附件1：
职称评审系统个人申报操作指南
一、浏览器设置
为达到流畅的使用体检，建议使用谷歌浏览器登录职称评审系统。
二、登录系统
1.登录学校官网，进入“成都中医药大学人事处”网站，点击【职称申报】图标（图1）即可进入职称评审系统（图2），然后输入对应的用户名和密码登录。
用 户 名：工号
初始密码：B!2@1#1$2%2927eDD
注意：首次登录系统后必须修改密码。已有登录过修改密码的，以修改后的密码登录。
[image: ]
[image: ]
2.密码找回
密码忘记后可以直接在登录页面点击【忘记密码】找回。根据操作步骤输入在用户名处输入“工号”，“手机号”，通过验证码即可重置密码。
[image: ]
三、个人申报
1.登录系统后，点击【职称评审】-->【申报】按钮，进入职称申报。
[image: ]
2.签署职称申报承诺书。点击横线空白处在弹出的下拉列表中选择本次拟申报的职称系列-->仔细阅读承诺书内容后勾选【已阅读承诺书】-->点击【签名】-->手机微信扫描二维码进行签名-->签好后点击【确认】提交。
[image: ]
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[image: 6ba80cf7b46c235433003d0fdcc408b]
3.选择拟申报类型，点击对应行的【申报】按钮进入个人业绩填报界面。
[image: ]
4.填写申报信息。
（1）【职称基本信息表】中需进行已有基本信息核对、必填字段填写，完成后点击【保存】。
注意：
已有基本信息不能修改，如需修改，请按照通知填写修改一览表报送学院，由人事处统一更正。信息填写过程中可以随时“保存”。
[image: ]
（2）选择本次申报职称已满足的条件所对应“任职要求”、“发展经历”、“业绩条件”等表格。点击右侧【新增】按钮，进入新增界面进行填报。
[image: ]
填写本次申报的内容，有三种操作方式：
①只新增一条数据时：填写完本条数据所有字段，点击【保存】即可。
②如需连续新增多条数据：填写完第一条数据所有字段，点击【保存并新增】按钮，新增成功后，新增界面会清空数据，可再次连续填写下一条内容。
③连续新增多条具有相同字段的类似数据：勾选右侧【保留上一条数据】，填写完然后点击【保存并新增】按钮，新增界面不会清空上一条已填写的内容，可继续修改后保存再次新增第二条数据。
[image: ]
（3）提交。填写完此次申报的业务条件后，确认填写信息无误可点击【提交】按钮，弹出的提示对话框选择【确定】。
[image: ]
[image: ]
提交后首页流程图自动进入到学院审核环节。
[image: ]
四、职称评审系统，首页各项功能如图所示
①【查看公告】：点击可查看本年度职称评审公告内容。
②【查看申报业绩材料】：点击可查看、修改、新增（修改与新增仅限于未提交前）此次职称信息及填写的业务条件信息。
③【下载申报业绩材料情况】：点击可下载此次申报提交的职称信息及各项业务条件表格（格式为：Excel）。
④【下载申报业绩材料附件】：此处汇总了填报业绩材料所上传的所有附件，点击可下载本人已提交的附件压缩包。
⑤和⑥【下载《申报表》】：个人基本信息和业绩材料已根据系统数据自动生成，仅需完善部分文字填写材料。《申报表》共十六页，请仔细阅读“第二页”说明，并按要求整理；“第三页”中“主要学习经历”从本科开始填写；第四页中“主要工作经历”从参加工作开始填写，“何时何地受何奖励”仅填写省部级及以上个人荣誉称号；“第六页”至“第十二页”内容，不可修改。“第五页、第十四页和第十五页”内容由个人和学院完善（请用打印字体，不须手写）；“第十五页和第十页页”不填，由人事处完善。
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职称评审系统学院审核操作指南

一、浏览器设置
为达到流畅的使用体检，建议使用谷歌浏览器登录职称评审系统。
二、登录系统
1.登录学校官网，进入“成都中医药大学人事处”网站，点击【职称申报】图标（图1）即可进入职称评审系统（图2），然后输入对应的用户名和密码登录。
用 户 名：发给职称秘书
[bookmark: _GoBack]注意：首次登录系统后必须修改密码。
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3、 查看本学院申报人员信息
学院审核账号登录后，点击【申报情况】-【申报汇总（学院）】可查看本学院申报人员的情况。
[image: ]
（1）本界面可根据条件筛选对应人员，筛选后可导出对应人员基础信息：
简单筛选：输入姓名或职工号后点击【查找】即可，
高级筛选：点击【高级查询】按钮，选择对应查询条件后，点击【确定】即可
[image: ]
高级筛选示例：搜索对应学科组如图所示：
[image: ]
（2）本界面可对需要进行业绩材料更正、补充的人员设置修改时间，在设定时间范围内，申报人可对已提交的申报材料进行修改。
[image: ]
（3）查看申报人的业绩材料，可点击姓名穿透进入此人填写的业绩材料，如果申报人填写错误，学院可根据申报人正确材料修改错误信息，修改后可点击修改历史查看修改记录。
[image: ]
四、材料审核
学院审核账号进入材料审核界面可根据申报人填报的对应材料逐条进行审核，在【材料分组】与【业绩材料分类】下拉框里选择待审核的业绩材料，并针对每条业绩选择审核意见【通过】或【不通过】。审核不通过的须填写具体原因。
[image: ]图标解释：该组材料审核完毕后会显示√代表已审核，（0/1）中的“1”代表改组共有1条业绩材料，“0”代表改组材料未审核的数量为0

如材料过多可把材料分配给学院其他人共同处理，子账号设置方式详见【账号设置】
[image: ]
五、审核提交
可在【审核提交（学院）】界面查看本学院所有人员业绩材料审核进度，所有材料审核完后，可点击提交，进入下一步学院推荐环节。
[image: ]
六、学院推荐
可查看已完成材料审核，需推荐的人员汇总，点击待推荐人员数可穿透进入推荐排序页面，对本次申报人员进行推荐排序操作。完成后点击【已完成并提交推荐结果】
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七、审核进度监控
可查看学院当前所有人员业绩材料的审核进度，对本次需要审核的材料进行监控，可分别查询哪些人的材料已审核完，哪些人的材料还未审核完。
[image: ]
八、账号设置
如需多人对本学院申报材料进行审核，可在【账号设置】--【学院子账号】中按照申报材料进行子账号分配，在材料分组下拉框选择有数据的材料（如：前面写了3条的样式），点击【查找】按钮，查询出该类材料所有的表单，然后全部勾选，再点击【设置子账号】，在新弹出窗口中，选择拟分配的人员，即可将选中的材料分配给指定人员，由此人进行该部分材料审核。审核过程中学院主账号可在【审核进度（学院）】内查看子账号是否审核完成。
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