第1章 前    言

欢迎您使用《广东省教育厅职称申报系统》！为使您的申报快捷、准确，请您抽出一点宝贵的时间阅读本帮助的内容，希望能对您有所帮助。 

在进入系统之前，请注意您的显示屏幕是否符合本系统的运行要求，即屏幕分辨率必须为1024*768像素。如有不符合者请进行相应的调整。 
在登陆页面按登陆按钮时，如果遇见拦截弹出窗口，请允许弹出窗口，否则不能进入申报系统。此后，您尽可以放心通过键盘与鼠标输入您的资料。至此，您已经在成功之路迈出了第一步！ 

最后，祝您申报成功！ 

服务支持:

0757-83312667-8851 lwm47@126.com         黎婉媚（广东纺织职业技术学院）

0757-83106900      crystal007007@163.com 李小芳（广东纺织职业技术学院）

技术支持:

0757-83312667-8851 pjx23301198@163.com 彭金祥 高级程序员（广东纺织职业技术学院）

0757-80355426     zj3319896@163.com    张剑 博士后（华南理工大学） 

1.1. 配置要求

硬件环境：
CPU：PIII 300MHZ或其他同等级CPU或以上

内存：256M以上
硬盘：40G以上 

屏幕分辨率：1024*768像素 

软件环境：
操作系统: Win98/WinNT/Win2000/WinXP

浏览器:IE 6.0或以上
1.2. 登录

要进入系统，用户必须先登录．打开登录页面,如下图所示：

操作步骤：

1. 选择您的登录方式-如申报人

2. 在登录用户和登录密码框里输入您的用户名和密码 

3. 然后单击登录进入系统。
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温馨提示：
1. 如果您没有选择正确的登录方式，如申报人选择了教育厅，则会出现帐号被禁用的错误。

2. 输入错误的用户名或者密码则会弹出错误窗口，单击确定后请重新输入。

3. 如果您的电脑安装了拦截广告软件，如“雅虎助手”，请关闭广告拦截功能，或允许临时弹出窗口，否则不能进入申报系统。
1.3. 系统概述

广东省教育厅教师专业技术资格申报系统由申报人、学校评审、院系评审、评委会评审、教育厅评审五个申报评审模块组成。申报系统又有考核认定、申报评审、单位评审、上级审核、文档管理、信息维护、系统管理等七个功能，其体系结构如下图：
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1.3.1. 系统组成-申报人
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1.3.2. 系统组成-学校
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1.3.3. 系统组成-院系
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1.3.4. 系统组成-评委会
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1.3.5. 系统组成-教育厅
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第2章 考核认定操作说明

2．1考核认定操作流程图

[image: image8.jpg]HHRA B MR





图2-1  考核认定操作流程图
1. 申请登录帐号：申报人首先到人事处报名,并索取登录帐号; 

2. 登录系统：打开职称申报系统登录页面,使用所得的登录帐号以申报人登录方式进入系统; 

3. 选择考核认定下的子菜单,进行相关操作(考核认定适用于大中专毕业生认定初级职称、硕士研究生认定中级职称、博士研究生认定副高级)。 

4. 申报资料录入：除认定副高级需填写【推荐表】与【代表作】外,其他认定只需填写【初次认定表】. 

5. 资料核对：申报资料录入完成后，请认真核对所填写的申报资料，对照目录，通过打印预览或打印出来进行核对，查阅每一张表，如发现错误，回到填写资料页面进行修改。 

6. 资料核对无误后，您要在指定提交时间前通过提交送评材料页面进行申报资料提交，提交后不能修改。特别记住：如果过了提交时间,您将不能提交。 

7. 如果提交之后要修改申报资料，您可在上报时间前向人事处申请返回修改，修改后再提交（即进行步骤6的操作）。过了上报时间没有提交本年度将不再受理。

8. 经过以上步骤，您的申报工作算完成了，等待好信息，预祝申报成功！   
2．2考核认定登记

   功能：完成个人重要信息的录入和照片上传。

操作过程：

   1. 选择【考核认定】→【初次认定登记表】命令,进入【初次认定登记表】窗口，如图2-2所示。
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                               图2-2 初次认定登记表

  2. 分别在各个信息栏里录入和选择您所需要填写的信息，申报人联系电话按规格“区号-电话号码”输入，然后单击下方的【保存】按钮保存数据。

  3. 单击【[image: image10.jpg]ELEARRS



】按钮,进入上传相片界面,如图2-3所示。
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图2-3 上传相片界面

4. 单击【浏览】按钮,按钮在弹出的文件选择对话窗中选定要上传的相片文件,再选择【打开】按钮,如图2-4所示,再返回到图2-3
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                               图2-4 选择文件对话窗

5. 单击【上传】按钮，如图2-3所示,就完成了照片上传操作。
温馨提示：
    相片分辨率为180像素（宽）×240像素（高）以上，数码相机像素为300万以上，相片文件大小不得超于50K，相片格式为JPG格式，上传相片与上交相片必须一致，不留白边，相片不能歪斜。
2．3信息录入表

功能：录入考核认定人员基本情况信息。

操作过程:
1. 选择【考核认定】→【信息录入表】命令,进入【信息录入表】窗口，如图2-5所示。
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图2-5 考核认定信息录入表

2. 分别在各个信息录入栏里录入和选择您所需要填写的信息, 每一项都必须录入,【申报属性】项选择必须选定为初次认定。

3. 信息录入完毕,单击[image: image14.png]


按钮即可保存您所输入的资料。

2．4初次认定表

   功能：录入“大中专毕业生初次认定职务审批表”中的内容，该表分4个页面进行录入，通过上一页下一页按钮进行页面的跳转。

操作过程:
1. 选择【考核认定】→【初次认定表】命令,进入【初次认定表】窗口，如图2-6所示。
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图2-6 初次认定表之一
2. 分别在各个信息栏里录入和选择您所需要填写的信息,其中，【何时何院校授予何学位】栏限填写100个汉字，【参加何学术团体任何职 】栏限填写25个汉字，填写完毕并确定无误后单击【保存】按钮可保存您所填写的信息。

3. 添加或修改【主要学习经历】: 单击主要学习经历右侧的【添加】按钮添加新记录，单击[image: image16.png]


按钮修改所选记录，并进入【主要学习经历】数据录入页面，如图2-7所示，分别在各个信息栏里录入和选择您所需要填写的信息后，单击【保存继续】按钮则保存您刚录入的信息并继续添加新记录，单击【保存退出】按钮则保存您刚录入的信息并返回到图2-6所示界面，单击【退出】按钮则不保存您刚录入的信息直接返回到图2-6示界面。
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图2-7 主要学习经历
4. 删除【主要学习经历】：进入如图2-6所示的页面，单击[image: image18.png]


按钮，在弹出的对话窗中单击【确定】按钮，将删除了所选的记录，如图2-8所示。
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图2-8 确认删除

5. 单击如图2-6中的【下一页】按钮进入下一页的填写，如图2-9所示。【专业技术工作经历】和【任现职以来参加继续教育情况】的录入类似于【主要学习经历】的录入，参考步骤3-4.。

6．【见习期奖惩情况】信息栏，直接录入数据，再单击【保存】按钮保存数据，此项内容限500汉字。
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图2-9 初次认定表之二 

7. 单击如图2-9所示中的【下一页】按钮进入下一页的填写，如图2-10所示，录入【本人总结】和【班主任】信息，【本人总结】限1500个汉字；【班主任工作或社会实践情况】限300个汉字。当您录入完毕，不要忘记单击【保存】按钮保存您所作的修改。然后单击【下一页】进入初次认定表之四，如图2-11所示。
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                       图2-10初次认定表之三


8.【公开发表论文（ 艺术作品）情况】的录入： 单击【公开发表论文（ 艺术作品）情况】右侧的【[image: image22.png]


