附件2

各基层单位日程安排
一、申报高级职称，各二级单位需完成以下四个步骤：
	时间
	程序
	要求

	6月4日前
	1.汇总上报《2024年申报高级职称人员用表》
	汇总《2024年申报高级职称人员用表》，电子档发送至djy@suda.edu.cn，纸质版（一式一份，单位负责人签字、盖章）报送医学院组织人事办公室。

	6月11日前
	2.审核个人基本信息
	各基层单位登录人力资源信息系统
（http://hris.suda.edu.cn）进入“教职工个人数据中心”栏目，审核个人基本信息。

	6月27日前
	3.基层单位测评、推荐
4.提交送审表及简表
	1.各基层单位对申报高级职称人员进行民意测评、思想政治表现测评、师德师风考评及教学质量考核等，确定考核等第(可在人力资源处网站-下载专区-职务评聘下载)。申报高级职称人员须作述职报告。
2.汇总《2024年单位考核情况汇总表》和《教师思想政治素质和师德师风综合考评表》，电子档发送至djy@suda.edu.cn,纸质版（一式一份，单位负责人签字、盖章）报送医学院组织人事办公室。
3.各基层单位将职称系统导出的送审表（申报人员本人手签）（一式一份），《苏州大学教师系列高级职务申报人员情况简表》（A3单面打印，如无电子签名则需手签）（一式一份）报送医学院组织人事办公室。


二、申报中级职称，各二级单位需完成以下四个步骤：
	时间
	程序
	要求

	6月24日前
	1.上报汇总表
	各基层单位汇总《2024年申报中级职称人员用表》。电子档发送至djy@suda.edu.cn，纸质版（一式一份，单位负责人签字、盖章）报送医学院组织人事办公室。

	6月26日前
	2.审核个人基本信息
	各基层单位登录人力资源信息系统
（http://hris.suda.edu.cn）进入“教职工个人数据中心”栏目，审核个人基本信息。

	6月29日前
	3.基层单位测评、推荐
	1.各基层单位对申报中级职称人员进行民意测评、思想政治表现测评、师德师风考评及教学质量考核等，确定考核等第(可在人力资源处网站-下载专区-职务评聘下载)。
2.汇总《2024年单位考核情况汇总表》和《教师思想政治素质和师德师风综合考评表》，电子档发送至djy@suda.edu.cn,纸质版（一式一份，单位负责人签字、盖章）报送医学院组织人事办公室。

	7月9日前
	4.审核“职称评审”系统
	登录苏州大学人力资源信息系统（http:// hris.suda.edu.cn）进入“职称评审”审核完毕并正式提交（非该期间的成果请个人或人事秘书在职称系统中删除；职称系统中的成果均需为人力资源处审核通过的成果。有关审核操作参照附件6）。
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