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天津音乐学院 

2016 年度教师等专业技术职务聘任工作流程 

我院教师等专业技术职务聘任工作（以下简称“聘任工作”），共分四个

阶段完成：工作部署、申报与推荐、评议与聘任、公示与备案。 

第一阶段：工作部署 

    1.聘任工作办公室组织相关单位负责人召开聘任工作部署会，详细介绍

聘任工作的整体安排。 

2.聘任工作办公室组织相关单位负责人及有关工作人员学习聘任条件、

聘任工作流程、注意事项以及工作纪律。 

3.聘任工作办公室组织应聘人员进行“专业技术职务申报”软件的使用

培训。 

第二阶段：申报与推荐 

    1. 基层单位组建基层推荐组，受理本单位应聘人员申请，审核应聘人员

学历、资历等基本条件后将《基层单位推荐组成员名单》及《应聘人员名单》

报聘任工作办公室。 

2. 基层推荐组依照文件规定的聘任条件，对本单位应聘人员的应聘材料

予以收审；论文（含查重报告）、论著、业绩成果等截止时间为 2016 年 11

月 31 日。 

3. 基层推荐组召开推荐会。流程如下： 

①基层单位组织应聘人员抽签决定述职顺序； 

②应聘人员按照抽签顺序依次在推荐会上述职，每位应聘人员述职时间

不超过 10 分钟； 

③基层推荐组成员认真听取应聘人员述职报告，仔细审核应聘人员申报

材料，通过无记名投票方式对应聘人员进行推荐； 

④投票结果现场封存，推荐组组长和聘任工作办公室派出工作人员签字，

带回聘任工作办公室，统计结果后反馈给基层单位； 
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⑤基层单位接到反馈结果后，公示推荐人聘任材料，公示期 3 天； 

⑥公示期结束，如无异议，基层单位填写推荐人基层意见并将推荐人材

料一并报送聘任工作办公室。 

4. 聘任工作办公室分类、整理基层推荐人员材料，并公开展示。 

5. 聘任工作办公室组织材料考核组对基层推荐人员的学历、资历、业绩、

学术成果与科研成果、教学工作量等相关材料，以及推荐人员的思想政治表

现、职业道德等方面进行全面审核，并提出审核意见。 

第三阶段：评议与聘任 

一、学科评议组评议 

1.聘任工作办公室组织召开各学科评议组会议，流程如下： 

①组织各基层单位推荐人员抽签确定述职顺序； 

②学科评议组组长组织各级评聘组成员学习聘任条件及工作纪律，按照

抽签顺序听取推荐人员述职报告，述职时间，聘任副高级及以上专业技术职

务人员不超过 10 分钟，聘任中级专业技术职务人员不超过 5 分钟。 

③认真审阅推荐人员申报材料，评议组组长宣读推荐人员代表作鉴定意

见； 

④学科评议组审议并以投票的方式对推荐人员进行表决，学科评议组组

长委派一名本组委员协同聘任工作办公室工作人员现场统计选票，并向学科

评议组各级评议组成员公布投票结果。 

⑤学科评议组组长组织各级评议组成员对表决通过人员提出具体推荐意

见，并认真填写《学科组评议意见表》。 

2. 聘任工作办公室统计、整理各学科评议组表决通过人员的相关材料，

为召开院聘任委员会做准备工作。 

二、聘任委员会聘任 

学院召开我院教师等专业技术职务聘任委员会，会议流程如下： 

1. 学科评议组表决通过的人员以抽签的方式确定述职顺序； 
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2. 聘任委员会主任组织召开聘任工作聘前会议，明确聘任纪律、聘任岗

位情况； 

3. 学科评议组表决通过的人员按抽签顺序进行述职，述职时间不超过 5

分钟； 

4. 各学科评议组组长介绍本学科组评议情况，并宣读本学科评议组表决

通过人员代表作鉴定意见； 

5. 聘任委员会委员审阅学科评议组表决通过人员申报材料，结合本人述

职及学科评议组组长介绍情况，对推荐人选进行审议，并投票表决； 

6.聘任工作办公室以及聘任委员会委员代表现场统计选票并签字、确认

统计结果，最后由主任委员宣布选票统计结果； 

7. 现场封存选票，聘任工作办公室填写《天津音乐学院聘任委员会会议

记录》。 

8. 召开聘任工作领导小组会。 

9. 聘任工作办公室整理拟聘任人员材料，做好上报教委前的准备工作。 

第四阶段：公示与备案 

1. 对拟聘人选予以公示，公示期不少于 7 天。 

2. 公示期满，聘任结果报市教委和市人力社保局备案。 

 

