附件2:             申报人及二级部门评审工作时间安排

	起止时间 
	工作内容 
	负责单位或人员 
	备   注 

	8月10日
	学校公布2021年度上半年初、中级职称评审工作的通知。
	人力资源部
	培训会时间、地点、参会人员另行通知。

	8月26日～ 8月31日
	1. 申报人向所在部门提出申请，并按照学校要求提交本人任现职以来的教科研以及人才培养工作业绩成果申报材料：

 申报人员填写并打印《广东交通职业技术学院职称申报表》（以下简称“申报表”）、《广东交通职业技术学院专业技术资格推荐表》（以下简称“推荐表”）和《申报专业技术资格人员申报条件基本情况审核表》（以下简称“审核表”），连同本人的业绩成果材料（见附件3“业绩成果材料”）及相关证书证明材料（纸质版和电子版）提交到所在二级部门。


    2. 8月31日前各二级部门向人力资源部报送本部门《申报专业技术资格人员汇总名单》。（需单位负责人签字、盖章，附件3）。
	申报人员、各二级部门、人力资源部 
	业绩成果材料以PDF格式，文件名为“申报人的姓名+业绩成果材料”命名。
2.相关证书、证明材料放在同一电子文件夹，每个材料以证书、证明名命名，文件夹名为“申报人的姓名+证书证明材料”。

3.论文代表作以PDF格式，文件夹名为“申报人姓名+论文代表作”。
4.提交前请将申报表、推荐表和审核表认真对照，提交后本人无法修改。

5.本人签字后，代表本人确认申报表、推荐表和审核表数据真实、准确、可靠，如有不实，愿意承担相应责任。

6.逾期不予受理。

	8月27日～ 8月31日
	各二级部门于8月31日前向人力资源部提交《二级部门申报材料审核小组成员名单》和《二级部门专业技术职称推荐小组成员名单》（附件3）。
	各二级部门、人力资源部
	

	9月1日～9月10日
	各二级部门申报材料审核小组对申报人所提交申报材料的真实性和准确性进行核查，并在《申报条件基本情况审核表》（附件3）中填写资格审查结果。
各二级部门申报材料审核小组将申报人员提交的申报材料在本单位内部公示，公示期为5个工作日，公示前将公示时间、地点和对象以书面形式（一式两份，需部门负责人签名并盖公章）报人力资源部，人力资源部将材料汇总后交监察审计处一份。
各二级部门申报材料审核小组将公示结果报各二级部门专业技术职称推荐小组。
	各二级部门申报材料审核小组
	  材料公示前将公示时间、地点、投诉受理部门及电话在本部门显著位置张榜并通知每位教职工。投诉受理部门为：本部门申报材料审核小组、人力资源部、监察审计处。

	9月2日～9月14日
	各二级部门专业技术职称推荐小组对通过资格审查的申报人的材料进行审核评议。二级教学部门党组织应召开会议，对申报人的师德、师风、工作态度等作出评价。

各二级部门专业技术职称推荐小组将推荐结果、表决票和统计票原件报职称评聘工作办公室。

各二级部门将推荐小组推荐通过人员提交的所有申报材料的纸质版和电子版报学校职称评聘工作办公室。
	各二级部门专业技术职称推荐小组、职称评聘工作办公室
	《各二级部门职称推荐小组推荐人员汇总表》、二级部门专业技术职称推荐小组评审推荐票和统计票见附件3。

申报材料电子版通过OA发至人力资源部何江畅老师。
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