处提供）；

6. 继续教育证书（2015-2016年度）；
7. 学历学位证书原件及复印件；
8. 身份证原件及复印件。
（五）助理工程师（现教处）
1. 评审表一式三份；
2. 考核登记表一式三份；

3. 学历学位证书原件及复印件；
4. 能反映个人业务素质和政治思想素质及工作能力的工作总结一份，字数不少于1000字（题目二号宋体加粗，正文三号仿宋）或论文一篇；

5. 计算机三个模块合格证原件及复印件；
6. 专业技术职务报批表三份（系统打印）（组织人事处提供）；
7. 继续教育证书；（2015-2016年度）；
8. 身份证原件及复印件。
二、有关要求（中级职称）
中级评审材料严格按照以下要求格式装订：

①表格纸张幅面限定为16开，采用8开对折正反四页打印装订（即：合页打印）；工作总结（字号：题目宋体二号字加粗，正文仿宋三号字）及所有复印件均为A4纸（二代身份证要求正反单面打印）。
②按顺序将材料分类承装，并标注材料目录；（1号袋：评审表;2号袋-1各类证件复印件; -2科研项目；-3论著原件；-4证件原件。）
③所有材料的复印件按顺序用打孔夹（A4）进行装订成册；（按组织人事处统一规定顺序装订：学历、学位、教师资格证、任职资格证、任职批文（人事处提供）、外语合格证、计算机合格证、各种获奖证书、身份证等复印件）

④复印件材料册为透明塑料封皮，下面为纸张封面、封底，封面上注明“申报材料”字样（居中、宋体小初号字加粗）及申报人姓名、单位、原任职资格、现申报资格、申报学科（居中、仿宋三号字）。封面下为目录（题目：宋体二号字加粗；正文：仿宋小三号字；名称和页码之间用省略号连接）（附件：复印件目录样表），与文件袋标签顺序一致，并对应页码，同时在每页右上角打号机编号。
⑤证书原件与复印件排列顺序一致，统一装“资料册”提交（第一页附原件目录）。

⑥材料袋标签字号为仿宋小三号。

附件：

复印件目录（样表）
1. 学历………………………………………………………1
2. 学位………………………………………………………2
3. 教师资格证………………………………………………3
4. 任职资格证………………………………………………4
5. 任职批文…………………………………………………5
6. 外语合格证………………………………………………6
7. 计算机合格证……………………………………………7
8. 各种获奖证书……………………………………………8
9. 身份证……………………………………………………9