 

2016 年 11 月 14 日 

 

附件：1. 2016 年度教师等专业技术职务评审工作日程安排 

2. 基本材料评议清单 

3. 天津音乐学院教师等专业技术职务聘任工作纪律 

4. 基层单位推荐组成员名单（表样） 

5. 应聘人员名单（表样） 

6. 表决票（表样） 
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附件 1： 

2016 年度教师等专业技术职务评审工作日程安排 

阶段内容 时  间 工 作 内 容 参 加 人 地点 

第一阶段 

部署与培训 

11 月 25 日 
上午 9：00 

专业技术职务聘任工作部署会 

系主任、附中负责
人、有专业技术岗位
的部门负责人及教

学秘书 

信息楼 
三会 

11 月 28 日 
上午 9：00 

人事处组织申报材料录入软件培训 应聘人员 南院 B座 
八课室 

第二阶段 

申报与推荐 

11 月 28 日 
至 

12 月 2 日 

1. 各单位组建基层推荐组 
2. 受理应聘人员申请 
3. 应聘人员录入申报软件 

 本单位 

12 月 2 日 

1. 应聘人员向基层单位提交应聘材料 
2. 基层单位审核应聘人员基本条件 
3. 基层单位报送《基层推荐组成员名
单》及《应聘人员单》 

 
聘任工
作办公
室 

12 月 5 日 
至 

12 月 8 日 
基层推荐组召开推荐会 基层推荐组成员

及应聘人员 本单位 

12 月 9 日 
至 

12 月 13 日 
基层单位公示推荐人员材料  本单位 

12 月 14 日 基层单位报送推荐人员材料  信息楼 
二会 

12 月 15 日 材料考核小组材料审核 考核小组成员 信息楼 
二会 

12 月 16 日 
至 

12 月 20 日 
聘任工作办公室整理、展示材料 聘任工作办公室

工作人员 
信息楼 
二会 

第三阶段 
评议与聘任 

12 月 21 日 预聘任情况报教委审核 聘任工作办公室
工作人员 教委 

12 月 28 日 学科评议组评议、确定推荐人选 学科评议组成员 待定 

12 月 29 日 
上午 学科评议组通过人员述职 

聘委会成员 信息楼 
三会 下午 院聘任委员会审议、聘任 

第四阶段 
公示与备案 

12 月 30 日 
院聘任工作领导小组会议 

聘任结果公示 聘任工作办公室 南北院
及附中 

天津音乐学院聘任工作办公室制表 



 5 

附件 2： 

基本材料评议清单 

1.最高学历、学位证书； 

2.教师资格证书（教师系列）； 

3.继续教育类：教育理论合格证、职称计算机证（免试除外）、职称外语证（免

试除外）； 

4.论文（含查重报告）； 

5.学术成果：科研成果（立项、结项证书）、音乐会（戏剧、舞蹈专场演出）

节目单、各类获奖证书等； 

6.教学情况：上课情况、教学工作量以及教学质量等； 

7.鉴定代表作等级（基层推荐会上由工作人员宣读代表作鉴定结果）； 

8.近五年年终考核等次； 

 

备注说明： 

1.论文，指独立或作为第一作者发表的论文。 

2.学术期刊，指经国家新闻出版总署批准，持有国内统一出版物“CN”