添加】按钮，如图2-11所示。
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图2-11 初次认定表之四
进入【任现职期间共公开发表论文艺术作品】数据录入页面，如图2-12所示。
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 图2-12 考核认定-论文录入页面

依次输入【作者名次】、【题目】、【发表年月】、【刊号ISSN】信息后，单击【搜索】按钮则可在论文库中搜索论文，如果搜索到则自动填写刊物名称和主办单位，否则转到中国期刊网，如果在中国期刊网上能找到该期刊，则可填写该论文，否则作非法期刊处理，不能录入。单击【保存继续】按钮则保存您刚录入的信息并继续添加新记录；单击【保存退出】按钮，则保存您刚录入的信息并返回到图2-11所示界面；单击【退出】按钮则不保存您刚录入的信息直接返回到图2-11所示界面。
温馨提示：
如果您是博士后认定副高专业资格,则还须选定送审论文,选定的送审论文以最后一次为准。如果选择SCI、EI、ISTP、人大复印资料索引论文,则在送审材料中附上证明。若不提供索引证明，视为送审材料不实处理。

9. 单击图2-11中的[image: image25.png]


按钮修改所选的论文；单击图2-11中的[image: image26.png]


按钮删除所选的论文。

10.【承担科学研究项目的情况】录入：单击【承担科学研究项目的情况】右侧的【[image: image27.png]


添加】按钮，如图2-11所示，则进入【承担科学研究项目的情况】数据录入页面，如图2-13所示。
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                      图2-13考核认定-承担科学研究项目的情况页面
依次输入【项目名次】、【进展情况】等信息后，单击【保存继续】按钮，则保存您刚录入的信息并继续添加新记录；单击【保存退出】按钮则保存您刚录入的信息并返回到图2-11所示界面；单击【退出】按钮，则不保存您刚录入的信息直接返回到图2-11所示界面。
温馨提示：
1. 【保存继续】按钮是指保存添加的记录并继续添加操作；【保存退出】按钮是指保存添加或要修改的记录并返回到上一页面；【退出】按钮是指取消添加或要修改的记录并返回到上一页面。

2. 【[image: image29.png]


】按钮的功能为进入修改页面进行修改;【[image: image30.png]


】按钮的功能为删除所选记录。

3. 如果您在填写界面上输入信息后直接转到其它页面,则您所录入信息将不被保存。

4. 录入的论文必须在论文库或中国期刊网中能搜索到，否则作非法刊物处理。在论文库中找不到的论文将在附页中打印。
5.所有数据录入完毕，可通过打印预览观察打印效果,再对录入的内容进行必要的调整。

2．5推荐表

功能：录入并打印推荐表。

操作过程:
1. 选择【考核认定】→【推荐表】命令,进入【推荐表】窗口，如图2-14所示。
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图2-14考核认定-推荐表第1页 

2. 在图2-14所示页面中输入【博士后出站时间】、【何时何地博士后流动站工作】信息栏内容。【何时何地博士后流动站工作】限录入300汉字，单击【[image: image33.png]


】按钮保存。
3.【主要学习经历】和【专业技术工作经历】可在初次认定表中录入,也可在本页面中录入。操作方法参见考核认定初次认定表的操作。

4.【公开出版著作】录入: 单击【获现资格以来公开出版著作情况】右侧的【添加】按钮添加新著作，单击[image: image34.png]


按钮修改所选记录，并进入【公开出版著作】录入页面，如图2-14所示。
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图2-14 考核认定-著作录入页面
分别在各个信息栏里录入和选择您所需要填写的信息，单击【保存继续】按钮则保存您刚录入的信息将继续添加新记录；单击【保存退出】按钮则保存您刚录入的信息并返回到图2-14所示界面；单击【退出】按钮则不保存您刚录入的信息直接返回到图2-14所示界面。单击图2-14中的【[image: image36.png]


】按钮，在弹出的对话窗中单击【确定】按钮，就删除了所选的记录。
5. 填写完本页信息后，再单击[image: image37.png]


进入图推荐第2页，如图2-15所示。

6.【论文情况】在初次认定表中录入,操作方法参见考核认定初次认定表的操作。

7.【科研情况】可在初次认定表中录入,也可在本页面中录入，操作方法参见考核认定初次认定表的操作。
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图2-15 考核认定-推荐第2页

8.【获奖情况】录入:单击【获奖情况】右侧的【添加】按钮添加新记录，单击[image: image39.png]


按钮修改所选记录，并进入【获奖情况】录入页面，如图2-16所示。
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图2-16 考核认定-获奖情况录入页面
分别在各个信息栏里录入和选择您所需要填写的信息，单击【保存继续】按钮则保存您刚录入的信息并继续添加新记录；单击【保存退出】按钮则保存您刚录入的信息并返回到图2-15所示界面；单击【退出】按钮则不保存您刚录入的信息直接返回到图2-15所示界面。单击图2-15中的【[image: image41.png]


】按钮，在弹出的对话窗中单击【确定】按钮，就删除了所选的记录。

温馨提示：
1. 【保存继续】按钮是指保存刚添加的记录并继续添加操作；【保存退出】按钮是指保存刚添加或要修改的记录并返回到上一页面；【退出】按钮是指取消刚添加或要修改的记录并返回到上一页面.

2．【[image: image42.png]


】按钮的功能为进入修改页面进行修改；【[image: image43.png]


】按钮的功能为删除所选记录。

3．如果您在填写界面上输入信息后直接转到其它页面,则您所录入信息将不被保存。

4．录入的论文必须在论文库或中国期刊网中能搜索到，否则作非法刊物处理。在论文库中找不到的论文将在附页中打印。

5．所有数据录入完毕，可通过[image: image44.png]


观察打印效果,再对录入的内容进行必要的调整。打印的页数和格式不能变。
6．如果您是博士后认定副高级,则需要提交考核认定推荐表(1式10份 )。本表选用A4纸打印第一页和第二页,再拼接复印在一张A3纸上,第三页作为附页复印在这张A3纸背面。

2．6代表作

功能：查看和打印代表作。

操作过程:
1. 选择【考核认定】→【代表表】命令,进入【代表表】窗口，如图2-17所示。

2. 单击[image: image45.jpg]


 按钮即可打印浏览. 

温馨提示：
1. 本表信息自动生成,不需要再填写。

2. 如果您是博士后认定副高级,则需要提交考核认定代表作申请表(1式3份 )。本表用A4纸打印。
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图2-17  代表作
2．7公示表

考核认定公示表作为网上公示用，本表所有数据系统自动生成。

2．8打印预览

    功能：打印预览申报资料附表。
操作过程:
1. 选择【考核认定】→【打印附件】命令,进入申报资料打印预览界面，如图2-19所示。   
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图2-18申报资料打印

2．单击[image: image49.png]


按钮可浏览或打印出您要提交的所有表格．

温馨提示：
您也可在【考核认定资料提交】中打印出您要提交的所有表格．
2．9考核认定资料提交

这里列出了您要提交的所有送评材料清单，当您把所有考核认定资料录入完毕，请检查所有资料是否正确无误，并通过【打印预览】打印所有提交的表格，确认不用再修改申报资料时，才执行【提交送评材料】中的【提交】命令提交申报资料。

操作过程:
　　1. 选择【考核认定】→【提交送评材料】命令,则进入考核认定资料提交界面，如图2-19所示。
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　　                      图2-19申报资料提交界面

2．单击[image: image52.png]


 按钮即可浏览或打印出您要提交的所有表格。

3． 打印您要提交的所有表格之后,单击[image: image53.jpg]


