
- 1 -

岗位评聘申报材料填报要求及表格下载

一、表格下载办法及填报要求

（一）申报竞聘各类各级岗位人员，请根据本人拟申报岗位类别、

级别情况，填写相应表格。

（二）填表前请认真阅读每份表格的填表说明，严格按说明中纸型、

格式、内容等要求填写，确保所提供的个人信息和证明材料真实准确，

对因提供有关信息、证件不实或违反有关规定造成的后果，责任自负。

（三）各类各级“岗位名称及等级”按以下“职务名称、岗位等级”

填写，如“副教授一级岗位”、“工程师二级岗位”，属专业技术岗位兼职

的，注明“（兼职）”：

专业技术岗位

所属系列 职务名称

高校教师系列 教授 副教授 讲师 助教

图书、档案系

列
研究馆员 副研究馆员 馆员 助理馆员 管理员

出版编辑系列 编审 副编审 编辑 助理编辑

卫生系列

主任医

（药、护、

技）师

副主任医（药、

护、技）师

主治（管）医

（药、护、技）

师

医（药、护、

技）师
医、（药、

护、技）士

实验系列
正高级实

验师
高级实验师 实验师 助理实验师 实验员

工程系列
正高级工

程师
高级工程师 工程师 助理工程师 技术员

会计系列
正高级会

计师
高级会计师 会计师 助理会计师 会计员

审计系列
正高级审

计师
高级审计师 审计师 助理审计师 审计员

小学系列
小学正高

级教师
小学高级教师

小学一级教

师

小学二级教

师

小学三级

教师

岗位等级
一

级

二

级

三

级
四级

一

级

二

级

三

级

一

级

二

级

三

级
一级 二级 三级

对应专业技术

岗位等级

一

级

二

级

三

级

四

级

五

级

六

级

七

级

八

级

九

级

十

级

十一

级

十二

级

十三

级
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管理岗位

岗位名称

及等级

三级

职员

四级

职员

五级

职员

六级

职员

七级

职员

八级

职员

九级

职员

十级

职员

对应岗位职级 正厅级 副厅级 正处级 副处级 正科级 副科级 科员 办事员

工勤技能岗位

岗位等级

及等级
三级 四级 五级 普通工

对应工人技术

等级
高级技术工 中级技术工 初级技术工 普通工

（四）竞聘专业技术岗位人员的业绩材料须在规定的时限内。申报

竞聘晋升高一职务层次的，填报任现职级（有转系列经历的人自转系列

前任同级职务算起）以来至申报之日的业绩材料。

（五）各单位要认真审查本单位各类人员申报材料，签署单位意见，

负责人签字、加盖公章。对专业技术岗位竞聘表格和材料，单位审查评

议后，确定要推荐到学校参评或审定的，要统一到教务处、科技处、社

科处、研究生处、服务新旧动能转换办公室等部门进行审核认定，签署

审核意见、加盖公章。

（六）竞聘各类各级岗位人员申报材料需在规定时间内报送到所在

单位（兼职教师系列岗位人员报送到相应教学科研单位），各单位按照工

作程序对申报材料进行审查、评议后，按时向学校报送相关材料，逾期

视为放弃。

二、岗位竞聘需填报、提交材料

（一）新进人员试用期满首次参加学校岗位评聘的，或转岗位类别

竞聘的需确定岗位类别，均须填报《聘用岗位类别审批表》（表 01），再

根据个人情况，填报其他表格。

（二）新进专业技术人员试用期满按规定可选择兼职的，及专业技

术岗位人员新任命或晋升高一级行政职务的，需填报《事业单位专业技

术岗位兼职审批表》（表 02），再根据自身情况，填报其他表格。

（三）改系列竞聘同级岗位人员，需填报《改系列申报专业技术岗

位呈报表》（表 03），提交原专业技术职务资格证书、首聘聘书原件及复

印件。
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（四）新进全日制毕业生试用期满，确认专业技术岗位，需填报《正

规全日制院校毕业生专业技术岗位确认表》（表 07）。

（五）新进专业技术人员来校后仍从事原专业技术职务系列的，申

报确认同系列同级岗位的，填写《鲁东大学专业技术岗位晋升竞聘一览

表》（表 05）；同时提交具有的专业技术职务资格证和首聘聘书原件及复

印件。

（六）竞聘专业技术岗位层次晋升、等级晋升和管理岗位、工勤技

能岗位转专业技术岗位的人员需填报、提交以下材料：

1.呈报表

竞聘二级教授填写《山东省事业单位专业技术二级岗位评聘表（人

社厅制）》(表 05）（A4,一式四份）以及《专业技术二级岗位申报推荐人

选基本情况附件材料目录》(表 05）（A4,一式两份）。

竞聘其他岗位，按照岗位系列填报《鲁东大学专业技术岗位晋升竞

聘一览表》(表 05）（A3,一式两份）。

2.业绩成果材料原件

学术论文、著作、教材、专利等代表性成果原件及相应收录或转载、

摘录证明原件；教学、科研等获奖证书原件；代表性教学科研课题、经

费由学校教学、科研管理部门审核，不需报送材料原件。

3.各类资历证书原件

有考评要求的辅助系列考取的资格证或成绩单原件。

*注意事项：竞聘人员提交竞聘材料时，请将各类证书原件放在一个

档案袋中，与各类业绩成果同放在一个结实的包装袋中，封装结实，包

装袋表面写上单位名称、本人姓名、竞聘岗位名称和等级等信息，以免

散失或混淆。

（七）竞聘管理岗位、专业技术岗位转管理岗位和管理岗位未聘用

职员等级的人员需填报《管理岗位审批表》（表 08）。

（八）竞聘工勤技能岗位人员需填报《工勤技能岗位审批表》（表

09）。

除注明份数、纸型外，所有表格请用 A4纸打印 1 份报送。



- 4 -

三、单位需填报的表格：

1.《确定岗位、转系级、转岗位、申请兼职、管理岗位竞聘人员情

况表》（表 10）；

2.《推荐竞聘专业技术岗位人员报送材料情况一览表》（表 16）；

单位填报表格均用 A4 纸打印，报送纸质版 1份及电子版（发送至

lduszk@163.com）。

请各单位务必按照岗位评聘工作日程安排及时报送，地点：1号办

公楼 321 室。

未尽事宜，请与人事处师资科联系，电话：6668390。

人 事 处

2023 年 9月