“ISSN”“ISBN”号，由依法设立的期刊出版单位出版的学术期刊。不含增

刊、专刊、专辑、一号多刊等。 

3.学术成果类材料，各级任职基本条件应注意以下问题： 

①科研立项未结项者，不能作为聘任必备条件，可作为充实材料使用； 

②表演、创作类教师的音乐会（戏剧、舞蹈专场演出），需提供节目单、

海报，加盖主办方（承办者）公章。专业演出的举办地点，应为各专业音乐

学院内的演出平台、中心城市的公共演出机构（大剧院、音乐厅等）。不符此

条件者，只可作为充实材料使用； 

③获奖情况均需提供获奖证书原件。 
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附件 3： 

天津音乐学院 

教师等专业技术职务聘任工作纪律 

天津音乐学院教师等专业技术职务聘任工作全程在纪检监察部门监督下

进行，各级评聘组成员（基层推荐组成员、学科评议组成员及聘任委员会成

员）需严格遵守本工作纪律，具体要求如下： 

一、各级评聘组成员的工作职能 

1. 各级评聘组成员要认真学习相关政策文件，以利指导评审工作。 

2. 各级评聘组成员要本着对学院负责、对同志负责的态度，对每位应聘

人员给予科学客观的评价，做到真正公平、公正。 

3．各级评聘组成员对应聘人员提交的论文著作，要认真审阅，从与本

岗位工作的相关性、论文的科学性、创新性及其学术价值等方面认定其论著

的实际水平。 

4. 各级评聘组成员在对应聘人员学术水平、专业能力、业绩成果进行综

合评议的基础上，还要对其教学水平、教学态度、师德状况等方面予以认真、

客观地评价，并由此判断应聘人员的专业技术水平和能力是否达到聘任标准

的要求。 

二、各级评聘组成员的纪律要求 

（一）严格审议纪律 

1. 严格遵守审议程序，认真履行职责，切实按照政策规定办事。 

2. 各级评聘组成员坚持实事求是的原则，仔细审阅应聘人员的申报材料，

认真听取应聘人员的述职报告，述职期间不交头接耳，不随意走动。 

3. 按照聘任工作的分工要求，每位各级评聘组成员只能在指定聘任组内

就指定的聘任工作任务进行评议，任何各级评聘组成员不得以任何理由干扰



 7 

其它聘任组的工作，不得以任何借口找其他各级评聘组成员为应聘人员说情

拉票。 

（二）严守工作纪律 

1. 各级评聘组成员应遵守职业道德，认真履行职责。在评议本人及其亲

属时，实行回避制度。 

注：亲属关系: 

（1）夫妻关系； 

（2）直系血亲关系，包括祖父母、外祖父母、父母、子女、孙子女、

外孙子女； 

（3）三代以内旁系血亲关系，包括伯叔姑舅姨、兄弟姐妹、堂兄弟

姐妹、表兄弟姐妹、侄子女、甥子女； 

（4）近姻亲关系，包括配偶的父母、配偶的兄弟姐妹及其配偶、子

女的配偶及子女配偶的父母、三代以内旁系血亲的配偶。 

2. 各级评聘组成员不得利用职权徇私舞弊或打击压制应聘人员。 

3. 严禁各级评聘组成员接受应聘人员赠送的现金、有价证券或礼品等。 

对违反聘任工作纪律的，一经查实，取消聘任结果，同时撤销评议资格

并根据具体情况作出严肃处理。 

（三）保守工作秘密 

聘任过程中，各级评聘组成员均需签订保密协议（承诺书），不得以任何

方式与应聘人员就聘任情况进行沟通；聘任工作结束后，各级评聘组成员不

得将聘任工作过程、聘任会议内容、评聘组成员的发言情况、聘任表决情况

等向外透露。违反规定者，撤销评议资格，并根据具体情况作出严肃处理。 

 

天津音乐学院聘任工作办公室 

                                           2016 年 11 月 14 日 
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附件 4： 

 

基层单位推荐组成员名单（表样） 

 

XXX 基层单位推荐组成员组成如下： 

 

组长：XXX 

成员：XXX  XXX  XXX 

 

基层推荐会时间：2016 年 12 月 XX日 

基层推荐会地点：XXXXXXXXXX 

 

 

 

 

2016 年 12 月 XX 日（加盖公章） 
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附件 5： 

 

应聘人员名单（表样） 

 

XXX 基层推荐组同意应聘人员名单如下： 

应聘教授：XXX  XXX 

应聘副教授：XXX  XXX  XXX 

应聘讲师：XXX  XXX  XXX   XXX 

应聘助教：XXX 

 

注：本名单表样只列举教师系列，其他系列请基层单位自行更改。 

 

 

 

 

 

2016 年 12 月 XX 日（加盖公章） 
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附件 6： 

表决票（表样） 

 

姓名 拟申报职务 

表决意见 不同意或弃权原因 

同意 不同意 弃权 
学术水平

不足 

业绩成果

不足 

教学能力

不足 
师德欠佳 其他 

甲 教授 √        

乙 副教授  √  √    √ 

丙 讲师   √  √  √  

丁 其他系列   √   √   

备注： 

1. 请在相应的表决意见栏内划“√”。 

2. 如果表决“不同意”或“弃权”，请务必在“不同意或弃权原因”的相应项下划“√”，否则以废票计。 