 按钮即可把您录入的申报资料提交上去进行评审。

温馨提示：
    1. 提交后，意味着您完成并确认了您所有的申报资料录入，您将不能修改您所有的申报资料．

    2. 您必须在信息提示中显示的提交时间之前提交申报资料，否则您将不能再提交，不提交申报资料不能进入评审程序。

    3. 您也可在【打印附件】中打印出您要提交的所有表格。 

 

第3章 申报评审操作说明

3．1申报人操作流程图

[image: image54.jpg]HHRA B MR





操作步骤: 
1. 申请登录帐号：申报人首先到人事处报名,并索取登录帐号。
2. 登录系统：打开职称申报系统登录页面,使用所得的登录帐号以申报人登录方式进入系统 。
3. 进入申报评审下的子菜单进行相关操作。 

4. 申报资料录入：进入申报评审/信息录入表、申报表、推荐表进行申报资料录入。 

5. 资料核对：申报资料录入完成后，请认真核对所填写的申报资料，对照目录，通过打印预览或打印出来进行核对，查阅每一张表，如发现错误，回到填写资料页面进行修改。 

6. 资料核对无误后，您要在指定提交时间前通过提交送评材料页面进行申报资料提交，提交后不能修改。特别记住：如果过了提交时间您将不能提交。 
7. 如果提交之后要修改申报资料，您可在上报时间前向人事处申请返回修改，修改后再提交（即进行步骤6的操作）。过了上报时间没有提交本年度将不再受理。

8. 经过以上步骤，您的申报工作算完成了，等待好信息。预祝申报成功！
3．2申报登记

功能：申报登记完成重要信息录入和个人相片的上传。

操作过程:
1. 选择【申报评审】→【申报登记】命令,进入【申报登记】窗口，如图3-1所示。
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图3-1 申报评审登记
2. 分别在各个信息栏里录入和选择您所需要填写的信息，然后单击下方的【保存】按钮保存数据。

3. 单击【上传人员相片】按钮,进入上传相片界面,如图3-2所示。 
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                          图3-2 上传相片界面

4. 单击【浏览】按钮,在弹出的文件选择对话窗中选定要上传的相片文件,再选择【打开】按钮，如图3-3所示。
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图3-3 选择文件对话窗
5. 单击【上传】按钮，如图3-2所示,就完成了照片上传操作。

温馨提示：
    相片分辨率为180像素（宽）×240像素（高）以上，数码相机像素为300万以上，相片文件大小不得超于50K，相片格式为JPG格式，上传相片与上交相片必须一致，不留白边，相片不能歪斜。

3．3信息录入表

功能：录入申报评审人员基本情况信息。
操作过程:
1. 选择【申报评审】→【信息录入表】命令,进入【信息录入表】窗口，如图3-4所示。
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 INCLUDEPICTURE "http://222.201.24.11/hotop100oa/help/申报评审/信息录入表下.jpg" \* MERGEFORMATINET [image: image59.jpg]°2000-12 , BTSRRI T FEATISHT C Balk ) BNEHIRLR A
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图3-4 申报评审信息录入表
2. 按照表格所示内容逐一进行填写。

3.“何时何地何专业评委会”或“何时何院校何专业”按此格式进行填写：“0000-00，地名，专业评委会”“0000-00，院校，专业”。

4.“申报时间”填写格式：“0000-00-00”。

4. 所有信息录入完毕,单击[image: image60.png]


按钮进行保存。

温馨提示：
   “送评论著代表作”在此页不用填写，可在申报表的论文录入时指定。
3．4申报表

功能：录入申报表信息并打印申报表。申报评审人员须提交1份申报表，申报表的内容录入完毕，直接单击[image: image61.png]


打印，不能复印或剪贴。签名处要用签字笔或钢笔签名。

操作过程:
申报表第一页录入
1.选择【申报评审】→【申报表】命令,进入【申报表】窗口，如画3-5所示。
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 INCLUDEPICTURE "http://222.201.24.11/hotop100oa/help/申报评审/申报表第一页下.jpg" \* MERGEFORMATINET [image: image63.jpg]S
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                               图3-5 申报表第一页

【申报表】共由八个页面组成，申报评审人员通过页面左上方的[image: image64.jpg]EE LR TR R




在各页面之间进行调转来进行信息的录入。
2. 在图3-5中录入的信息项包括:学历学位情况、专业技术工作经历、职称外语考试、计算机应用能力考试，其它信息在信息录入表中录入。

3.【学历学位教育情况】编辑：单击“学历学位教育情况”栏所对应的【[image: image65.png]


添加】按钮，进入弹出的窗口，如图3-6所示。
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                      图3-6 学历学位教育情况
在如图3-6中进行信息录入，单击【保存继续】按钮则保存您刚录入的信息并继续添加新记录；单击【保存退出】按钮则保存您刚录入的信息并返回到图3-5所示界面；单击【退出】按钮则不保存您刚录入的信息直接返回到图3-5所示界面。返回到图3-5所示界面,单击“学历学位教育情况”栏所对应的【[image: image67.png]


】按钮可对相对应的信息内容进行修改,单击【[image: image68.png]


】按钮则删除相应的记录。
4.【专业技术工作经历】编辑：单击“学历学位教育情况”栏所对应的【[image: image69.png]


添加】按钮，进入弹出的窗口，如图3-7所示。
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图3-7 专业技术工作经历录入界面
在如图3-7中进行信息录入，单击【保存继续】按钮则保存您刚录入的信息并继续添加新记录；单击【保存退出】按钮则保存您刚录入的信息并返回到图3-5所示界面；单击【退出】按钮则不保存您刚录入的信息直接返回到图3-5所示界面。单击“专业技术工作经历”栏所对应的【[image: image71.png]


】按钮可对相对应的信息内容进行修改,单击【[image: image72.png]


】按钮则删除相应的记录。
 温馨提示：
1. 在信息录入框里填入或选择信息，如有多条信息，请单击[image: image73.png]


；如填写完毕请单击[image: image74.png]


；如无输入或放弃请单击[image: image75.png]


按钮。
2. 录入“职称外语考试”、“计算机应用能力考试”所对应信息，单击[image: image76.png]


按钮存盘。3. 单击[image: image77.png]


按钮可以浏览打印效果或打印输出。
4. 单击[image: image78.png]


按钮进入帮助文档。 
申报表第二页录入
单击图3-5中的[image: image79.png]


按钮，则进入申报表第二页的录入界面，如图3-8所示。[image: image80.jpg]R L—FH T—H XAH
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图3-8 申报表第二页界面

操作过程：
1. 单击“国内外进修情况”中【[image: image82.png]


添加】按钮将弹出国内外进修情况窗口，如图3-9所示。
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                            图3-9 国内外进修情况窗口

2. 在相应的信息栏中录入信息，所有的信息录入完毕，单击图3-9的【保存继续】按钮则保存您刚录入的信息并继续添加新记录；单击【保存退出】按钮则保存您刚录入的信息并返回到图3-5所示界面；单击【退出】按钮则不保存您刚录入的信息直接返回到图3-8所示界面。如果您对已录入的记录要进行修改，请单击该记录所对应的【[image: image84.png]


】按钮，可对相对应的记录进行修改。单击【[image: image85.png]


】按钮则删除相应的记录。

3. 单击“任现职以来参加继续教育情况”中【[image: image86.png]


添加】按钮将弹出任现职以来参加继续教育情况录入窗口，如图3-10所示。
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                 图3-10 任现职以来参加继续教育情况录入界面
4. 在相应的信息栏中录入信息，所有的信息录入完毕，单击图3-10的【保存继续】按钮则保存您刚录入的信息并继续添加新记录，单击【保存退出】按钮则保存您刚录入的信息并返回到图3-5所示界面，单击【退出】按钮则不保存您刚录入的信息直接返回到图3-8所示界面。如果您对已录入的记录要进行修改，请单击该记录所对应的【[image: image88.png]


