
业绩档案填报说明：

佐证材料：各类条目除教学工作情况以外的佐证材料可以使用网上办事大厅中的

个人数据中心、科研系统、教务系统、学时系统中审核过的相关业绩详细信息

截图作为佐证材料。未审核过或者系统没有的业绩佐证材料按条目中要求填写，

公示材料不得作为佐证材料。论文须上传全文，中文期刊须同时上传期刊封面、

目录。

业绩获得时间：各类业绩获得时间以正式出版、正式下文（获奖也可以为奖状时

间）、正式立项时间为准。

例如：以个人数据中心中某科研业绩为例：

登录网上办事大厅，进入个人数据中心

进入后，点击右上角的更多进去个人信息页面

选择科研信息栏下的某项科研业绩，点击详情：



将详细信息截取作为做成材料。

1.教育经历：分条填写已获得学历学位的教育经历，学历、学位情况。自动提取

功能将根据身份证件信息自动从教育部和教育厅共享数据接口中提取学历和学

位信息，无需提交佐证材料，自动审核通过，如未能提取成功，请自行新增学历

和学位信息，并提交相关佐证材料。佐证材料提供相关学历学位证书，国境外取

得学历学位的请提供“教育部留学服务中心开具的学历学位认证书”，根据证书

准确填写的毕业时间和学历学位取得时间。限填 6 项以内

2.工作经历：博士后工作经历以及各类挂职、援助工作经历写在本栏目中，限填

5项以内。

3.继续教育（培训）情况：国内/外访学经历填入本项中。国内/外访学需计分

的，在名称后注明业绩计分，证明材料为结业考核表（需有导师签字和相应单位

公章）和有导师签字的导师学术水平说明材料或者国家级人才相关证明材料。其

他情况上传继续教育培训项目官方通知（证明）及个人参加情况证明，仅限本专

业领域。近五年教师专业发展培训学时填入本项中。以年为单位填写，每年填写

一条，证明材料上传人事系统中的学时截图。总共限填 8项以内。

4.学术技术兼职情况：仅填写学术兼职。提供邀请函（推荐通知）、推荐表等相



关证明材料，限填 3 项以内。

5.获奖情况：填写各类成果获奖、比赛获奖（指导学生获奖不填在此项)并在获

奖名称后面填写相应业绩计分（团队获奖的请按实际分配分值填写），上传获奖

证书（奖状或正式发文通知），限填 5 项以内，其中参与的限填 2 项以内。

6.获得荣誉称号情况：填写个人荣誉称号或获得【人才】荣誉，上传佐证材料（证

书或正式发文），限填 3 项以内。

7.主持参与科研项目（基金）情况：填写各类【科研】项目并在项目名称后写明

相应业绩计分（纵向项目）或实际到账金额（横向项目）（参照相关职称或科研

部门文件），例：XXXX 项目（1000 分）。纵向提供立项通知书、结项证明材料

（如有或需要）；横向提供项目合同（任务书）。1.仅限本学科专业领域的项目；

2.项目请注明“在研”或“结题”，纵向项目级别须如实填写，横向项目级别选

择其他，申报高级职务的厅局级及以下项目须结题。3.横向项目的经费金额填写

截止申报当年度 6 月 30 日实际到账的金额（不含工程款），限填 5项，其中参

与的限填 2 项以内。

8.主持参加工程技术情况：仅填报工程建设类项目（横向项目不在此列），根

据填报情况提供相关证明材料，限填 2 项。

9.论文：填写论文、研究/咨询报告。论文在期刊名称后面写明期刊级别和业绩

计分（级别和计分均按当年科研部门定级及计分），例：XXXX 期刊（权威 B，200

分）。研究/咨询报告在期刊名称栏中写明为研究/咨询报告并注明批示部门和级

别/业绩计分。1.仅限本学科专业领域以第一作者/通讯作者发表的刊物论文或

研究/咨询报告，按当年科研部门定级的业绩分数； 2.通讯作者请在论文题目

后注明排序。如文章一共 5个作者，排名第三且是通讯作者则填写“3/5 通讯”；

3. 如学生一作、共同一作或多个通讯应在论文题目后注明，例如：题目 XXXXX

（学生一作/共同一作/第二通讯）；4. 作为代表作的论文申报副高职称的不超

过两项，申报正高职称的不超过三项，佐证材料提供论文全文（中文期刊须同

时上传期刊封面、目录）、研究/咨询报告全文及批示等，限填 8 项。

