东华大学职称评审职能部门使用手册
[bookmark: _Toc17276296]东华大学
职称评审管理服务系统项目
职能部门使用手册
	 
版权声明和保密须知
本文件中出现的任何文字叙述、文档格式、插图、照片、方法、过程等内容，除另有特别注明，版权均属江苏金智教育信息股份有限公司所有，受到有关产权及版权法保护。任何单位和个人未经江苏金智教育信息股份有限公司的书面授权许可，不得复制或引用本文件的任何片断，无论通过电子形式或非电子形式。
Copyright © 2020江苏金智教育信息股份有限公司版权所有



修改记录表
	序号
	修改人
	修改内容
	批准人
	生效日期
	版本号

	1
	李永青
	创建
	
	2020.12
	


	
[bookmark: _Toc178389962][bookmark: _Toc178153215][bookmark: _Toc178152258]
目录
1	操作说明	4
1.1	如何进入	4
1.2	教务处	5
1.2.1	业务数据审核	5
1.2.2	教学考核认定	6
1.3	科研院	7
1.3.1	业务数据审核	7
1.4	党委教师工作部	9
1.4.1	师德考核认定	9
1.5	资产管理处	10
1.5.1	业务数据审核	10
[bookmark: _GoBack]1.5.2	校级审核	11
[bookmark: _Toc83193578]操作说明
[bookmark: _Toc17276297][bookmark: _Toc83193579]如何进入
进入东华大学人事系统（http://zcfw.dhu.edu.cn），登录后搜索“职称评审”；点击职称评审进入系统，选择要使用的用户组（多用户组人员）
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[bookmark: _Toc83193580]教务处
[bookmark: _Toc17276312][bookmark: _Toc83193581]业务数据审核
选择页面右上方的“业务数据审核”，切换到业务数据审核页面，可以审核教学相关业务数据。
[image: ]
未审核数据可进行的操作为“审核”，点击进入页面，可以对业务数据进行审核；审核操作支持批量通过和批量退回
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已审核数据可进行的操作为“查看详情”，点击进入页面后，仅可以查看进行业务数据的查看，无法再进行审核状态的修改
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[bookmark: _Toc83193582]教学考核认定
选择页面右上方的“教学考核认定”，切换到学院考核评价页面，页面显示为院系进行教学考核提交后的名单。
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点击“考核认定”可以查看认定详情，并填写是否符合职称申报教学考核要求，然后点击“保存”，扫描弹出的二维码签名保存认定结果。
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[bookmark: _Toc83193583]科研院
[bookmark: _Toc83193584]业务数据审核
选择页面右上方的“业务数据审核”，切换到业务数据审核页面，可以审核科研相关业务数据。
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未审核数据可进行的操作为“审核”，点击进入页面，可以对业务数据进行审核；审核操作支持批量通过和批量退回
[image: ]
已审核数据可进行的操作为“查看详情”，点击进入页面后，仅可以查看进行业务数据的查看，无法再进行审核状态的修改
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[bookmark: _Toc83193585]党委教师工作部
[bookmark: _Toc83193586]师德考核认定
进入页面可以进行师德考核认定，点击“考核认定”进入师德考核详情页面。
完成考核认定后，可以点击签名按钮进行批量签名操作；
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详情页面显示院系师德考核信息。点击结果确认可以确认结果。
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[bookmark: _Toc83193587]资产管理处
[bookmark: _Toc83193588]业务数据审核
以“资产管理处”角色登陆系统；
选择右上角“业务数据审核”页面，进入业务数据审核页面，可以对工程实验相关业务数据进行审核操作
[image: ]
点击“审核”按钮，进入审核页面：
页面右侧的“展开/收起”可以展示或隐藏业务数据；
左侧操作列的“通过/退回”可以对该条业务数据进行审核通过或者审核退回的操作；
“附件”按钮可以查看该条记录关联的附件信息；
“日志”按钮可以看到该条数据的审核记录；
通过点击左上角的勾选框全选数据，或勾选多条业务数据，再点击“批量通过/批量退回”按钮可以对业务数据进行批量处理。
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[bookmark: _Toc83193589]校级审核
以“资产管理处”角色登陆系统；
选择右上角“校级审核”页面，进入校级审核页面，可以对工程系列和实验系列的数据进行审核操作；
[image: ]
点击“审核”按钮可以进入审核页面；
点击详情页面中，偏上方的各项数据导航按钮，可以进入详情查看的页面；
点击下方的“通过/退回重填/不通过”按钮可以对该人员进行审核操作。
通过：通过该环节，提交到人事处；
退回重填：退回到上一环节重新审核；
不通过：终止本条审核。
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