】按钮，可对相对应的记录进行修改。单击【[image: image89.png]


】按钮则删除相应的记录。

5、“本人总结”是对任现职以来的思想政治表现、教学、科学研究等工作的能力及履行职责的情况及成绩进行填写，打印跨越两页，故分两个文本框进行录入，第一个文本框的字数限300个汉字。第二个文本框的字数勿超过1个打印页，限1500个汉字。这可通过首页中打印预览观察打印效果得知。输入完毕后单击右下方的[image: image90.png]


按钮进行保存。

申报表第三页录入
单击图3-8中的[image: image91.png]


按钮，则进入申报表第三页的录入界面，如图3-11所示。
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                  图3-11 申报表第三页录入界面
操作说明
1. 单击【[image: image93.png]


添加】或【[image: image94.png]


】将弹出“获现资格以来完成教学工作情况”录入窗口，如图12所示。
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              图3-12 获现资格以来完成教学工作情况录入窗口 
在各信息栏中录入信息，录入完毕，单击【保存继续】按钮则保存您刚录入的信息并继续添加新记录；单击【保存退出】按钮则保存您刚录入的信息并返回到图11所示界面。单击【[image: image96.png]


】则按钮是删除所对应的记录。
2. 所有教学工作情况录入完毕，再计算并录入“累计学时数”、“普通教育类年平均学时数”、“成人教育类年平均学时数”，单击右下方的[image: image97.png]


按钮进行保存。

申报表第四页录入
单击图3-11中的[image: image98.png]


按钮，则进入申报表第四页的录入界面，如图3-13所示。
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图3-13 申报表第四页录入界面

操作过程
1、在各文本框中录入信息，录入字数限300个汉字。

2、所有信息录入完毕后单击[image: image100.png]


进行存储。

申报表第五页录入
单击图3-11中的[image: image101.png]


按钮，则进入申报表第五页的录入界面，如图3-14所示。
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                          图3-14 申报表第五页录入界面

操作说明
1．先将鼠标移到此页左下角“填表说明”处，查看填写此表的注意事项。

2．单击【[image: image103.png]


添加】录入信息，【[image: image104.png]


】对本条信息进行编辑，【[image: image105.png]


】删除信息。

3．单击【[image: image106.png]


添加】将弹出“获现资格期间承担过何专业技术工作”编辑窗口，如图3-15所示。
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          图3-15 获现资格期间承担过何专业技术工作编辑窗口

4. 根据窗口右下方的“填表说明”进行录入，录入完毕，如有多条信息，单击【保存继续】按钮则保存您刚录入的信息并继续添加新记录；如填写完毕，请单击【保存退出】按钮则保存您刚录入的信息并返回到图3-14所示界面；如无输入或放弃请单击，请单击【退出】按钮，则不保存您刚录入的信息直接返回到图3-14所示界面。如果您对已录入的记录要进行修改，请单击该记录所对应的【[image: image108.png]


】按钮，可对相对应的记录进行修改。单击【[image: image109.png]


】按钮则删除相应的记录。

温馨提示：
1. 此栏一般适用于科研、实验技术、图书资料等专业技术人员，填写每年所做过的专业技术工作。

2. 本人所起的作用指独立完成、主持、主要参加者或一般参加。

申报表第六页录入
单击图3-14中的[image: image110.png]


按钮，则进入申报表第六页的录入界面，如图3-16所示。[image: image111]
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                       图3-16 申报表第六页录入界面

操作过程
1、论文、艺术作品及著作情况：单击“任现职期间，共公开发表论文、艺术作品”右边的【[image: image114.png]


添加】，即可弹出论文录入窗口，如图3-17所示。
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图3-17 论文、艺术作品及著作情况录入界面

2. 依次输入【作者名次】、【出版年月】、【题目】、【刊号ISSN】信息后，单击【[image: image116.png]Qex



】按钮则可在论文库中搜索论文，如果搜索到则自动填写刊物名称和主办单位，否则转到中国期刊网，如果在中国期刊网上能找到该期刊，则可填写该论文，否则作非法期刊处理，不能录入。

3. 录入完毕,如有多条信息，单击【保存继续】按钮则保存并继续添加新记录；如填写完毕，请单击【保存退出】按钮则保存并返回；如无输入或放弃，请单击【退出】返回。

4. 如果您是博士后认定副高专业资格,则还须选定送审论文,选定的送审论文以最后一次录入为准。

5. 如选择SCI、EI、ISTP、人大复印资料索引论文,则在送审材料中附上证明。若不提供索引证明，视为送审材料不实处理。

6. 单击图3-16中的[image: image117.png]


按钮删除所选的论文；单击图3-16中的[image: image118.png]


按钮修改所对应的论文，修改完毕，单击【保存继续】按钮保存并返回。

7. 单击“公开发表的著作”右边的【[image: image119.png]


添加】，即弹出公开发表的著作编辑窗口，如图3-18所示。
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                      图3-18 公开发表的著作编辑窗口

8. 依次输入各项内容，一条记录录入完毕,如要继续添加记录，则单击【保存继续】按钮，如填写完毕，请单击【保存退出】按钮则保存并返回，如无输入或放弃，请单击【退出】返回。

申报表第七页录入
单击图3-16中的[image: image121.png]


按钮，则进入申报表第七页的录入界面，如图3-19所示。
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                        图3-19 申报表第七页录入界面

操作说明
1．单击【[image: image124.png]


添加】录入信息，单击【[image: image125.png]


】编辑本条信息，【[image: image126.png]


】删除信息。

2．获专利情况、专项技术分析报告、承担科学研究项目的情况、获奖的情况这四项均由【[image: image127.png]


添加】来录入。

A、单击”获专利情况”右边的【[image: image128.png]


添加】，即弹出获专利情况编辑窗口，如图20所示。
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                      图3-20 获专利情况编辑窗口

B、单击“专项技术分析报告”右边的【[image: image130.png]


添加】，即弹出专项技术分析报告编辑窗口，如图3-21所示。
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图3-21 专项技术分析报告编辑窗口

C、单击“承担科学研究项目”右边的【[image: image132.png]


添加】，即弹出承担科学研究项目编辑窗口，如图3-22所示。
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                 图3-22 承担科学研究项目编辑窗口

D、单击“获奖的情况（含指导学生的获奖）”右边的【[image: image134.png]


添加】，即弹出获奖的情况编辑窗口，如图3-23所示。
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                          图3-23 获奖的情况编辑窗口

温馨提示：
如有多条信息，请单击[image: image136.jpg]REFHE



；如填写完毕请单击[image: image137.jpg]


；如无输入或放弃请单击[image: image138.jpg]


按钮。
申报表第八页录入
单击图3-19中的[image: image139.png]


按钮，则进入申报表第八页的录入界面，如图3-24所示。
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                           图3-24 申报表第八页录入界面

操作过程
1．申报人只须填写“本人负面情况申报”和“本人对工作过失的阵述”这两栏，填写完毕后单击[image: image141.jpg]


对录入内容进行存储。

2．第三栏“单位意见”由单位填写。
温馨提示：
1. 【保存继续】按钮是指保存刚添加的记录并继续添加操作；【保存退出】按钮是指保存刚添加或要修改的记录并返回到上一页面；【退出】按钮是指取消刚添加或要修改的记录并返回到上一页面。

2. 【[image: image142.png]


】按钮的功能为进入修改页面进行修改；【[image: image143.png]


】按钮的功能为删除所选记录。

3. 如果您在填写界面上输入信息后直接转到其它页面,则您所录入信息将不被保存。

4. 录入的论文一般在论文库或中国期刊网中能搜索到，在论文库中找不到的论文请在附页中打印。
5. 送评审论文放在最前面，论文按其重要排序，在正页只打印前10篇，其余的在附页中打印。
6. 所有数据录入完毕，可通过[image: image144.png]


