职称申报材料整理规范 
一、申报材料的完整性
一份完整的职称申报材料应由代表作（申报副高及以上资格适用）和主材料组成。
代表作是申报副高级以上（含副高级）专业技术资格才需提交的代表申报人学术水平的论文或论著。
主材料为除去代表作部分的其他申报材料统称。主材料的相关条目在《送评材料目录表》中有详细说明。
二、申报材料的规范性
1.代表作整理规范
送教育厅评审的代表作采用网上评审方式，申报人须按要求在网上申报系统中上传代表作的pdf格式扫描文件。
申报作物学、生物学、植物保护、园艺学、林学、草学、化学工程与技术、机械工程、农林经济与管理、食品科学与工程十个学科副教授职称的申报人须提交纸质代表作。纸质代表作应为两篇（部），并采用复印件形式，一式两份（两篇不同的论文或论著为一份），分别装入两个材料袋（材料袋封面贴好《送专家鉴定代表作申请表》），不得混装在一起。复印件应复印期刊（论著）的封面、封底、目录、版权页以及正文；复印件在与原件核对无误后，由核对人在封面和正文处加盖审核单位公章，表示与原件相符。如送审代表作为外文期刊，则需提供相应的译文。
2.主材料整理规范
（1）申报表应双面打印，且不得随意调整版面格式。申报表上需填写完整并加盖单位公章和签名的主要内容包括：
①自我总结（申报人签名）；
②工作负面情况说明（申报人签名）； 

③任职期满考核情况； 

④课堂教学质量评价（教学人员适用）； 

⑤所在学院（系、部、所）的评价意见； 

（2）推荐表应为A3纸横向打印（只交一式三份）。右下角学校推荐意见处留空，暂不填写推荐意见。

填写的内容较多时，可另附页，但必须保持原有版式结构不变，同时在相应位置标注类似“其余论文（科研项目）见附页”字样。承诺人签名处必须由申报人本人亲笔签名。 

（3）证书、证明材料以及业绩成果证明材料应由审核人在与原件对照审核无误后，在封面加盖单位公章，并签署审核人姓名。 

（4）关于论文，只能提交独撰或第一作者且作者第一署名单位为所在工作单位的论文；申报表、推荐表中所列论文要与提交的论文相一致；在相应论文期刊目录中作者姓名及论文名称下做出标记，并折叠正文首页。 

（5）关于科研项目，各类表格所填科研项目须提供规范的佐证材料，如科研项目的立项书、结项书或审批文件；参与课题的除提供立项书、结项书或审批文件之外，还应提供项目下达单位出具的项目组成员排名情况的证明材料。 

（6）申报人应按照在申报表和推荐表上填写的论文（著作） 和科研项目的顺序，在出版物的右上角为佐证材料编号。科研项目应编制目录并按次序排列佐证材料。 

（7）材料装袋时需在每个袋子的封面贴上目录表，并要注意将申报表、推荐表、证书证明材料、业绩成果证明材料放在一起，其余论文或论著可按顺序装袋，并给材料袋编号；每个材料袋（代表作除外）底部需按照“仲恺农业工程学院  申报人姓名 申报专业 申报资格”的格式贴好标识条，并用”1/总袋数、2/总袋数……”在袋底做好标记；除装代表作的袋子上贴“代表作鉴定申请表”外，其他的材料袋上均需贴好“送评材料目录表”。 

（8）委托教育厅评审的材料须自订目录，按照证书证明材料、论文（著）材料复印件、业绩成果证明材料的顺序装订成册，并按要求扫描保存为PDF格式文件后上传（论文等只能上传10篇）。
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