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武汉大学职称评审个人申报操作手册
1.1 登陆系统

打开浏览器，输入地址：http://my.whu.edu.cn/打开武汉大学门户网站，输入用户名和密码，登陆系统。
[image: image105.emf]
登陆帐号和密码相关问题，请点击页面上“登陆帮助”察看登陆说明。
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登陆门户后，在门户首页中“单点登陆系统”中，点击“职称申报”进入个人填写页面。
[image: image3.png]
根据实际情况选择“填报类别”后，点击[image: image4.png]按钮，进入填报界面。
[image: image5.png]
1.2 填报前环境准备
填报前说明：
· 系统可在广域网访问，但为了保证系统访问的流畅性，请大家尽量在学校网络环境下填写信息。
· 需要键入较多文字或需要一边思考一边填写内容（如：主要学术兼职（200汉字以内）、何时何地受何奖励及处分（300汉字以内）、主要成就（300汉字以内）等），尽量在文本中编辑好后，粘贴到系统中，请注意不要超出字数限制，超出将导致保存失败。
· 浏览器的可通过调整缩放比例放大文字，默认为缩放比例是100%，觉得字体比较小的老师可以通过放大显示比例后填写。快捷设置方法：按住键盘左下方的“Ctrl”键不放，向上滚动鼠标放大页面，一般放大到125%既可，放大后需要刷新页面，快捷键为“F5”，请注意刷新将丢失未保存信息，请老师注意保存。
浏览器浏览模式设置：

打开填报系统后，请先确定浏览器是否使用的是兼容模式，如不是请切换到兼容模式后，再行填写。切换模式页面将自动刷新，刷新将丢失未保存信息。
1.1.1. 如使用的是IE8以下，可以直接登陆使用；如使用的是IE8、IE9、IE10，页面出现页面错乱，请点击浏览器地址栏后的[image: image6.png]121



图标，切换浏览模式。

[image: image7.png]
1.1.2. 360浏览器6.0以上版本，点击地址栏后的[image: image8.png]


图标，切换到兼容模式。
[image: image9.png]
1.1.3. 搜狗高速浏览器，请点击地址栏后下图位置，切换到兼容模式。
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1.1.4. 其他浏览器有的默认浏览模式名称叫“极速”、“高速”等，切换方式与上述切换方法大致一样，位置一般都在浏览器地址后，切换到“兼容”模式即可。

1.3 填报操作说明
职称评审个人填报审核流程：个人提交(人事秘书汇总各部门审核结果(人事处审核
1.1.1. 教师系列专业技术四、七级岗位

进入系统后，填报类别：选择“教师系列专业技术四、七级岗位”后，点击“填报/生成报表”进入填报界面。
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[image: image12.png]
页面左边导航菜单为需要填写的信息分组，菜单下方为功能区域。右边为信息填写区域。


教职工基本信息中的“基本信息”为人事系统启动同步过来的信息，下方为填写信息。填写字段后有[image: image13.png]


图标表示该字段为必填字段。
[image: image14.png](=3



此按键用于基本信息填写或更改后将信息保存至申请信息。
[image: image15.png]oy EpEXES



此按键用于人事系统数据发生变化后，基本信息同步至职称申请信息中。
页面有信息在修改但未保存的情况下，切换到下一个填写内容会弹出提示信息，提示保存。
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主要学习工作经历填写，以学习简历为例子，先点击[image: image17.png][} 2]



按钮，新增一条记录后，在新增栏目下填写信息，请填写完一条后保存一条。
[image: image18.png]ORI RleREE el 26 2H i B

ol
O 2013 Cpmacemens k% e 3 W we el
O 201310 201310 ESAS e 3w e el

O 20130 201310 EEkR e 4 FREL ey Bl




综合信息情况栏目的年度考核情况，年度考核情况直接取自人事系统，点击[image: image19.png]IR



自动加载到表格中。
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综合信息中的主要学术兼职、奖励处分信息、主要成就都有字数限制，请不要超过说明中的字符限制，否则信息将无法保存。输入较慢的老师，请先在文档中打好后，粘贴到相应的文本域中。填写完毕后，点击[image: image21.png](=5



按钮。
[image: image22.png]
自我评价栏目填写后点击保存。
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“教学工作考核表”中的内容，直接每条新增后保存。