观察打印效果,再对录入的内容进行必要的调整。打印的页数和格式不能变。

3．5推荐表

推荐表是申报评审必须提交的表格（其中高级35份图书中级30份,其它中级15份 )。本表先用A4纸打印第一页和第二页,再拼接复印在一张A3纸上,第三页作为附页复印在这张A3纸背面。

操作过程:
1. 选择【申报评审】→【推荐表】命令, 进入【推荐表】窗口，如图3-25所示。
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图3-25 申报评审-推荐表第1页 

2. 此页只须输入获现资格以来主要专业技术工作信息，其它信息在申报表中录入。

3. 单击“获现资格以来主要专业技术工作”右边的【[image: image147.png]


添加】，即弹出获现资格以来主要专业技术工作编辑窗口，如图3-26所示。
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图3-26 获现资格以来主要专业技术工作编辑窗口
分别在各个信息栏里录入和选择您所需要填写的信息，单击【保存继续】按钮则保存您刚录入的信息并继续添加新记录；单击【保存退出】按钮则保存您刚录入的信息并返回到图3-25所示界面；单击【退出】按钮则不保存您刚录入的信息直接返回到图3-25所示界面。单击图3-25中的【[image: image149.png]


】按钮，在弹出的对话窗中单击【确定】按钮，就删除了所选的记录。
4. 填写完本页信息后，再单击[image: image150.png]


进入图推荐第2页，如图3-27所示，本页信息在申报表中录入。 
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图3-27 申报评审-推荐第2页

温馨提示：
1. 【保存继续】按钮是指保存刚添加的记录并继续添加操作；【保存退出】按钮是指保存刚添加或要修改的记录并返回到上一页面；【退出】按钮是指取消刚添加或要修改的记录并返回到上一页面.

2．【[image: image153.png]


】按钮的功能为进入修改页面进行修改；【[image: image154.png]


】按钮的功能为删除所选记录。

3．录入的论文必须在论文库或中国期刊网中能搜索到，否则作非法刊物处理。在论文库中找不到的论文将在附页中打印。

4．送评审论文放在最前面，论文按其重要排序，在正页只打印前五篇论文，其余的在附页中打印。

5．所有数据录入完毕，可通过[image: image155.png]


观察打印效果,再对录入的内容进行必要的调整。打印的页数和格式不能变。
3．6代表作

如果您的申报是高级专业技术资格，申报评审材料中要送专家鉴定代表作(2篇)，要求1式2份，其中1份须是原件，原件和复印件各装入1个材料袋，为防丢失，请自行备份。同时要打印“送专家鉴定代表作申请表”，要求1式3份，其中2份分别贴于代表作材料袋封面上，本表用A4纸打印。“送专家鉴定代表作申请表”中信息在信息录入表、申报表或推荐表中录入。

操作过程:
1. 选择【申报评审】→【代表表】命令, 进入【代表表】窗口，如图3-28所示。 
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图3-28 申报评审代表表

2. 单击[image: image158.png]


可以查看打印效果，如不合适，可在信息录入表、申报表或推荐表中修改输入内容。

温馨提示：
    代表作适用于申报高级专业技术资格人员，申报中级的不用提交。

3．7答辩表

申报正高的人员要提交1份“高等学校申报正高级专业技术资格人员答辩情况表”，本表先用A4纸打印第一页和第二页,再拼接复印在一张A3纸上。

操作过程:
1. 选择【申报评审】→【答辩表】命令, 打开【答辩表】窗口，如图3-29所示。 
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                              图3-29 答辩表第一页

2. 本页内容由申报人填写，“专业技术工作能力和水平概述”限录入300个汉字，填写完毕，单击[image: image160.png]


按钮存盘。单击[image: image161.png]


进入第2页，如图3-30所示。
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                                  图3-30 答辩表第二页

3. 答辩表第二页由答辩组长和学校填写，填写完毕，单击[image: image164.png]


按钮存盘。

4. 单击第一页右下方的[image: image165.png]


可以查看打印效果或打印。

温馨提示：
1. 如条件限制, 申报人员填写第一页后，答辩表第二页可不填写，打印出来，第二页由答辩组长和学校用钢笔填写。

2. 答辩表适用于申报正高专业资格人员，申报副高及以下的不用提交。
3．8公示表

公示表是网上评前公示和评审通过公示所需提供的信息。

操作过程:
1. 单击【申报评审】→【公示表】，打开【公示表】窗口，如图3-31所示。
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                          图3-31 公示表第一页

2. 单击[image: image168.png]


进入公示表第2页，如图3-32所示。
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                                图3-32 公示表第二页

温馨提示：
    此公示表内容由前面所录入的信息而自动生成，申报者进行仔细浏览核对，如有错误，返回到最初录入项进行修改。   

 3．9打印预览

    本模块的功能是打印预览申报评审所需提交的各个表格。

操作过程:
1. 选择【申报评审】→【打印】命令,进入申报资料打印界面，如图3-33所示。  
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                               图3-33 申报资料打印

2．单击[image: image172.png]


按钮即可浏览或打印出您要提交的所有表格。

温馨提示：
1. 您也可在【提交送评材料】中打印出您要提交的所有表格。

2. “普通高校教师高评委下设学科组名称”下载仅给您作为选择申报学科组时提供参考。

3．10申报资料提交

这里列出了您要提交的所有送评材料清单，当您把所有申报评审资料录入完毕，请检查所有资料是否正确无误，并通过【打印预览】打印了所有提交的表格，确认不用再修改申报资料时，才执行【提交送评材料】中的【提交】命令提交申报资料．

操作过程:
1. 选择【申报评审】→【提交送评材料】命令,则进入申报评审资料提交界面，如图3-34所示。
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      图3-34 申报资料提交界面
2. 单击[image: image174.png]


 按钮即可浏览或打印出您要提交的所有表格。

3. 打印您要提交的所有表格之后,单击[image: image175.jpg]


 按钮即可把您录入的申报资料提交上去进行评审。
温馨提示：
1. 提交后，意味着您完成并确认了您所有的申报资料录入，您将不能修改您所有的申报资料。

2. 您必须在信息提示中显示的提交时间之前提交申报资料，否则您将不能再提交，不提交申报资料不能进入评审程序。

3. 您也可在【打印】中打印出您要提交的所有表格。

这里列出了您要提交的所有送评材料清单，当您把所有申报评审资料录入完毕，请检查所有资料是否正确无误，并通过【打印预览】打印所有提交的表格，确认不用再修改申报资料时，才执行【提交送评材料】中的【提交】命令提交申报资料。

第4章 学校操作说明

4．1学校操作流程图
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操作步骤:

1. 登录系统：打开专业资格申报系统登录页面,使用所得的登录帐号以学校登录方式进入系统。

2. 选择【系统管理】→【单位信息】命令，进入单位信息编辑窗口，修改单位信息。 
3. 选择【系统管理】→【院系信息】命令，进入院系信息编辑窗口，添加本校的院系信息。

4. 选择【单位评审】→【申报登记】命令，进入申报登记页面添加申报人员名单。 
5. 通过【考核认定】和【申报评审】下的菜单查阅考核认定人员和申报评审人员资料。 
6. 选择【单位评审】→【初次认定表】命令，进入相关页面填写的单位对考核认定人员评审意见。 
7. 选择【单位评审】→【申报表评审】命令，进入相关页面填写的单位对申报评审认定人员评审意见。 
8. 审核申报人员资料是否齐全正确，审核无误后，选择【单位评审】→【资料审核】命令，进入相关页面，对其设置审核通过标记。 
9. 资料审核完毕，选择【单位评审】→【资料上报】命令，进入相关页面，上报申报人员资料。

