相关材料制作要求（院外）

一、各类表格总体要求
（一）研究系列职称评审表原件3份
1.用A3纸双面打印，骑马订装订或胶水粘贴成册，封面不得裸露订书钉。照片处须粘贴1寸彩色照片或打印彩色照片。最后一页须为空白页作为封底。
2. 第3页-基本情况-标准工资：不填。
现职称审批机关：如为教科院，可填“中国教科院高评委”。
3.第10页-考试成绩及答辩情况：不填。
4.第11页-任现职称后年度考核结果：只填任现职称后的年度考核结果，例：2018年，合格；由所在部门负责人签字。
5.第12页-单位推荐意见-基层单位意见：需填写明确意见，例：经资格审查，符合申报条件，同意推荐。由本单位初级评审组织负责人签字，本单位无初级评审组织则不填。
呈报单位意见：由本单位主要负责人签字并加盖单位公章。
6.第13页-专家评议组或同行专家意见：需详细填写评审情况，例：经我单位（评审组织名称）评审，同意推荐参评副研究员职称，评审委员会应到X人，实到X人，X人同意；由本单位终级评审组织负责人签字。
（二）其他表格原件1份
《申报人员简况表》《申报人员科研成果目录表》《专家鉴定意见表》一律用A4纸双面打印。
二、成果材料（代表作）要求
1.须提供原件1份。
2.论文需用荧光笔将目录页中个人文章一行勾画出来，将便签条贴在目录中本人文章题目所在页和论文刊载页的首页，以便翻阅。
3.决策服务成果需提供成果内容及相关证明（领导肯定性批示或盖章的采纳证明、项目核心成员和成果主要执笔人或该成果独立部分的独立执笔人证明等材料）。
三、评议组、高评委评审阶段袋装材料要求
（一）袋装材料封面信息
1. 参评人单位：
2. 参评人姓名：
3. 参评（拟转）职称：
4. 《申报人员简况表》1份
5. 《申报人员科研成果目录表》1份
6. 《专家鉴定意见表》2件（高评委评审前准备）
7. 代表作一：
8. 代表作二：
9. 代表作三：
另：封面信息须A4纸打印，牢固粘贴于材料袋的正面。
（二）袋装材料内容要求
（二）电子版材料要求
1.文件夹名称：姓名-参评（拟转）职称（例：张三-参评副研究员）
2.电子版材料内容及命名：
	材料
	命名规范
	数量

	《申报人员简况表》
	1.《申报人员简况表》-姓名
	PDF版本一份，word版本一份，共两份

	《申报人员科研成果目录表》
	2. 《申报人员科研成果目录表》-姓名
	PDF版本一份，word版本一份，共两份

	代表作1
	3. 代表作1：决策服务-《成果名称》
	PDF版本一份

	代表作2
	4. 代表作2：论文/著作-《成果名称》
	PDF版本一份

	代表作3
	5. 代表作3：论文/著作-《成果名称》
	PDF版本一份

	《专家鉴定意见表》1
	6. 《专家鉴定意见表》1-专家名
	PDF版本一份
（高评委评审前准备）

	《专家鉴定意见表》2
	7. 《专家鉴定意见表》2-专家名
	PDF版本一份
（高评委评审前准备）

	项目证明
	8.项目证明
	PDF版本一份
（仅提供达标条件）


3.注意事项
（1） 论文需要包括期刊封面、目录页和论文刊载全文。
（2） 专著需整本专著电子版全文。
（3） 决策服务成果需提供相关证明（领导肯定性批示或盖章的采纳证明）及成果内容，证明放在成果内容前。
（4） 代表作顺序需要与《申报人员科研成果目录表》一致, 建议决策服务成果作为第一个代表作。
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