2011湖南理工职院职称申报、推荐、评审工作安排表
	序号
	工作内容
	具 体 要 求
	时 间
	承办部门

	1
	政策制定
	召开校职改领导小组会议，确定2011年度职称申报、推荐和评审的有关政策
	3-4月
	人事处

	2
	工作布置
	下发通知，布置2011年度职称申报、推荐和评审的有关事项
	3-4月
	人事处

	3
	个人申请


	申报人员填写《申报评审专业技术职务任职资格参评人员花名册》、《专业技术职务任职资格评审表》。持学历学位证、职称资格证、职称外语合格证，计算机等级考试证、身份证、教师资格证（教师系列申报者）等参评资格审查材料到各部门报名，单位核查各类证书原件，初步审查申报人员资格。
	5.10日前
	申报人

人事处

	4
	单位推荐
	学术委员会召开推荐会议，对申报人员的条件进行初步审议，按照学校规定条件择优推荐参评人选。
	5.20日前
	学术委员会

人事处

	5
	材料整理


	指导申报人员填写《专业技术职务任职资格申报人员基本情况表》和专业技术职务任职资格评审的相关表格，按照规范整理相关材料。
	6.10日前
	人事处

	6
	单位(部门)预     审
	专业技术职务任职资格评审推荐小组按照有关条件，审查申报人员的材料，在相关材料上签署意见并盖章。
	6.10日前
	系部

	7
	学校职能部门审核材料
	人事处会同相关职能部门审核申报人员材料，确认申报资格。其中，基本条件由人事处审核，教学业绩由教务处负责审核，科研业绩由科研处负责审核，班主任及学生思想教育业绩由学工处审核，管理工作业绩由申报人所在单位审核。
	6.10日前
	人事处

教务处

科研处
学生处

各系部

	8
	个人申报材料报送及公示
	申报人把申报材料送交本人所在单位，并交纳职称评审费，申报人员材料在本单位公示。
	6.10日
	申报人

人事处

	9
	申报人员信息汇总
	校职改办汇总申报人员的各类信息
	6.20日前
	人事处

	10
	学校审查
	校职称改革工作领导小组召开会议，审定当年职称申报人员的申报资格。
	6.20日前
	职称工作领导小组
院学术委员会

	11
	申报人员报送材料
	《年度申报评审专业技术职务任职资格参评人员花名册》及评审费、经相关职能部门审核后的《专业技术职务任职资格申报人员情况公示表》、推荐人员名单及专业技术职务任职资格参评、评审材料于7月 日交职改办
	7月
	人事处

	12
	评审材料审核、签字、盖章、整理
	
	7-8月
	院领导

人事处

	13
	评审材料送省市相关职改部门评审
	
	7-8月
	人事处

	14
	省市相关职改部门评审
	
	
	

	15
	意见反馈
	
	
	

	16
	办理资格证
	
	
	

	17
	材料归档
	
	
	

	18
	聘任
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