10. 选择【单位评审】→【打印名册】命令，打印申报人员名册。 
11. 按评审权限把申报人员的评审材料送达教育厅或有关评委会。 

4．2考核认定

该模块的功能是查看考核认定人员的申报资料。

操作过程:
1. 选择【考核认定】→【信息录入表】命令, 进入【信息录入表】窗口，如图4-1所示。
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                        图4-1 查询条件设置窗口

2. 设置查询条件：除了可以按“单位名称”(学校帐号只能查询本学校的申报人信息)、“送审评委会”、“送审学科组”、“申报系列”、“申报资格”、“现资格”查询外（可在其下拉列表中通过选择设置），还可以其它项进行查询。

3. 根据需要可查询“已提交”或“未提交”申报人员。系统默认选项是“已提交”，要查询“未提交”的，只须单击【已提交】复选框。

4. 查询条件设置完毕，单击【[image: image178.jpg]


】按钮，则符合查询条件的申报人信息会在下方显示，如图4-2所示。
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图4-2 显示查询结果窗口

5. 单击【[image: image180.jpg]


】查看对应申报人的信息录入表，如图4-3所示。
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图4-3 考核认定-信息录入表

6. 可依次单击菜单项【初次认定表】、【推荐表】、【代表作】、【公示表】查看该申报人的【初次认定表】、【推荐表】、【代表作】、【公示表】信息。

7. 单击【[image: image183.png]


】按钮返回设置查询条件图4-1页面，重新选择其它人员进行查看。

8. 单击图4-1中的[image: image184.png]


，打印符合条件的申报人名单，如图4-4所示。
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                          图4-4 申报人员名册

4．3申报评审

该模块主要为学校提供查看申报评审人员的资料。

操作过程:
1. 选择【申报评审】→【信息录入表】命令, 进入【信息录入表】窗口，如图4-5所示。
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图4-5 查询条件设置窗口

2. 设置查询条件：除了可以按“单位名称”(学校帐号只能查询本学校的申报人信息)、“送审评委会”、“送审学科组”、“申报系列”、“申报资格”、“现资格”查询外（可在其下拉列表中通过选择设置），还可以其它项进行查询。

3. 根据需要可查询“已提交”或“未提交”申报人员，系统默认选项是“已提交”，要查询“未提交”的，只须单击【已提交】复选框。

4. 查询条件设置完毕，单击【[image: image187.jpg]


】按钮，则符合查询条件的申报人信息会在下方显示，如图4-6所示。
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图4-6 显示查询结果窗口

5. 单击【[image: image189.jpg]


】查看对应申报人的信息录入表，如图4-7所示。
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图4-7 申报评审-信息录入表

6. 可依次单击在信息录入表左上端依次排列图标:[image: image191.jpg]


，可依次查看该申报人的【申报表】、【推荐表】、【代表作】、【答辩表】、【公示表】信息。

7. 单击【[image: image192.png]


】按钮返回设置查询条件页面图4-5，重新选择其它申报人员进行查看。

8. 单击图4-1中的[image: image193.png]


打印符合条件的申报人名单，如图4-8所示。

[image: image194.jpg]BB A R B

# &

s

AR

EE

AT

R

K

Ll

IR S

Ll





图4-8 申报人员名册
4．4单位评审

    单位评审由申报登记、初次认定表、申报表评审、人员相片、资料审核、资料上报、返回修改、公示表9个模块组成。

操作过程: 

点击【单位评审】首先进入申报登记操作页面，如图4-9所示。[image: image195.jpg][T = [ #Rzs[=S =1
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图4-9 申报登记操作页面
在界面上方有九个按钮[image: image196.jpg]


，分别点击进入相关操作。操作方法参见：

   申报登记、初次认定表、申报表评审、人员相片、资料审核、资料上报、返回修改
4．4．1申报登记

该模块的功能是建立申报人登录帐号,申报人凭学校所设置的登录名及密码登录到申报系统进行登记及申报工作。学校可修改或删除申报人登记信息,其中申报人密码默认和登录用户名一样，在登录成功后可自行修改。

操作步骤:

1. 选择【单位评审】→【申报登记】命令，进入【申报登记】窗口，如图4-10所示。
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图4-10  申报登记主界面

2. 添加申报人员：单击【[image: image198.png]


新添】按钮，弹出申报人员添加窗口，如图4-11所示。
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                       图4-11申报人员录入窗口
输入姓名，其它可让申报人录入，单击【保存继续】按钮则保存并继续添加；单击【保存退出】按钮则保存并返回到图4-11所示界面，单击【退出】按钮则取消添加并返回到图4-10所示界面。
3. 申报登录修改：单击图4-9【申报登记】，可修改或查看申报人的基本信息，图4-12所示。
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图4-12 申报人员编辑窗口

4. 停用帐号：单击[image: image201.jpg]


可以停用该申报人的帐号,此时会弹出确认窗口如图4-13所示，单击"确定”按钮该申报人的帐号就被停用。
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图4-13 停用帐号

5. 设置查询条件：除了可以按“单位名称”(学校帐号只能查询本学校的申报人信息)、“送审评委会”、“送审学科组”、“申报系列”、“申报资格”、“现资格”查询外（可在其下拉列表中通过选择设置），还可以其它项进行查询。单击【查询】按钮，则可查询符合查询条件的申报人名单。

温馨提示：
您可单击【上传人员照片】按钮上传申报人员照片。

4．4．2考核认定

初次认定评审主要是单位对考核认定申报人员的评审意见,包括：基层单位(部门)考核鉴定意见、学校人事部门审核意见、学校考核和认定职务意见、职务任职资格审批部门意见等四个部分。

操作过程: 

1. 选择【单位评审】→【初次认定表】命令，进入【初次认定表】窗口，如图4-14所示。
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图4-14 选择考核认定评审人员界面

2. 选择考核认定评审人员：在默认情况下，图4-14显示的是已提交的全部考核认定人员名单，如果人员过多，您可以通过设置查询条件把符合条件的人员筛选出来。原则上，要等待申报人提交之后才填写评审意见。 

3. 单击[image: image204.jpg]


填写评审意见，如图4-15所示，填写完毕后单击[image: image205.jpg]


保存返回。
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图4-15 考核认定评审意见编辑窗口

温馨提示：
   单击【首页】或【上一页】按钮可查看考核认定人员填写的初次认定表信息。

4．4．3申报评审

申报表评审是学校对申报评审人员的审核意见,其中包括:基层单位考核意见、学校(系、部、所)考核意见、近年年度考核和聘任期满考核情况与结果、单位审核意见、任职以来课堂教学质量评价、申报正高级专业技术资格答辩情况、所在院、系、部的评价意见、 学校教师专业技术资格评审委员会学科评议组评审意见、学校教师专业技术资格评审委员会或学校推荐意见等。

操作过程: 

1. 选择【单位评审】→【申报表评审】命令，进入【申报表评审】窗口，如图4-16所示。
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图4-16 选择申报评审人员界面

2. 选择申报评审人员：在默认情况下，图4-16显示的是已提交的全部申报评审人员名单，如果人员过多，您可以通过设置查询条件把符合条件的人员筛选出来。原则上，要等待申报人提交之后才填写评审意见。 

3. 单击[image: image209.jpg]


填写评审意见，如图4-17所示，其中“基层单位考核意见”和“学院（系、部、所）考核意见”由学院（系、部、所）填写，其余的由学校人事部门填写，完毕后单击[image: image210.png]


保存。

[image: image211.jpg]BFREFHER

I |

I |
FHA e —

&) @)





图4-17  单位评审第一页

温馨提示： 
1．“单位审核意见”栏由人事部门会同教务处、科研处对申报人填写的教学工作量、科学研究情况等方面的真实性进行审核后填写，审核时应持认真、负责的态度，保证客观、准确。 
2．年度考核只填近五年的考核结果，考核等级为：优秀、称职、基本称职、不称职。 
3．再按左上端的[image: image212.jpg]


