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[bookmark: _Toc27589]一．引言
本手册是针对人力资源管理系统的职称评审功能模块操作说明，主要用于帮助教职工更快捷的了解和使用系统

[bookmark: _Toc30206]二．业务描述
职称评审是学校通过评审对教职工及其工作状况进行考评授予职称称号，对教职工的工作成果、业绩通过评审体现教职工在学校组织中的相对价值与贡献程度，及对教职工调配、晋升、奖励为人事决策提供依据


[bookmark: _Toc11240]三．操作步骤
1. [bookmark: _Toc2967]登录系统
输入用户名与密码登录系统（可直接从信息门户进）
[image: ]

2. [bookmark: _Toc10930]角色确认
登录成功进入工作桌面，右上角确认“教职工”角色，桌面选择“岗位评聘”图标，进入岗位评聘模块。
[image: ]

3. [bookmark: _Toc2975]申报入口
   进入申报入口，点击开始申报，选择相应申报批次
[image: ]
[image: ]

4. [bookmark: _Toc1041]阅读申报须知
阅读申报须知，确认并初始化基本信息。

[image: ]

5. [bookmark: _Toc1852]初始化基本信息
确认基本信息，选择申报职务
[image: ]




6. [bookmark: _Toc15780]重获数据
重获数据：点击“重获数据”按钮，系统会重新获取教职工的基本信息。

[image: ]


[bookmark: _Toc2659]7.学习经历
点击左侧菜单的“学习经历”进入学习经历列表页面，系统会自动同步教职工的学习经历信息，如果缺少，也可新增学习经历。（注：同步数据如果有误可联系相关部门进行更改或发起信息修改申请）
[image: ]
【操作要点】
（1） 新增：点击“新增”按钮，进入学习经历新增页面，填写学习经历信息后保存即可新增成功。
（2） 编辑：编辑学习经历信息（可修改未审核、退回修改的记录）。
（3） 删除：删除学习经历信息
（4） 重获数据：重新获取人事处的学习经历信息



[bookmark: _Toc1328]8.基本信息、教育教学信息、科研信息
   操作同学习经历 依次完善基本信息、教育教学信息、科研信息等子集数据。

[image: ][image: ][image: ]

[bookmark: _GoBack]完善科研信息： 请删除任现职以前的论文、项目、专利、科研获奖等，以及非第一负责人的项目、校内经费的项目等不符合申报条件的信息
[bookmark: _Toc7900]
9.工作思路及目标
点击左侧菜单中“工作思路及目标”进入工作目标页面，填写工作目标后保存即可
[image: ]


[bookmark: _Toc27663]10.提交材料及打印
点击左侧菜单中“提交材料及打印”进入提交材料页面

[image: ]
【操作要点】
（1） 提交：点击“提交”按钮对申报人员申报材料进行提交操作。
（2） 申报表：对参聘人员信息进行预览及打印操作。


[bookmark: _Toc19586]11.申报进度
点击左侧菜单中“申报进度”进入申报进度页面，申报人员可随时查看自己的申报材料审核情况。
[image: ]





[bookmark: _Toc20207]12.勾选代表作
点击左侧菜单栏进入勾选代表作页面


[image: ]
代表作自评页面
[image: ]
【操作要点】
(1)选为代表作：点击“选为代表作”按钮对代表作进行自评。
(2)取消代表作设置：点击“取消代表作设置”按钮 取消代表作。
(3)提交代表作：点击“提交代表作”按钮 提交代表作和自评结果。
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