职务岗位评聘操作手册
教职工操作
1. 人事系统登录界面
[image: ]
2. 点击职务岗位评聘
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3. 点击2018年的专业技术职务聘任和2018年度中小学专业技术岗位调整选择对应批次申报
a) 2018年的专业技术职务聘任
[image: ]
b) 2018年度中小学专业技术岗位调整
[image: ]
4. 以2018年教授、副教授、讲师专业技术职务为例，开始申报前认真阅读申报须知。
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5. 点击开始申报
[image: ]
a) 点击申报信息，填写申报内容。
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b) 点击基本信息，基本信息页面为不能修改，如果发现信息错误，点击信息修改申请，提交信息修改申请，学院、人事处审核完毕回来点击重新获取数据按钮就会修改完毕。
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c) 点击授课信息，如果数据不齐全，先点击重获数据，如果数据还是缺失，先查看信息中心是否有此数据，如果没有联系信息中心，如果信息中心有，人事系统没有联系人事系统技术支持。
[image: ]
d) 点击科研/教研项目,分为三个列表，符合数据会在备选列表中，选择最重要的几篇选择到已选列表，在其他列表中的数据时不符合数据，仔细查看不符合原因。
[image: ]
e) 点击科研/教研论文、著作、奖励、专利，在已选列表中选择最重要的成果设为代表性成果，代表性成果只能从论文、著作、奖励、专利中一共选择三篇。择优选择。
i. 科研教研论文
[image: ]
ii. 科研教研著作
[image: ]
iii. 奖励及其他成果
[image: ]
iv. 专利信息
[image: ]
f) 点击提交材料及打印，这里可以打印一览表，看数据是否读取完整，如果没有任何问题，点击提交申报材料，提交到学院审核。
[image: ]
点击打印一览表，点击下一页翻页查看第二页数据，点击输出pdf是否是打印在规定页数上面。
[image: ]
g) [bookmark: _GoBack]点击申报进度，状态只有在材料申报状态才能修改重获数据，其他状态则不能做任何操作，如需操作需让学院退回。
[image: ]
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