进入如图4-9所示界面，继续填写。 “任现职以来课堂教学质量评价”是对申报人在教学态度、教学能力、教学水平、教学效果等四个方面作出客观的评价，由所在单位填写、教务部门核实。“申报正高级专业技术资格答辩情况”由学校人事部门填写，限录入300汉字。填写完毕，完毕后单击[image: image213.png]


保存。
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图4-18   单位评审第二页

5. 再按图4-18左上端的[image: image215.jpg]


进入如图4-10所示界面，继续填写。“所在院（系、部、所）的评价意见”包括思想政治条件、工作态度、业务水平及能力作出客观公正的评价，字数不少于150字。此项由所在院（系、部、所） 填写，“单位评前公示情况”由学校人事部门公示后填写。填写完毕，完毕后单击[image: image216.png]


保存。
6. 再按图4-19左上端的[image: image217.jpg]


进入如图4-20所示界面，继续填写。 此页由学校人事部门填写，所有输入人数的栏必须输入整数。填写完毕，完毕后单击[image: image218.png]


保存。
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                                图4-19  单位评审第三页
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图4-20  单位评审第四页

温馨提示：
此页若学校无评审权，推荐其他评委会评审时填写。 

4．4．4人员照片

查看或上传申报人员的相片。

操作过程: 

1. 选择【单位评审】→【人员相片】命令，进入【人员相片】窗口，如图4-21所示。

[image: image222.jpg]



图4-21 人员相片

2. 选择申报评审人员：在默认情况下，图4-22显示的是已提交的全部申报评审人员名单，如果人员过多，您可以通过设置查询条件把符合条件的人员筛选出来。
[image: image223.jpg]



图4-22

3. 单击申报人的照片则跳转到【申报人登记】界面进行人员相片的上传。参见申报登记
4．4．5资料审核

资料审核是对申报人员资料进行检查，视其是否齐全正确，审核无误后，对其设置审核通过标记。

操作过程: 

1. 选择【单位评审】→【资料审核】命令，进入【资料审核】窗口，如图4-23所示界面。

[image: image224.jpg]| RIREFI[ES

LS | |

|EEFEL[ES 5| | FIREREE I~

EFFHE[ES =l | TERES =l
HEW[EE =EF =

BIRAF (1 ) AT gpismmmsiaias [ resg &

I R RIRFF BIREL  RIRWER  REERA

417' XokF BERLEAFRET RETR HES S HEARFESEHA
i





图4-23  单位评审-资料审核

2. 设置查询条件：除了可以按“单位名称”(学校帐号只能查询本学校的申报人信息)、“送审评委会”、“送审学科组”、“申报系列”、“申报资格”、“现资格”查询外（可在其下拉列表中通过选择设置），还可以其它项进行查询。

3. 根据需要可查询“已审核”或“未审核”申报人员，系统默认选项是“已审核”，要查询“未审核”的，只须单击【已审核】复选框。

4. 查询条件设置完毕，单击【[image: image225.jpg]


】按钮，则符合查询条件的申报人信息会在下方显示，如图4-23所示。
5. 选择通过审核的人员：如果您选择了【选择当前页面的所有记录】复选框，则本页所列的所有人员将被选定，否则您可以通过单击人员列表标题“选择”下的复选框来选择要选择的人员。

6. 选择了通过审核人员后，单击[image: image226.jpg]


按钮来设置审核通过标记。

温馨提示：
1. 只能对已提交但未审核的进行操作。

2. 资料上报前必须设置审核通过标记。

4．4．6返回修改

当学校在审查申报人员资料时,发现申报人员资料输入错误或申报人员申请修改的情况下,可选择该功能。

操作过程: 

1. 选择【单位评审】→【返回修改】命令，进入【返回修改】窗口，如图4-24所示界面。
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图4-24 单位评审-申报资料返回修改

2. 设置查询条件：除了可以按“单位名称”(学校帐号只能查询本学校的申报人信息)、“送审评委会”、“送审学科组”、“申报系列”、“申报资格”、“现资格”查询外（可在其下拉列表中通过选择设置），还可以其它项进行查询。

3. 根据需要可查询“已提交”或“未提交”申报人员，系统默认选项是“已提交”，要查询“未提交”的，只须单击【已提交】复选框。

4. 查询条件设置完毕，单击【[image: image228.jpg]


】按钮，则符合查询条件的申报人信息会在下方显示，如图4-24所示。
5. 选择要返回修改的人员：如果您选择了【选择当前页面的所有记录】复选框，则本页所列的所有人员将被选定，否则您可以通过单击人员列表标题“选择”下的复选框来选择要返回修改的人员。

6. 选择了返回修改人员后，单击[image: image229.jpg]


按钮，则该申报人员就能修改自己的资料。

温馨提示：
1. 您可以通过选择（不选择）【已提交】复选框来查看已（未提交）上报人员列表。

2. 只针对已提交人员进行返回修改操作。

4．4．7资料上报

把申报人员资料上报给评审部门评审。

操作过程: 

1. 选择【单位评审】→【资料上报】命令，进入【资料上报】窗口，如图4-25所示。
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图4-25 单位评审-申报资料返回修改

2. 设置查询条件：除了可以按“单位名称”(学校帐号只能查询本学校的申报人信息)、“送审评委会”、“送审学科组”、“申报系列”、“申报资格”、“现资格”查询外（可在其下拉列表中通过选择设置），还可以其它项进行查询。

3. 根据需要可查询“已上报”或“未上报”申报人员，系统默认选项是“已上报”，要查询“未上报”的，只须单击【已上报】复选框。

4. 查询条件设置完毕，单击【[image: image231.jpg]


】按钮，则符合查询条件的申报人信息会在下方显示，如图4-25所示。
5. 选择要上报的人员：如果您选择了【选择当前页面的所有记录】复选框，则本页所列的所有人员将被选定，否则您可以通过单击人员列表标题“选择”下的复选框来选择要上报的人员。

6. 选择了上报人员后，单击[image: image232.jpg]


则完成了上报。

温馨提示：
1. 您可以通过选择（不选择）【已上报】复选框来查看已（未上报）上报人员列表。

2. 只针对未上报人员进行资料上报操作。

3. 必须在信息提示中显示的上报时间之前上报申报资料，否则您将不能再上报，不上报申报资料不能进入评审程序．
4．4．8打印名册

本模块的功能是打印预览已上报的申报人员名册和送评审材料一起送到评审部门。

操作过程: 

1. 选择【单位评审】→【打印名册】命令，进入【打印名册】窗口，如图4-26所示。
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                          图4-26 单位评审-申报名册打印

2. 设置查询条件：只须按“申报系列”和“申报级别”进行查询。“申报系列”通过选择指定，“申报级别”通过其它项中选择“申报级别”、“包含”、输入值“高”（中）设置。参见图4-26。 

3. 查询条件设置完毕，单击【[image: image235.jpg]


】按钮，则会列出要打印的申报人名册，如图4-26所示。

4. 单击[image: image236.png]


进行申报人员名册预览和打印,如图27所示。
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                        图27 申报人员名册打印预览

温馨提示：
1. 按照高等学校教师、高等职业技术学校、图书资料 3 个申报系列不同申报级别（高级、中级）分别打印。 

2. 此表必须认真做好核实，确保所填内容真实、准确。 

3. 对于同时申报两个系列或两个专业的人员需在备注栏内加以注明。   

4．5系统管理

系统管理包括单位信息、院系信息和修改登录密码三个模块。
4．5．1单位信息

本模块的功能是维护单位信息，并设置申报人提交申报材料时间和评前公示时间。 

操作过程: 

