一、送审材料装订要求
1、材料袋要按规定的统一格式制作材料袋封面；

2、除评审表、一览表外其它材料装订成一册；

3、装订材料一律采用A4纸尺寸，力求整齐规范，要在印刷厂或其它专业装订部门装订、裁剪；
4、申报材料装订册应该有封面、封底、目录和页码，页码一律编写在右下角，且要和目录对应。封面和封底要采用一张2倍于A4纸面积的彩色硬纸折叠胶粘在装订册上，装订完成的装订册要像一本书一样；
5、装订册要按照规定的装订目录顺序装订。按目录分类顺序对个人申报材料相应进行归类，对目录中二级目录以下的材料顺序，申报人员可自行排序。

6、各种证书、科研项目（成果）、论著等使用复印件；

7、材料袋封面和装订册封面需加盖单位人事部门公章。

8、按照省职改办要求，“申报评审高、中、初级任职资格的人员，个人评审材料除申报评审表外其余材料上报复印件。评审工作结束后，个人申报材料不再退回，半年后，由各有关评委会专业主管部门自行销毁。”
每人二个档案袋，组卷时一袋放原件（证书只放芯）用于资格审查，另一袋为晋升档案（除申报评审表外不要放原件）。
9、参评中、高级人员《申报评审  系列  专业技术职务任职资格情况一览表》33份，其中3份贴照片放入晋升档案，30份集中报送人事处。要求用A4纸打印，并提交电子文档一份（一览表和基本情况登记表，文件名为本人姓名）。
二、关于核心期刊论文范围和检索论文问题

    国内核心期刊论文以各系列申报评审条件中规定范围予以认定，以论文发表时间对应的已经正式出版的核心期刊目录版本为准。被国外检索机构收录的的论文，需附相关机构出具的检索证明。
三、关于申报评审的任职资历、退休年龄问题

2017年专业技术人才申报评审专业技术职务任职资格，其任职资历截止时间按2017年12月31日计算，退休年龄截止时间按2017年6月30日计算。

四、关于申报教授和副教授任职资格的学位要求

    截止到2017年12月31日不满50周岁的申报教授、不满45周岁的申报副教授须具备硕士以上学位，不具备硕士以上学位的，原则上不再特殊申报。河北省强势学科专业点人员申报教授职务任职资格一般应具有博士学位。

五、关于期刊的认定范围
1、北京大学图书馆和北京高校图书馆期刊工作研究会推出的《中文核心期刊目录总揽）》中的期刊上发表的论文（以论文发表时间对应推出的中文核心期刊目录总揽版本为准）。
2、科学引文索引（SCI）、工程索引（EI）、社会科学引文索引（SSCI）、艺术与人文科学索引（A&HCI）、科技会议录索引（ISTP）、社会科学及人文科学会议录索引（ISSHP）收录的论文（需提供索引证明）。
3、学术论文或论著须是任现职以来在合法期刊上已经正式发表或正式出版的的本专业学术论文或论著。增刊、专刊、会议专集、校样、文章证明均无效。
六、评审费及报名费：
高级360元，中级160元。
