关于中小学报送职评材料的要求和填表说明

一、需报材料及表格
1.申报人员需交一袋材料，袋上粘贴《袋内目录》。

2.高级教师、一级教师《推荐评审__职务任职资格人员名册》（在同一文件的不同sheet中）各一份(用EXCEL制表并统一用A3纸打印，不得手写，不得改变表格格式和内容；同时报送电子版和纸表，纸表要求签字盖章)。

二、材料袋要求
1.各级职称申报材料应是经过初评小组推荐，袋内所装材料份数在《袋内目录》上如实填写。

2.材料袋上的姓名必须与袋内各份材料的姓名一致。

三、袋内材料要求
（一）《北京市中小学教师专业技术职务任职资格评审申报表》（文件包01号）原件一式两份，复印件五份，还需报电子版。填写时不得改变申报表的页码和格式，不得加页，不能涂改或粘贴，应使用A4纸正反面打印，一律在左侧用两个订书钉装订。
第1页至第15页由本人填写，不得空项。
其中，第1页必须贴一寸免冠证件照；外语水平栏填写职称英语考试类别、合格证书编号及成绩（例：英语综合C  07799804  85分）；计算机模块考试合格证书编号必须写明。学历情况栏：第一栏填写申报职称所需学历，第二栏填写外语大专学历。
第5页—第15页应以本人任现职以来的履职情况为主，“成绩及效果”栏由部门填写，并加盖部门公章。
第15页“任现职务以来参加继续教育情况”填 “十一五”继教证书（提供结业证复印件）和“十二五”所学科目填写。所有继续教育情况均以“学时”为单位统计。
第16页“表决结果”由部门初评委填写并要求负责人签字并加盖部门公章。
（二）现专业技术职务证书复印件一份，《教师职务评审申报表》一份（此表由组织人事处准备）。
（三）《中小学教师岗位考核登记表》按任低一级职务以来履职年限标准提供相应份数:
申报高级教师:需提供近5年的考核表；
申报一级教师:需提供近4年的考核表。
（上述表由组织人事处准备）
（四）各种证书、证明材料（需提供原件和复印件）
1.学历：《北京市中小学教师职务任职资格评审申报表》第1页“学历情况”中填写的所有学历各一份。
2.教师资格证书：一份。指与申报专业技术职务级别相应的教师资格证书。

3. “十二五”各种培训证明、“十一五”继续教育结业证书均一份。

4.任现职务期间任班主任（视同班主任）证明：一份。须由原校长签字并加盖学校公章。

5.近三年课时情况证明：一份。须由校长签字并加盖学校公章。

（五）晋升高级教师必须提供的材料（用A4纸打印）：

1.关于教学、教育或管理工作的自我分析、自我评价的千字文一份。

2.专著、译著、论文：申报高级教师的人员须提供履行中级职务以来的著作或论文一至二份。

四、《推荐评审__职务任职资格人员名册》填表要求（用A3纸打印，用EXCEL报电子版，不得改变表格格式及内容）打印时可将“学科代码”和“人事科编码”两项隐藏。
1.各级别分开单独造册。

2.“申报学科”及“学科序号”：可填报的学科名称及序号见附件《10-学科序号》。
3.时间的填写：“年”一栏填写4位数字；“月”一栏填写1、2、3、……11、12；参加工作时间写到月份，如：1995.7。

4.参评学历栏：毕业院校只写到校名（简称）不写院系，学历填写任职年限符合参评条件的学历，分大专、大本、硕研、博研。

5.“教师资格类别”一栏：填写为高中、初中、小学或幼儿园。

6.“现任岗位”栏：按现任具体岗位填写，如：语文教师、校长、教导主任、教学主任等。

7.现专业技术职务栏：填简称，如：一级、二级等；取得时间栏：按现专业技术职务的中评委或初评委通过的时间填写，只填写到年。
8.专业技术工作年限中教育教学管理年限：从教工委组织部备案的时间算起。
9.课时栏：只填写阿拉伯数字，不得填写文字或符号。

10.学年度考核等级：高级教师填写最近5年的考核等级，一级教师填写最近4年的考核等级。

五、评审费标准
高级教师每人700元、一级教师每人500元、二级三级教师每人200元
六、注意事项
1.各部门应按照要求组建初级考评小组，并将成员名单报组织人事处。
2.各部门应严格按照要求审查本部门申报人员的所有材料，特别注意各材料之间信息的一致性。比如：《北京市中小学教师职务任职资格评审申报表》、《推荐评审__职务任职资格人员名册》以及提供的各类证明和复印件的信息必须一致。
3.召开部门初级考评小组会时注意以下三个环节：

（1）组织评委学习文件。
（2）认真审查申报人的材料及资格条件，材料齐全后再进行评审。
（3）评委委员必须达到三分之二以上（不含三分之二）人数，才能召开会议；被评审人必须得到到会人员的三分之二以上（不含三分之二）同意才算通过。
4.关于申报人员基本情况公示的说明

（1）公示对象：推荐的所有申报人员。

（2）公示内容：拟申报专业技术职务人员的基本情况。包括：姓名、性别、出生年月、毕业院校、参评学历、毕业时间、现任专业技术职务、拟申报专业技术职务、任现专业技术职务期间参加继续教育学习的完成情况及近几年的考核情况（具体项目参看《推荐评审人员名册》样式）。

（3）公示范围及期限：在本单位进行公示。公示7天，从公示之日算起，公示期间如有异议应署名提出书面意见。

（4）公示结果的处理：各单位将公示结果书面留存备查。对于群众反映的情况正确对待，调查核实，妥善处理，及时向人事科汇报。 

组织人事处
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