
附件5

电子化评审材料制作要求

一、为提高服务质量和工作效率，节约资源与评审成本，凡申报教师职称人员，其参评材料须按本要求实施电子化。由单位统一将申报材料压缩后报指定邮箱，单位文件夹命名：“单位（规范化简称）+副高级职称材料”，如“陕西科技技校副高级职称材料”。
文件夹结构为：单位文件夹中包含申报人文件夹,每个申报人文件夹中包含5个PDF文件。
二、评审材料电子化基本方法

首先将纸质参评材料以数码扫描或拍照方式转换为清晰的JPEG格式图片，为在兼顾清晰度情况下减小电子化材料数据量，建议每张图片的分辨率为900乘以1440、像素为150 DPI、数据容量在100KB以内；然后将上报材料按类别（见材料模块分类及PDF文件制作规则）分类，使用软件工具将每一类材料中所有图片材料按规定顺序制作成一个PDF格式文件，注意不要将每张图片逐个转换为独立的单张内容PDF文件。每个PDF文件大小限制在8MB以内。申报人须对所有PDF文档进行检查，确保打开顺畅且清晰无误。申报人文件夹命名：“单位（规范化简称）+职称名称+姓名”（内含5个类别的PDF文件），如“陕西科技技校高级讲师陈某某”。

三、材料模块分类及PDF文件制作规则

（一）表格类PDF文件
内容依次为材料目录、《职称申报诚信承诺书》、《评审简表》《量化考核表》《教师业务考核档案》《教育教学能力评价免试申请表》等原件的电子化材料，要求填写规范无涂改，相关签署、红色印鉴齐全。

该模块PDF文件命名：“单位（规范化简称）+姓名+表格.pdf”，如“陕西科技技校陈某某表格.pdf”。

（二）证件类PDF文件
内容依次为材料目录、有效身份证明、学历及学位证书（含参加工作时的学历证书及后取各学历证书）、教师上岗资格证书、职称证书、职业资格证书、继续教育证书（成绩单）等原件的电子化材料。

该模块PDF文件命名：“单位（规范化简称）+姓名+证件.pdf”，如“陕西科技技校陈某某证书.pdf”。

（三）教科研成果PDF文件
内容依次为材料目录、教研成果获奖证书、教研课题（包括立项文件的首页、相关内容页、签章批准页，结题文件的首页、相关内容页、签章批准页，本人承担项目任务相应完成的文字性佐证成果）、著作教材论文（包括封面、出版或版权信息页、相关目录页、说明本人撰写完成著作教材内容相关页、论文内容页）、专利成果、其他专业技术成果等原件电子化材料。

该模块PDF文件命名：“单位（规范化简称）+姓名+教研成果.pdf”，如“陕西科技技校陈某某教研成果.pdf”。

（四）表彰奖励PDF文件
内容依次为材料目录、任现职以来获得的各级行政表彰奖励（含技能比赛）荣誉证书等材料原件的电子化材料。

该模块PDF文件命名：“单位（规范化简称）+姓名+表彰奖励.pdf”，如““陕西科技技校陈某某表彰奖励.pdf”。

佐证材料PDF文件
内容依次为材料目录、任职期间专业技术工作总结、由院校教务部门出具的任课教师安排表、教师任课通知书、学生评教表、学校教学考核评分表、担任班主任（学生管理）、开设示范教研课、指导青年教师、参加教研活动情况（担任专业教研会职务聘书、示范课听课证、参加各专业教研会学术交流、业务培训等活动佐证材料）；企业（社会）实践（调研）、带领学生到企事业单位实习实训、组织学生社团活动（第二课堂活动）报告（1500字左右）等原件电子化材料。

该模块PDF文件命名：“单位（规范化简称）+姓名+佐证材料.pdf”，如““陕西科技技校陈某某佐证材料.pdf”。
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