附件2：          

材料下载打印及报送的总体要求

1. 根据干部人事档案管理的有关要求，请勿修改表格已有的内容和格式，表内内容填写不下时，可附加页（附加页不编页码，单面打印）。除特别说明外均须用A4纸张，双面打印，并左侧装订（或用A3纸张中缝装订）。所有材料中涉及的签字，请用钢笔或水笔手工签名。
2.教学工作须提供教务部门证明原件，科研项目及成果须提供科技部门证明原件。论文收录情况（含SCI/SCIE/EI/SSCI/A&HCI/CSCD/CSSCI等）须提供图书馆检索证明原件。

3.作为主要成果的论文或论著需要提供原件及相应的期刊检索、论文检索证明，其它成果只需提供复印件。外文文章须提供图书馆全文检索（在线发表的文章不作为评审材料），并按照学校提供的统一格式打印作为封面。

期刊检索是指在国家新闻出版总署网站上检索到的期刊证明，检索信息含主办单位，CN 刊号，主管单位等内容。论文检索是指在国家大型数据库CNKI（中国知网）上检索到的论文署名单位等信息。
期刊检索：http://www.gapp.gov.cn/govservice/Periodical.shtml
论文检索：http://www.cnki.net/ 或http://www.lib.fzu.edu.cn/
4. 送审代表作要求
送审代表作须是独立撰写或以第一作者发表的论著。正常晋升（含转评）送审2篇，破格晋升送审3篇。除学术专著（译著）、作品、主编的教材等用原件外，其他一律用复印件（A4双面复印）。复印件要求包含期刊封面、目录（全部）、论文全文、封底，并由单位组织人事秘书审核并加盖公章。

5.材料袋封面按学校提供的统一格式打印，贴上材料清单，并注明申报人姓名、单位、联系电话等信息。
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