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关于本手册

本手册面向的用户是为需要填报职称的普通老师。该手册介绍了教职工个人如何进行填报。
客户端要求
IE9、IE10、IE11

Chrome

360安全浏览器8.1*、360安全浏览器8.5*

Safari
系统登录

 登录学校人事系统“http://my.cpu.edu.cn/”，输入您的账号+密码进入门户，选择“人事系统”应用，如下图：
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系统填报 
选择职务、学科和单位

在考核管理里找到“职称评审”应用，点击进入服务，如下图所示：
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点击职称评审，选择用户组，点击进入填报，如图：
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进入职称评审服务后，填报者首先选择自己需要填报的序列、职务、学科、单位，选择好后，点击开始填报、确认申报，如下图所示：
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点击选择要申报的序列。请不要选错，否则影响您的申报。
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信息填报
进入系统后按照预设好的填报环节和要求进行填写，每填写一步后点击保存并下一步，如下图所示：

请认真阅读相关提示，尤其《申报人员诚信承诺书》，最后提交时需要签字！
[image: image9.png]b =t an S

BIRAREERED
ANREERRTE TR ATRSEREEITRFRITE, 22 (H ER TSR ERRS)
FESHFERNSIURSTRRANNRE, SEEBERT, BB R, FANSERMNETIEIERIEh:
=, FNBFEREFREAFEFESSSENT AOERNE, FARDEFITEIERIE.
ANEREESFZH, CERSHERREESENE,

HSi588

BRARPIRTEMER, EEEEN a0 SR

0 ==
ESET: BIESRASERRENSETES; AR EEAR, BRESN, RETERENEIHERS
LEMIA1E; LEEER R EEE EIRA, RRITERENAROH; ROERERA
RETEMREIS AR

IR,

HERNEF




阅读完上述内容，填写申请表内容
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注：1. 带“*”的字段是必填，如果不填写无法保存下一步，如图：
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可以点击“编辑” 修改“是否代表性成果送审”字段，来决定这条数据是否要同行评议送审
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如果需要外审，请上传相关附件，否则无法保存
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提交审核
填写完成后可预览报表确认填写数据是否有问题，系统也会根据考核条例做相应的逻辑校验，如遇无法提交，请根据提示内容修改之后再提交，如下图所示：
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确认没有问题后点击提交，提交给单位进行审核，提交时需要进行扫码签名，如下图所示：
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注：1. 需要打印报表，点击预览按钮查看报表，点击打印报表按钮进行打印，或者导出为PDF/WORD/EXCEL，进行打印，如图：
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如果有填报序列选择错误点击重新选择按钮，即可重新选择填报的职务、学科，如图：
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职称申报历史

查看申报人的历史申报职称记录，点击查看申报表，可以查看以前填写生成的申报表，如下图所示：
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职称申报进度
申报人查看自己的申报信息，如下图所示：

[image: image24.png]L R N |

15:39:23.837 =] ‘

i
B sERa
sEsEFE  wE BREEHER B mremas p— sEm .
T REA:
(R =22 | T= SR 2020-03-03 20:49:02.620
7 k! 2020/03/02
@ = ABR .
SERG  RESOIAS. ABG N S
A BER

AT 2020-03-03 20:48:59.071

NS [ mrsaas
FZA: SER
AT 2020-03-03 20:48:59.065

HIRER




业务数据审核情况
申报人查看自己填写的科研、教学、研究生等成果数据审核情况，如果有审核退回的数据，点击“查看明细”，可以再次编辑审核退回的数据提交，如图：
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