附件5：
职称申报材料整理要求
一、为保证我校申报材料整齐统一，请用标准档案袋（学校提供）。

二、各种证书、证明复印件的放置。
1．将各种证书或证明的复印件1式1份放置在证书、证明材料册的相应页面中（可不粘贴，直接叠放整齐后夹在相应的粘贴页）。在每一页申报人签章处签字，如本页未有材料，则要填写“无”并签字。

2．将业绩成果材料复印件按申报表及推荐表填报顺序1式1份汇成业绩成果材料册，整理后用大夹子夹成一本，暂时不要装订，以方便更换或扫描。按要求加上封面、编写页码，并加目录页，目录页要有与上述材料一致的索引页码。待材料完全无误及扫描后，再装订成册上交。
三、申报材料装袋说明：

（1）在档案袋正面贴上《职称申报材料目录表》。

（2）主材料袋内装《申报表》、《推荐表》、《职称申报证书、证明材料》、《职称申报业绩成果材料》。

（3）其它佐证材料（著作、教材原件等）应全部装入袋中，材料排序与填报内容相同。如材料较多要分几袋，底部标签编码为（第×袋）/总袋数，如（1/4、2/4、3/4、4/4，其中第1袋为主材料袋）
（4）申报副高级及以上的需2篇送评代表作复印件（外审鉴定用，1式2份，如为外文，要附中文译文或中文摘要），分别装在2个独立材料袋，封面贴《送专家鉴定代表作申请表》。

四、材料袋底部贴条要求：

为便于查找叠放的材料袋，请使用下页的模板填写标签条，打印剪裁后贴于袋底。粘贴位置见下图的黑色部分。
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档案底部贴条模版：
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注：只有1袋的不用编码。