“教学工作考核表（续表）”中，文本框中的数据是需要手动填写的，横线位置是系统根据“教学工作考核表”中填写内容自动计算。填写完成后，点击[image: image24.png](=5



按钮。

[image: image25.png]
“科研工作考核表”和“科研工作考核表（续表）”中的科研、论文、获奖等，分别新增填写，并注意保存。

页面中有“排序”字段的，用户可以自行维护信息在报表打印时的先后顺序，系统目前采用升序。
[image: image26.png]
“完成科研工作整体情况”全部为自动计算内容。
“岗位工作思路及预期工作目标”为大文本内容，请不要超过说明中的字符限制，否则信息将无法保存。输入较慢的老师，请先在文档中打好后，粘贴到相应的文本域中。填写完毕后，点击[image: image27.png](=5



按钮。
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信息填写完毕后，用户可点击功能区[image: image29.png]) W



按钮，点击[image: image30.png]


预览报表

[image: image31.png]
[image: image32.png]
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页面中右上方的按钮可用于导出和翻页。
信息填写完成后，请点击浏览器功能区域的[image: image34.png]


按钮，将信息提交至院系。

审核的过程，可点击“查看审核意见”按钮查看信息审核过程记录。
[image: image35.png]
1.1.2. 专业技术二、三级岗位
进入系统后，填报类别：选择“专业技术二、三级岗位”后，点击“填报/生成报表”进入填报界面。
[image: image36.png]
[image: image37.png]
页面左边导航菜单为需要填写的信息分组，菜单下方为功能区域。左边为固定不变，右边为信息填写区域。

教职工基本信息中的“基本信息”为人事系统启动同步过来的信息，下方为填写信息。填写字段后有[image: image38.png]


图标表示该字段为必填字段。
[image: image39.png](=3



此按键用于基本信息填写或更改后将信息保存至申请信息。
[image: image40.png]oy EpEXES



此按键用于人事系统数据发生变化后，基本信息同步至职称申请信息中。
页面有信息在修改但未保存的情况下，切换到下一个填写内容会弹出提示信息，提示保存。
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综合信息情况栏目的年度考核情况，年度考核情况直接取自人事系统，点击[image: image42.png]IR



自动加载到表格中。
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“任现职以来代表性业绩”中，获奖、论文等信息分别填写。
点击[image: image44.png]按钮，新增一条记录后，在新增栏目下填写信息，请填写完一条后保存一条。

页面中的“排序”字段，用户可以自行维护信息在报表打印时的先后顺序，系统目前采用升序。
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自我评价栏目填写后点击保存。
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 “主要成就”等为大文本内容，请不要超过说明中的字符限制，否则信息将无法保存。输入较慢的老师，请先在文档中打好后，粘贴到相应的文本域中。填写完毕后，点击[image: image47.png](=5



按钮。
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“高岗时间及符合申报条件”中，文本框中的数据是需要手动填写的，横线位置是系统根据“教学工作考核表”中填写内容自动计算。填写完成后，点击[image: image49.png](=5



按钮

[image: image50.png]
信息填写完毕后，用户可点击功能区[image: image51.png]) W



按钮，点击[image: image52.png]


预览报表

[image: image53.png]
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[image: image55.png][SEror memworo HE—R 4 -7 b F—% AR





页面中右上方的按钮可用于导出和翻页。

信息填写完成后，请点击浏览器功能区域的[image: image56.png]


按钮，将信息提交至院系。

审核的过程，可点击“查看审核意见”按钮查看信息审核过程记录。
[image: image57.png]
1.1.3. 其他专业技术系列四、七级岗位

进入系统后，填报类别：选择“其他专业技术系列四、七级岗位”后，点击“填报/生成报表”进入填报界面。
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[image: image59.png]
页面左边导航菜单为需要填写的信息分组，菜单下方为功能区域。左边为固定不变，右边为信息填写区域。


教职工基本信息中的“基本信息”为人事系统启动同步过来的信息，下方为填写信息。填写字段后有[image: image60.png]


