
1、职称评审流程说明表

部 门 人事处

工作名称 职称评审

负责科室 师资科

房 号

经办人员及电

办公楼 304

话

工

作

流

李梅   88166629

程

本人申报，提交申

请相关材料

所在单位对被申请人的思想政治表现、教学、科研、年

限等申报条件进行初审，并将通过人员报人事处。

代表作外审（学院初审通过人员提交代表作，学校组织校外专家外审鉴定）

相关职能部门会同进行申报资格审核

学校评委会评审，通过人员当天公示

自有评审权学科各系列校内职称

评审结束后，报省教育厅、省人

社厅备案。

外推系列校内评审结束后，报上

级相关单位评审通过。人社厅发

布任职资格文件

学校发布任职文件

办理专业技术资格证书

各学科评议组评议。评议通过人员材料集中公示，无异议后上报学校评委会



2、专业技术职务聘任流程说明表

部 门 人事处

工作名称 专业技术职务聘任

负责科室 师资科

房 号

经办人员及电

办公楼 304

话

工

作

流

李梅  88166629

程

个人申请，填写聘任表

院（部）签署聘任意见

人事处审核

学校审批

学校发文

人事处入档

兑现待遇



3、教师资格认定流程说明表

部 门 人事处

工作名称 教师资格认定

负责科室 师资科

房 号

经办人员及电

办公楼 304

话

工

作

流

李梅  88166629

程

省教育厅统一组

织安排，人事处发

布相关通知

个人在岗前培训
系统（网址:http
://shanxigs.
gspxonline.com/
）中注册、报名
、缴费、学习

同时，个人按照教师发展中心

通知要求，参加校内培训

普通话测试

教学能力测
试报名、缴费

人事处发布教资认
定通知

师资科整理、审核材料，送省

教育厅审批、认定；

申请人在网上注册

核对教师资格电子

信息

提交相关材料（普通话等级证

、学历学位证书、体检合格表

、无犯罪证明、思想品德鉴定

表、照片等）至师资科

人事处领取、发

放教师资格证

岗前培训系统
中进行理论

考试报名

岗前培训理论课

考试

个人填写资格
认定申请表



4、国内外访学及进修培训流程说明表

部 门 人事处

工作名称 国内外访学及进修培训

负责科室 师资科

房 号

经办人员及电

办公楼 304

话

工

作

流

李梅   88166629

程

教职工个人申请，明晰研修计划、预期成果等内容

学院（部）审核，签署推荐意见、综合排名后报人事处

人事处审核、组织遴选，确定推荐人选，报学校审定、公示

人选材料报教育厅相关部门审核

通过人员积极参加进修培训

进修培训结束后，参训人员带合格证书及培训总结等到人事处备案

项目结束，按照学校有关规定，报销相关费用

进修培训等材料存档

人事处根据省教育厅及学校有关文件，下发通知



5、教师在职提升学历流程说明表

部 门 人事处

工作名称 教师在职提升学历

负责科室 师资科

房 号

经办人员及电

办公楼 304

话

工

作

流

李梅  88166629

程

个人申请

各二级单位签署意见，报人事处

申请人与学校填写培养协议

人事处审核通过后，备案并出具同意其在职提升学历意见

申请人办理报名、入学手续

人事处督促检查其学业完成情况

待学业按期完成后，做好学历提升备案工作

按规定报销相关费用，兑现相关待遇


