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[bookmark: _Toc58446247]操作说明
[bookmark: _Toc17276297][bookmark: _Toc58446248]如何进入
进入东华大学人事系统（zcfw.dhu.edu.cn/），登录后点击“职称评审”进入系统，选择身份“申报人”。
[image: ] [image: ]
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[bookmark: _Toc58446249]填报与使用
教师用户进入系统时选择身份：申报人，进入应用页面。页面右上方可以选择切换功能页面，可使用的功能页面有：职称申报、职称申报历史、职称申报进度。进入页面默认展示职称申报页面
[image: ]
[bookmark: _Toc17276306][bookmark: _Toc58446250]选择申报系列、申报职务、申报学科和申报部门
职称申报页面的申报卡片（如图红色标记处）中选择好申报系列、申报职务、申报学科和申报部门四项信息后，点击卡片下方的“选好了，开始填报”按钮，进入申报材料填写页面
[image: ]
申报系列、申报职务、申报学科点击后页面会提供可供申请的相关项目，用户点击选择；
申报部门可以通过输入部门关键字快速搜索到相关部门
[image: ][image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc17276307][bookmark: _Toc58446251]填写申报材料
进入填写申报页面，首先会展示“填写说明”，请用户认真阅读填写说明中的信息，以避免填写时发生错误。申报一共有13个步骤，请按顺序逐步填写，以避免漏填重要信息。
[bookmark: _Toc17276308][image: ]
填报步骤
1）申报条件自测
[image: ]
2）基本信息
[image: ]
按照要求填写相关基本信息，须特别注意是否破格申请，是否重点人才绿色通道申报。
[image: ]
3）履历情况
点击新增，可以新增学习经历、工作经历等履历信息。新增的信息可以再单独编辑或者删除。
点击排序，可以对学习经历、工作经历等履历信息进行排序，可对单条记录进行置顶、上移、下移操作。
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4）基层锻炼考核
“是否需要基层考核锻炼”
选择“否”则无其他需要填写；
[image: ]
选择“是”，则显示进一步须要填写内容
“至少一学期到学院认可企业、科研院所、实验室工作”
选择“是”，则须填写“企业或科研院所或实验室名称”
[image: ]
选择“否”则无须填写
5）教学业绩
[image: ]
先点击“加载数据”按钮。如教务系统无相关数据，点击“新增”，并上传附件材料。
教务系统没有排课时间的实践类课程、教学团队合上等课程，因系统无总学时数或学时数与实际情况不符，若需要填写学时，需要提交经学院审核盖章的课时证明材料（模板可在教务处网站教师下载专区下载）。同堂上课的课程按实际学时数，学生人数合并。
6）科研业绩
[image: ]
先点击“加载数据”按钮。新增只限进校之前任现职以来的科研项目，其余勿新增，请至科研系统完善。“项目来源”、“项目级别”等数据缺失请先前往科研系统完善补充。所有科研项目须上传申报书及获批证明等相关佐证材料。
7）服务社会成果
[image: ]
8）其他成果
[image: ]
9）本人总结
[image: ]
10）社会影响及对群体贡献汇报
[image: ]
11）材料上传
[image: ]
上传本人最高学历、学位证书、高校教师资格证及现任专业技术职务证书（现职在我校评聘的不需提供）。
12）复合型送审/常规型送审
非教师系列拟聘高级专业技术职务者可采用复合型送审或常规送审方式，二者中选一。
教师系列拟聘高级专业技术职务者一般采用复合型送审方式；
常规送审方式：三项代表性成果（单篇论文、单本著作、单项专利等）。
复合型送审方式：可填写不超过3项代表性成果，每项代表性成果是申请人任现职以来在主要研究方向上取得的基础研究和前沿技术突破，或解决的工程技术难题，或在经济社会事业发展中做出的突出贡献，而不是某研究方向上关联度不高的成果汇总（每项成果介绍不超过1500字）。拟聘正高级专业技术职务者每项代表性成果一般可列出3项支撑材料，最多不超过5项；拟聘副高级专业技术职务者每项代表性成果一般可列出1项支撑材料，最多不超过3项。支撑上述代表性成果的高水平论文拟聘正高级专业技术职务者不少于5篇，拟聘副高级专业技术职务者不少于1篇。
13）提交预览
相关信息全部填报完成以后，可以点击“预览”，系统会将所填数据以报表的形式，更加直观得展现出来，供用户预览、导出。
所有数据待学院、部处审核通过后才能进入预览的表格。
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注意事项
1）点击“填写说明>”可以重新阅读“填写说明”
2）点击“重新选择”可以回到选择申报系列、申报职务、申报学科和申报部门页面重新选择
[image: ]
3）每个步骤的内容填写完成后，点击页面下方“保存并下一步”按钮进入下一个填报步骤
[image: ]
4）页面的步骤条，展示了整个填报流程的所有步骤，可以通过点击步骤条中的步骤，直接跳至对应的填写步骤。已经填写并保存的步骤，在步骤跳中对应的位置会有绿色√标记
[image: ]
5）多个填报步骤中，有“加载数据”按钮。点击会调出用户学校档案系统中已记录的对应数据并自动填入。没有加载填入的栏目则为档案中缺少数据，请用户手动填写。
6）页面中标有红色*的栏目为必填，如果不填写会有红框提示，且无法保存下一步
[image: ]
7）所有步骤完成后，即使无内容需要填写，必须点击“保存下一步”。到最后提交时，如果有步骤信息未点击保存则无法提交
[image: ]
[bookmark: _Toc58446252]职称申报历史
“职称申报”页面滚轮下翻，或者点击右上方功能列表中“职称申报历史”即可查看到用户的职称申报历史。
[image: ]
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[bookmark: _GoBack]点击“查看申报表”，可以查看到此次职称申报提交的申报表内容，即填写申报材料后，提交时系统生成的报表。
[image: ]
[bookmark: _Toc17276309][bookmark: _Toc58446253]职称申报进度
点击右上方功能列表中“职称申报进度”，可查看到当前职称申报的审核进度相关信息，包括审核人、审核时间、审核状况等。
[image: ]
1）如果某流程审核被退回，会用红色标出，并可以由此再次编辑提交。
2）点击“审核日志”，可以产看到此次申报目前为止经历的各个流程的日志信息，包括操作人、操作时间、对应环节、操作类型、审核意见
[image: ]
3）点击业务数据的“查看明细”，查看业务数据审核明细。
[image: ]
点击“已退回”页面可以查看审核退回的业务数据，鼠标悬停审核状态可以打开该条数据的审核日志悬浮窗，鼠标单击空白处可以关闭审核日志悬浮窗。点击“编辑”可以重新编辑该条数据，点击“删除”可以删除本条数据，点击“提交”可以重新提交该条数据到审核流程，点击“附件”可以预览（只针对图片和pdf）和下载附件。
[image: ]
点击“待审核”页面，可以查看审核流程中的数据，点击“附件”可以预览或下载附件。
[image: ]
点击“已审核”可以查看审核通过的数据。
[image: ]
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