2017年度湖南科技大学职称推荐、评审工作安排表
	序号
	工作内容
	具 体 要 求
	时 间
	承办部门
	责任人

	1
	前期准备
	职称申报摸底工作、继续教育登记验证、专业技术职称（职务）续聘工作
	2017年12月
	校职改办
	薛晓鸣

	2
	工作布置
	职称评审工作部署会议
	3月6日
	校职改办
	韩春伶

廖俊国

	
	
	下发通知，布置2017年度职称申报、推荐和评审的有关事项
	3月7日
	
	

	3
	个人报名

	申报人员持学历学位证、职称资格证、聘任书、职称外语合格证，计算机等级证、身份证、教师资格证的原件到各单位(部门)报名，各单位(部门)联络员核查各类证书原件，初步审查申报人员资格。并将报名情况上报校职改办（《花名册》汇总的电子档和纸质档交职改办）
	3月8日
~

3月9日
	各单位

(部门)
	联络员

申报人

	4
	所在单位收集申报材料并审核
	各单位(部门)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。
	3月12日
~

3月13日
	各单位

(部门)
	单位(部门)负责人

	5
	学校职能部门审核材料
	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、研究生院负责审核，科研业绩由科技处、社科处负责审核，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。
	3月14日~

3月16日
	人事处

教务处

科技处
社科处

研究院

学工处

纪委
	廖俊国
杨  清
赵前程
向国成
高文华

尹风雨
谢政才

	6
	各单位

(部门)汇总资格审查信息
	经相关职能部门审核后的《湖南科技大学专业技术职务任职资格申报人员情况公示表》、《湖南省科技大学教师系列专业技术职务申

报人员教学条件审核公示表》（盖章的原件）各教学院汇总。
	3月19日
	各单位

(部门)
	联络员



	7
	各单位

(部门)申报人员材料推荐前公示
	各教学院将各职能部门资格审查合格人员的材料公示，公示期为三天
	3月20日

~3月23日
	各单位

(部门)
	单位(部门)负责人

	8
	各教学单位推荐
	申报人将所有材料送交相关学科所在学院。各教学院汇总后，召开推荐会议，对申报人员的条件进行初步审议并推荐。推荐结果在学院进行公示
	3月26日~3月28日
	各教学单位
	申报人

教学单位负责人

	9
	各教学院报送材料
	各单位(部门)联络员把本单位推荐人员所有材料送交学校职改办。
	3月29日
~3月30日 
	各教学单位
	联络员

	10
	申报人员材料评审前公示
	校职改办汇总各教学单位的推荐材料，在校园网进行公示
	4月2日~

4月10日
	校职改办
	薛晓鸣

韩春伶

	11
	评审材料审核、签字、盖章等
	评审材料职改办签字、盖章，汇总上会材料
	4月2日~

4月10日
	校职改办
	薛晓鸣

	12
	校内评审
	组织教授、副教授专业技术职务任职资格评审。
	4月14日

4月16日
	校职改办
	陈春萍
廖俊国

	13
	评审结果公示
	评审通过人员的材料网上公示
	4月16日~4月20日
	校职改办
	韩春伶

	14
	确认发文
	上报结果，审核发文
	4月31日前
	校职改办
	韩春伶

	15
	材料归档
	
	5月
	校职改办
	薛晓鸣

	16
	聘任
	
	6月
	校务会
	

	17
	办理资格证
	
	6月
	校职改办
	薛晓鸣

	注：1、时间如有变动，将另行通知。

2、请各单位联络员负责督促申报人员按时、按要求报送职称申报评审材料。

    3、各单位(部门)务必在规定时间完成各项工作任务，确保职称申报工作顺利完成。
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