10.著（译）作（教材）：填写相关著（译）作（教材）并在著（译）作（教材）

名称后面写明著（译）作（教材）级别和业绩计分（著作等科研计分请按当年

科研部门定级的业绩分数，教材请参考职称文件或教务处文件），例：XXX 著作



（A类，200 分）。佐证材料提供封面、目录、封底、出版信息页面。仅限本学

科专业领域以第一完成人发表的著作，限填 5项

11.专利（著作权）情况：填写相关专利（著作权）并在专利（著作权）名称后

面写明专利（著作权）业绩计分（计分请按当年科研部门定级的业绩分数），例：

XXXX 专利（100 分）。佐证材料提供专利授权证书，仅限本学科专业领域以第一

完成人发表的成果，限填 5 项以内。

12.主持（参与）制定标准情况：标准规范正式文件，类型（级别）证明材料，

仅限本学科专业领域以前三完成人发表的成果，限填 3 项以内。

13.成果被批示、采纳、运用和推广情况：填写成果运用和推广情况(批示等报

告填写至论文栏)，限填 3 项以内。

14.资质证书：填写高校教师资格证。申报高校教师、思政教师必须提交高校教

师资格证，申报教管系列必须提交高校教师教师理论培训合格证，申报其他系

列可不填写本栏目。教师资格证丢失的老师可以去中国教师资格网资格验证页面

(https://app.jszg.edu.cn/portal/cert_validate/index)进行验证，成功后截

图上传即可，限填 2 项以内。

15.奖惩情况：仅填写“惩”部分内容，奖励部分请填写到获奖情况和获得荣誉

称号情况。根据填报情况提供相关证明材料。限填 5项

16.担任学生思想政治教育或者任职以来指导青年教师工作的经历：主要是指有

至少一年担任辅导员、班主任、党支部书记、党建导师等思想政治工作经历（申

报教师系列职称必填）。上传由学院（部门）盖章版的相关经历说明（有多个经

历的写在同一张纸上，多个经历的可提供同一份证明材料）。限填 5 项

17.教学工作情况：填写教学工作情况，填报近五年教学工作情况（2020,

2021,2022,2023,2024 年），一条记录填写一自然年的教学情况。佐证材料为由

学院（部门）盖章版的课堂工作量列表和其他教学工作（如毕业论文、实践教学

等）说明（多年可提供同一份证明材料），限填 10 项以内。

18.教学改革、教学研究项目情况：填写各类教学项目并在项目名称后写明相应

业绩计分（参照相关职称文件或教务处文件）。提供立项通知书、结项证明材料

（如有或需要）等。入选教学案例的成果业绩填写于此处，但非项目类别。例：

XXXX 项目（200 分）。佐证材料提供立项、结题（如有或需要）、入选证书等相



关证明材料。限填 5 项，其中参与的限填 2项以内。申报教学为主型/社会服务

推广型以外的其他类型高级专业技术职务时，【教学/服务】项目限填 2项。

19.参与团队业绩：参与学科/专业/课程/实验室及各类基地建设的情况。有业绩

计分的，应在内容后如实填写实际分配业绩并提供佐证材料，例:XXXX 团队/学

科建设/学科建设(50 分)，根据填报情况提供相关证明材料，限填 3 项以内。

20.服务社会工作情况：填写社会服务类业绩，有业绩计分的可在内容后写明应

级别和业绩计分（计分参照相关职称文件）。根据填报情况提供相关证明材料。

限填 3 项以内。

21.学术报告讲座情况：根据填报情况提供相关证明材料，限填 3 项以内。

22.指导竞赛情况：填写各类指导学生比赛、指导学生项目或学位论文获奖并在

名称后面写明相应业绩计分（计分请按职称文件），如非第一指导教师应在奖项

名称后注明第二指导教师，若没有此栏请填至获奖情况内。申报教师/科研系列

高级专业技术职务人员限填作为第一指导教师的获奖，上传相关证明材料如获奖

证书、奖状或发文），限填 5 项以内，其中参与的限填 2 项以内。

23.考核情况（必填）：近五年年度考核结果（2020，2021，2022，2023、2024），

在考核意见中填写考核等次即可。统一上传由学院（部门）盖章版的说明（多年

可提供同一份证明材料），限填 5 项以内。


