2009年度职称工作时间安排表

	时 间
	工  作  内  容
	责任对象

	6.10—6.15
	1.研究部署2009年职称工作；
2.下发《关于做好2009年度专业技术职务申报评审工作的通知》文件，启动职称申报工作；

3.利用“职称评聘与资格考试”网站做好职称政策的宣传及材料组织工作；
	校领导

职改办

	6.16—6.19
	4.传达2009年度职称工作精神，布置本单位职称申报工作，做好职称政策的宣传发动工作；
5.申报中级职称以上人员于17、18日到人事处人才交流中心集中办理《继续教育登记证书》，申报高级职称人员还须于18日前将办理好的《继续教育登记证书》原件交师资科，由师资科到人事厅统一验印（已由人事厅验印的证书无须提交）；
6.各单位于19日办理申报手续，交申报人员名单（《申报职称人员名册》见附件3，要求提交电子文档）、报名费（申报高级40元，中级30元，初级20元）到师资科，并领取档案袋（所有文件、表格等材料均可通过“职称评聘与资格考试”网下载）；
	各单位

申报者
职改办

	6.20—6.28
	7.6月23日各单位统一提交已填写的聘任书并领取年度考核表、申报高级职称人员的《继续教育登记证书》。个人填表，准备申报材料，到所在单位领取聘任书复印件、年度考核表等材料，将申报材料装订成册；
8.6月24日下午2：30分在学海厅召开职称申报人员材料准备工作会议，所有申报人员、职称资料员自备有关表格等材料参会（网上下载）；
	申报者

各单位
职改办

	6.29—7.1

	9.收集、核对高、中级材料；

10.7月1日将申报人员纸质公示材料公示；

11.将职称申报人员信息录入“湖南职称管理系统”； 

12.学院初评，并签意见、盖章；
	各单位

	7.2—7.3
	13.接收高、中级职称材料及系统上报信息；
	职改办


	7.4—7.8
	14.汇总、审查高、中级职称材料；

15.网上公示高、中级职称人员申报材料；
16.职称申报情况及推荐工作方案汇报

17.确定推荐小组名单；

18.为召开推荐会议做好准备工作；
	职改办

	7.9－7.10
	19.召开高级职称推荐会议；
	高级职称

推荐小组

	7.11—7.14
	20.外评职称材料的审核、签署意见、盖章、整理，并送省教育厅资格预审；
	职改办

	7.15—10.30
	21.自评职称材料的审核、签署意见、盖章、整理，并送省教育厅资格预审；
22.做好高、中级职称资格预审过程中的各项工作；
23.做好自评前的各项准备工作；

24.组织召开高、中级评审会议；
25.张榜公布评审结果，反馈公示意见；
26.做好其他系列评审过程中的各项工作
	职改办

	11.1—12.30


	27.下文组织新进人员职称认定工作，接收、审核初次认定职称材料；

28.资格确认及下文；

29.专技人员的聘任；

30.材料清退；
31.办理、发放资格证书；
32.个人材料归入业务档案。
	职改领导小组

职改办
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