


[bookmark: _Toc492746971]职称评审-教职工填写操作手册
一、登陆系统
注：①建议采用chrome浏览器，下载：http://hrm.zju.edu.cn/chrome.zip 
②填写申报表前，请阅读本文档最后面的附录部分
[bookmark: _1.1_“申报人”登陆系统（1/2）][bookmark: _Toc492746972]1.1 “申报人”登陆系统（1/2）
[bookmark: _GoBack]1) 浏览器打开http://hrm.zju.edu.cn；
2) 登陆后角色切换为“教职工”；
3) 请点击“职称评审”菜单；
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图1.1-4 进入职务申报页面
[bookmark: _Toc489900848][bookmark: _Toc492746974]二、个人申报
[bookmark: _2.1_职务申报][bookmark: _Toc492746975][bookmark: _Toc489900849]2.1 职务申报
2.1.1 进入个人申报页面
1) 在个人申报页面，点击“+申报职务”按钮；
2) 在弹出的对话框中选择自己申报的职务与申报部门，点击“申报”。
[image: ]
图2.1.2-2 选择申报职务
注：
1.选择申报职务：申报人根据本人岗位及所从事的工作性质，申报相应的专业技术职务。请仔细核对申报职务信息。
2.选择申报部门：系统默认为人事关系所在部门，也可根据实际情况选择相应的所在部门信息，其中：
①在附属医院工作的校编人员，申报部门请选择所在附属医院。
②已在办理调动手续，但未完成人事关系调动的，若通过新部门申报职务的，所在部门应选择新部门。

2.1.2如何完善个人申报表单
1) 选中申报记录，点击按钮“完善申报表”；
[image: ]
图2.1.3-1 点击按钮“完善申报表”
注：个别浏览器第一次申报后，可自动打开完善页面
2) 完善个人申报表区块
点击申报信息区块下的页签，进入申报表的信息完善界面；
注：这块内容后期修订比较麻烦，请申报人仔细填写
3) 个人送审材料区块
填写送审论著题目，并点击“上传”按钮提交。
注：上传送审论著题目是为了导出同行专家鉴定表。
4) 所有信息填写完善，确认无误后点击下方“提交”按钮，提交后不能再修改，签名字迹需清晰；提交后，申报完成。
5) 申报信息提交后，选中申报记录后点击上方的“导出申报表”按钮,导出个人申报表；
6)单位审核通过后，导出的申报表有“审核通过”标记。
2.1.3 资料修订
对于分配本人需要修订申报表的信息教职工，可以在“职称评审”→资料修订菜单查看。
[image: ]
选中一条记录点击“审核”查看需要修订的信息。
[image: ]
点击区块，点击右边的“编辑”按钮编辑信息，编辑完成点击“保存”；填写下面的审核意见，填写完成点击“提交”。
[image: ]

附录：申报表填写注意事项
    “个人概况”及“通讯方式”栏的信息本人无法直接编辑修改，若信息有误的，请按照以下方式进行修改：
①个人概况：请到左侧“个人信息”----“基本类信息”—“个人概况”界面中，点击“申报变更记录”按钮，然后按照对应字段修改信息，完成后先保存再提交；经所在单位人事科审核--->人事处人才聘用与管理中心审核同意后完成变更。
[image: ]
②人事关系所在单位：此处为人事关系所在单位，非申报前选择的单位。若信息不符的，请直接联系所在单位的人事科长进行修改。
③人员类别：若信息不符的，请所在单位人事科长联系人事处-人才聘用与管理中心；
④技术职称：若信息不符的，请所在单位人事科长联系人事处-人才发展与培养中心；
⑤党政职务：若信息不符的，请所在单位人事科长联系人事处-人才聘用与管理中心；
⑥学历学位：若信息不符的，请携带相关证明文件去办事大厅去变更或者线上变更，流程如下：
请到个人信息----履历类信息----学历学位，选中一条记录或者申请添加记录，点击“申报变更记录”按钮，然后按照对应字段修改信息，保存后提交；经所在单位人事科审核--->人事处人事服务中心（大厅）审核同意后完成变更。
⑦通讯方式：若信息不符的，请直接联系所在单位的人事科长进行修改。
⑧入职培训：若信息不符的，请所在单位人事科长联系人事处-人才发展与培养中心；
⑨交叉学习：若信息不符的，请所在单位人事科长联系人事处-人才发展与培养中心。
以上信息，在“个人信息”模块中完成变更后，在填写申报表的页面上，点击“刷新”按钮，完成个人信息的同步更新。
[image: ]

其他内容本人可自行修改和添加，其中教学、科研、论著、成果奖励等相关业绩内容，已从相关部门系统读取相关数据，如需补充或修改的，可自行修改完善，保存后完成更新；
必填项的文本框，若无内容需要填写的，请填“无”。

注意事项：
①在每个业绩填写模块，填写完业绩信息及业绩统计信息后，请务必点击右边的保存按钮；
[image: ]
②业绩信息，有“导入”按钮的，可以先“模板下载”，在模板中编辑完成后，选择文件，点击“导入按钮”，完成信息录入。[image: ]


--------系统填写过程中，有任何技术上的问题请联系：
    晏老师 8898-1343、186-6805-2406

如何调整浏览器兼容模式：如360浏览器，看到地址栏最后面有个“闪电”的图标，鼠标放上去会显示当前模式
[image: https://gss0.baidu.com/-Po3dSag_xI4khGko9WTAnF6hhy/zhidao/wh%3D600%2C800/sign=c28a2295d5a20cf446c5f6d94639670e/f603918fa0ec08faca35b6b55cee3d6d55fbdaef.jpg]
点击一下，会显示两种模式，分别是“极速模式”和“兼容模式”，请选择“极速模式”。
[image: https://gss0.baidu.com/-Po3dSag_xI4khGko9WTAnF6hhy/zhidao/wh%3D600%2C800/sign=0de755964fed2e73fcbc8e2ab7318db3/fd039245d688d43fbc092be0781ed21b0ef43b7b.jpg]
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