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[bookmark: _Toc58446348]操作说明
[bookmark: _Toc17276297][bookmark: _Toc58446349]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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[image: ]
[bookmark: _Toc58446350]系统使用
院系审核人员进入系统选择身份“二级学院（单位）”
[bookmark: _Toc17276311][bookmark: _Toc58446351]学院审核
1） 搜索方案
搜索栏中可以输入职工号、姓名搜索到相关信息，也可以通过搜索栏下方提供的查询方案，快速筛选出符合条件的记录
[image: ]
还可以点击搜索栏右边的[高级搜索]手动配置搜索字段，并且可以保存为搜索方案
[image: 图片1]
2） 数据审核
页面主体列表部分展示了当前用户权限下可审核评审记录的部分信息。
点击每条数据前的审核，将查看此条数据老师的详细填报内容，页面内容同教师填报页面，可以查看各填报步骤中的填报情况，也可以在“提交预览”中以报表的形式查看填报内容；
页面下方三个按钮，分别对应了对此条记录审核的三种操作：通过、退回重填、不通过
[image: ]
点击页面上的查看详情，可以查看到此条记录的审核信息和审核日志
[image: ]
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除了逐条记录点击审核以外，还可以点击每条记录最前面的勾选框勾选多条记录后，点击列表上方“批量通过”按钮来一次性审核通过多条记录
[image: ]
审核通过时，需要提供电子签名。可以用微信扫描屏幕上提供的“扫码签名”二维码，进入电子签名板，签名后提交即可。
[image: ]
3） 表格导出
列表上方还提供了两种汇总表的导出功能，点击导出按钮会进入预览页面，在预览页面上方可以选择导出方式，支持：PDF、Excel、Word、打印等方法
[image: ]
“汇总表导出”：导出当前院系审核节点下，未审核且并非破格申请的职称评审信息
[image: ]
“破格汇总表导出”：导出当前院系审核节点下，未审核且破格申请的职称评审信息
[image: ]

[bookmark: _Toc17276312][bookmark: _Toc58446352]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
搜索和方案配置同 “学院审核——搜索方案”

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
[image: ]
[bookmark: _Toc58446353]学院考核评价
选择页面右上方的“学院考核评价”，切换到学院考核评价页面
搜索和方案配置同 “学院审核——搜索方案”
[image: ]
系统会根据每条记录的的“申报级别”，提供不同的操作，包括：详情、师德考核、教学考核、社会影响考核；
详情查看页面同“学院审核——数据审核”，但仅可查看，无法进行任何审核操作；
师德考核和教学考核填写完成后可以选择暂存或者提交，已提交的记录可以撤回；
[image: ]
社会影响考核填写提交后则无法修改
[image: ]
此外系统还提供了三种考核的批量处理功能：
在对应考核处于“已填写”状态的记录，勾选后，点击列表上方相应的批量提交按钮，可以一次性将记录全部提交；如果有勾选不符合条件的记录，页面会有相应的错误提示。
[image: ]
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