注意事项：

1、申报的专业问题（应依据现从事专业和论文研究方向、担任的教学课程确定）；
2、请申报人明确自己是否达到申报条件（参照学院《中高级专业技术职务任职资格申报条件》），否则，代表作送审后发现因未达申报条件而放弃申报或申报未通过者，需在第二次申报时自付鉴定费；
3、如以前代表作已外送专家鉴定过，请在代表作送审前缴纳专家鉴定费；
4、申报表中的教学工作量在檀立欧老师处签字确认后到教务处盖章；

5、表格填写不能改变原有格式，填写完毕后先拷电子文档到人事处检查合格后再打印，申报表勿用订书机装订；
6、表格中填写的内容均需支撑材料；
7、科研项目请注明项目编号；
8、材料准备好后的装订顺序：

申报表封面应装订的材料依次为：《职称申报诚信承诺书》、教师证（复印件，下同）、职称外语、计算机合格证、毕业证、学位证、职称证。

拟申报副教授、讲师、实验师的申报人其他申报资料复印件可统一整理成一册，整理顺序为（参照《申报副教授其他材料整理目录》）：教师证、职称外语、计算机合格证、毕业证、学位证、职称证、近三年年度考核表、职业技能证书、培训进修证明、科研论文及成果、获奖证书、荣誉证书、担任班主任（辅导员）情况证明、其他材料（红色部分将由人事处、学生处统一提供）。

申报正高，如须提供的资料多，可以依据情况将复印件分类整理成几册，并做好封面和目录（提交电子文档）。例如可分类为以下四册：第一册（相关证件、证书、年度考核表）；第二册（发表论文）；第三册（科研项目）；第四册（教学研究项目及教材）；
9、申报人须在人事处指定电脑上准确填写“个人情况一览表”。