图标表示该字段为必填字段。
[image: image61.png](=3



此按键用于基本信息填写或更改后将信息保存至申请信息。
[image: image62.png]oy EpEXES



此按键用于人事系统数据发生变化后，基本信息同步至职称申请信息中。
页面有信息在修改但未保存的情况下，切换到下一个填写内容会弹出提示信息，提示保存。
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主要学习工作经历填写，以学习简历为例子，先点击[image: image64.png][} 2]



按钮，新增一条记录后，在新增栏目下填写信息，请填写完一条后保存一条。
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自我评价信息选择填写后，点击保存。

[image: image66.png]
“综合考核”栏目的年度考核情况，年度考核情况直接取自人事系统，点击[image: image67.png]IR



自动加载到表格中。
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“综合信息”中的“奖励处分信息”和“主要工作业绩”有字数限制，请不要超过说明中的字符限制，否则信息将无法保存。输入较慢的老师，请先在文档中打好后，粘贴到相应的文本域中。填写完毕后，点击[image: image69.png](=5



按钮。
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 “科研工作考核表”和“科研工作考核表（续表）”中的内容，点击[image: image71.png]按钮，新增一条记录后，在新增栏目下填写信息，请填写完一条后保存一条。

页面中的“排序”字段，用户可以自行维护信息在报表打印时的先后顺序，系统目前采用升序。
[image: image72.png]
“教学工作考核表（续表）”中，文本框中的数据是需要手动填写的，横线位置是系统根据“教学工作考核表”中填写内容自动计算。填写完成后，点击[image: image73.png](=5



按钮。

[image: image74.png]
“科研工作考核表”和“科研工作考核表（续表）”中的科研、论文、获奖等，分别新增填写，并注意保存。

页面中有“排序”字段的，用户可以自行维护信息在报表打印时的先后顺序，系统目前采用升序。
[image: image75.png]
“完成科研工作整体情况”全部为自动计算内容。
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“岗位工作思路及预期工作目标”为大文本内容，请不要超过说明中的字符限制，否则信息将无法保存。输入较慢的老师，请先在文档中打好后，粘贴到相应的文本域中。填写完毕后，点击[image: image77.png](=5



按钮。
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信息填写完毕后，用户可点击功能区[image: image79.png]) W



按钮，点击[image: image80.png]


预览报表
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[image: image82.png]
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页面中右上方的按钮可用于导出和翻页。

信息填写完成后，请点击浏览器功能区域的[image: image84.png]


按钮，将信息提交至院系。

审核的过程，可点击“查看审核意见”按钮查看信息审核过程记录。
[image: image85.png]
1.1.4. 专业技术五级、六级和中级及以下岗位

进入系统后，填报类别：选择“专业技术五级、六级和中级及以下岗位”后，点击“填报/生成报表”进入填报界面。
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[image: image87.png]
页面左边导航菜单为需要填写的信息分组，菜单下方为功能区域。左边为固定不变，右边为信息填写区域。


教职工基本信息中的“基本信息”为人事系统启动同步过来的信息，下方为填写信息。填写字段后有[image: image88.png]


图标表示该字段为必填字段。
[image: image89.png](=3



此按键用于基本信息填写或更改后将信息保存至申请信息。
[image: image90.png]oy EpEXES



此按键用于人事系统数据发生变化后，基本信息同步至职称申请信息中。
页面有信息在修改但未保存的情况下，切换到下一个填写内容会弹出提示信息，提示保存。
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年度考核情况直接取自人事系统，点击[image: image92.png]IR



自动加载到表格中。
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“任现职以来代表性科研工作”中的科研、论文、获奖等，分别新增填写，并注意保存。

页面中有“排序”字段的，用户可以自行维护信息在报表打印时的先后顺序，系统目前采用升序。
[image: image94.png]

“任现职以来工作情况”中的信息分别填写后，点击[image: image95.png]保存数据。
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“任现职以来科研工作整体情况”中的数据全部系统自动统计，无需填写。

[image: image97.png]
信息填写完毕后，用户可点击功能区[image: image98.png]) W



按钮，点击[image: image99.png]


预览报表
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页面中右上方的按钮可用于导出和翻页。

信息填写完成后，请点击浏览器功能区域的[image: image103.png]


按钮，将信息提交至院系。

审核的过程，可点击“查看审核意见”按钮查看信息审核过程记录。
[image: image104.png]
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