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请使用爱师大扫码入群
1 [bookmark: _bookmark0][bookmark: _Toc28463]引言

本手册是针对江苏师范大学教职工职称评审填报数据功能操作进行说明，主要用于帮助教职工个人用户更快捷的了解和使用系统。

2 [bookmark: _Toc17033]填报流程

2.1 系统及申报信息

2.1.1 申报系统登录
登录爱师大平台：找到【人事系统（PC端）】模块点击即可登入
[image: ]
[image: ]
也可通过点击右上角跳转浏览器进行系统操作，推荐使用谷歌浏览器。
[bookmark: _Toc14885][image: ]






2.1.2 申报相关流程图
[bookmark: _Hlk192161309]系统职称评审分为两步：
第一步在绩效数据中心填写个人相关数据，提交待审核
业绩审核流程：
[image: ]
第二步绩效数据审核通过以后，在职称评审模块进行职称的申报
常规职称评审流程：
[image: ]
直聘职称评审流程：
[image: ]






2.2 教学、科研业绩填写

1、 登陆系统角色一般默认为教职工，若不是教职工角色，进行角色切换。
[image: ]
2、 点击教师业绩-->点击科研业绩或者教学业绩-->点击上方相应业绩项（例如下图       中“奖励”）-->点击“新增”按钮，进入到新增数据页面。（根据申报类型的不同填写对应的子集，页面上方会有注意事项，填写时先查看需填写的子集，若页面子集标签项显示不完全可缩小浏览器比例即可查看完整。）
[bookmark: _GoBack][image: 2ef613dfd740063459f99948c21e680c]
[image: ]

3、 进入到新增数据页面后，完善个人数据，最后点击“保存”按钮。（注意：红色*号项为必填项，部分字段后方有灰色问号图标的是字段说明，鼠标移至上方即可查看说明）
[image: ]


4、 选中需要提交审核的数据项，点击“提交审核”。注意：提交审核后，数据将无法修改。如需修改，需由相应审核节点处理人退回。

      [image: ]


2.3 [bookmark: _Toc19763]职称评审申报

2.3.1 申报模块操作路径
完善个人业绩结束后，返回到系统首页，点击“职称评审”菜单

[image: ]

点击下图中红色按钮“如果还未开始申报，请点击这里开始吧”
[image: ]


2.3.2 开始申报
根据个人申报情况选择相应批次-->确认并初始化基本信息-->开始申报
[image: c0eb78b46a93f7e2640bfd41c9637263]
[image: ]
[image: ]

2.3.3 申报基础信息填写
完善基本信息、详细信息后，点击保存基本信息。此页面的【重获基本信息】按钮会重新加载人事基础数据，清空页面已填写信息，请谨慎操作！
[image: ]


填写教职工经历。直聘和常规聘填写的子集数量不同，按照系统显示填写。
   注意：【重获数据】按钮 指的是从人事系统获取已有的数据， 如获取的数据，不准确或者缺失，请编辑数据即可。
[image: ]



2.3.5 申报材料填写

1) 资格审核通过之后进入材料填报阶段，按照左侧功能栏的列表进行填写即可。需同步先前的教学科研业绩。点击【获取数据】，勾选需要同步的数据，点击【添加】按钮。
[image: ]
[image: ]

2) 提交代表性成果操作步骤
在进行勾选代表作时需要先选中代表作，再点击【选为代表作成果】按钮，即将该成果设置为代表性成果。代表作设置完成以后点击需【同步代表性成果】
[image: ]
· 同步代表性成果以后点击【代表性成果签字】进行签名。（直聘没有此步骤）
[image: ]

· 最后点击【确认代表性成果】进行代表性成果提交。（直聘没有此步骤）
[image: ]



2.3.6 提交申报材料及进度查看
材料填报完成后点击【提交申报材料及打印】列表”，并点击【提交申报材料】按钮进行提交。提交后再次点击此功能即可通过【评审表查看下载】按钮进行查看下载评审表

[image: ]







在申报入口页面根据申报页面可查看自己流程的审核进度。
[image: ]
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