1. 选择【系统维护】→【单位信息】命令，进入【单位信息】窗口，如图4-28所示。
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图4-28 单位信息维护

2. 修改单位信息，设置申报人提交申报材料时间和评前公示时间，单击[image: image239.png]


存盘。

4．5．2院系信息

本模块的功能是添加、修改和删除院系信息。 

操作过程: 

1. 选择【系统维护】→【院系信息】命令，进入【院系信息】窗口，如图4-29所示。
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图4-29  院系信息

2. 要想添加院系，则在院系名称右边的输入栏里输入院系名称，然后单击【[image: image241.jpg]


】。要修改院系，则选择【更新】命令，输入院系新名称，再选择【更新】命令（如不想修改则选择【取消】命令）。要删除院系，则单击[image: image242.jpg]


，如图4-30所示。
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图4-30  修改院系信息

4．5．2修改登录密码

本模块的功能是修改学校的登录密码。为了确保数据安全，在第一次进行系统之时，立即修改学校的登录密码。 

操作过程: 

1. 选择【系统维护】→【修改登录密码】命令，进入【修改登录密码】窗口，如图4-31所示。
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图4-31  修改登录密码窗口
2.  分别填入旧密码和新密码单击[image: image245.jpg]


完成修改。

温馨提示：
    在进行申报登记之前，必须先进行单位信息和院系信息的维护，保证单位信息和院系信息正确无误。 

 

第5章  院系操作说明
5．1院系操作流程图

[image: image246.jpg]B R - AR AR





操作步骤:

1. 登录系统：打开专业资格申报系统登录页面,使用所得的登录帐号以院系登录方式进入系统。

2. 通过【考核认定】和【申报评审】下的菜单查阅考核认定人员和申报评审人员资料。 
3. 选择【单位评审】→【初次认定表】命令，进入相关页面填写的单位对考核认定人员评审意见。 
4. 选择【单位评审】→【申报表评审】命令，进入相关页面填写的单位对申报评审认定人员评审意见。 

5．2考核认定

该模块的功能是查看考核认定人员的申报资料。

操作过程:
1. 选择【考核认定】→【信息录入表】命令,进入【信息录入表】窗口，如图5-1所示。
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                        图5-1 查询条件设置窗口

2. 设置查询条件：除了可以按“单位名称”(学校帐号只能查询本学校的申报人信息)、“送审评委会”、“送审学科组”、“申报系列”、“申报资格”、“现资格”查询外（可在其下拉列表中通过选择设置），还可以其它项进行查询。

3. 根据需要可查询“已提交”或“未提交”申报人员，系统默认选项是“已提交”，要查询“未提交”的，只须单击【已提交】复选框。

4. 查询条件设置完毕，单击【[image: image248.jpg]


】按钮，则符合查询条件的申报人信息会在下方显示，如图5-2所示。
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                          图5-2 显示查询结果窗口 

5. 单击【[image: image250.jpg]


】查看对应申报人的信息录入表，如图5-3所示。
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                            图5-3 考核认定-信息录入表

6. 可依次单击菜单项【初次认定表】、【推荐表】、【代表作】、【公示表】。查看该申报人的【初次认定表】、【推荐表】、【代表作】、【公示表】信息。

7. 单击【[image: image253.png]


】按钮返回设置查询条件页面图5-1，重新选择其它人员进行查看。

8. 单击图5-1中的[image: image254.png]


打印符合条件的申报人名单，如图5-4所示。
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                          图5-4 申报人员名册
5．3申报评审

该模块主要为学校提供查看申报评审人员的资料。

操作过程:
1. 选择【申报评审】→【信息录入表】命令,进入【信息录入表】窗口，如图5-5所示。
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                            图5-5 查询条件设置窗口

2. 设置查询条件：除了可以按“单位名称”(学校帐号只能查询本学校的申报人信息)、“送审评委会”、“送审学科组”、“申报系列”、“申报资格”、“现资格”查询外（可在其下拉列表中通过选择设置），还可以其它项进行查询。

3. 根据需要可查询“已提交”或“未提交”申报人员，系统默认选项是“已提交”，要查询“未提交”的，只须单击【已提交】复选框。

4. 查询条件设置完毕，单击【[image: image257.jpg]


】按钮，则符合查询条件的申报人信息会在下方显示，如图5-6所。
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图5-6 显示查询结果窗口

5. 单击【[image: image259.jpg]


】查看对应申报人的信息录入表，如图5-7所示。
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图5-7 申报评审-信息录入表

6. 可依次单击信息录入表左上端图标:[image: image261.jpg]


，可查看该申报人的【申报表】、【推荐表】、【代表作】、【答辩表】、【公示表】信息。

7. 单击【[image: image262.png]


】按钮返回设置查询条件页面图5-5，重新选择其它申报人员进行查看。

8. 单击图5-1中的[image: image263.png]


打印符合条件的申报人名单，如图5-8所示。
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                            图5-8 申报人员名册
5．4单位评审

单位评审包括考核认定评审和申报表评审。
5．4．1考核认定评审

初次认定评审主要是单位对考核认定申报人员的评审意见,里面包括：基层单位(部门)考核鉴定意见、学校人事部门审核意见、学校考核和认定职务意见、职务任职资格审批部门意见等四个部分。院系只负责填写基层单位(部门)考核鉴定意见部份．

操作过程: 

1. 选择【单位评审】→【初次认定表】命令，进入【初次认定表】窗口，如图5-9所示。
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图5-9 选择考核认定评审人员界面

2. 选择考核认定评审人员：在默认情况下，图5-9显示的是已提交的全部考核认定人员名单，如果人员过多，您可以通过设置 查询条件把符合条件的人员筛选出来。原则上，要等待申报人提交之后才填写评审意见。 

3. 单击[image: image266.jpg]


填写基层单位(部门)考核鉴定意见，如图5-10所示，填写完毕后单击[image: image267.jpg]


保存返回。
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图5-10考核认定评审意见编辑窗口

温馨提示：
单击【首页】或【上一页】按钮可查看考核认定人员填写的初次认定表信息。

5．4．2申报表评审
    申报表评审是学校对申报评审人员作出审核意见,其中包括:基层单位考核意见、学校(系、部、所)考核意见、所在院、系、部的评价意见等.

操作过程: 

1. 选择【单位评审】→【申报表评审】命令，进入【申报表评审】窗口，如图5-11所示。
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图5-11选择申报评审人员界面

2. 选择申报评审人员：在默认情况下，图5-11显示的是已提交的全部申报评审人员名单，如果人员过多，您可以通过设置 查询条件把符合条件的人员筛选出来。原则上，要等待申报人提交之后才填写评审意见。 

3. 单击[image: image271.jpg]


填写评审意见，如图5-10所示，录入“基层单位考核意见”和“学院（系、部、所）考核意见”，“所在院、系、部的评价意见”等，录入完毕后单击[image: image272.png]


保存。
5．5系统管理

系统管理包括单位信息、院系信息、和修改登录密码三个模块。

5．5．1单位信息
本模块的功能是查看单位信息。 

操作过程: 

1. 选择【系统维护】→【单位信息】命令，进入【单位信息】窗口，如图5-12所示。
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                                图5-12单位信息
5．5．2院系信息
本模块的功能是查看院系信息。 

操作过程: 

1. 选择【系统维护】→【院系信息】命令，进入【院系信息】窗口，如图5-13所示。
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                          图5-13 院系信息                      

5．5．3修改登录密码
    本模块的功能是修改学校的登录密码。为了确保数据安全，在第一次进行系统之时，立即修改学校的登录密码。 

操作过程: 

1. 选择【系统维护】→【修改登录密码】命令，进入【修改登录密码】窗口，如图5-14所示。
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图5-14 修改登录密码

2.  分别填入旧密码和新密码单击[image: image276.jpg]


完成修改。
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