附件

2013年度山东财经大学职称系统数据报送使用说明
（一）个人信息录入

进入个人职称申报登录界面，如下图所示。用户输入自己的身份证号和姓名后点击登录即可进入 “专业技术人员功能模块”。


登陆该模块后在界面左侧显示系统功能菜单（如下图）即可进行个人信息录入。
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1、录入基本数据

（1）现任专业技术职务：选择现聘任在岗的专业技术职务。 
  （2）现职务评审时间：要准确填写现聘专业技术职务的资格获得时间，应与专业技术职务资格证书写明的获得时间一致，格式表示为“yyyy.mm”，如“2009.02”。
   （3）现职务首次聘任时间：填写格式为“yyyy.mm”，如“2009.04”。可合并计算的同级职务聘任时间在同级职务聘任时间中填写，如“2005.05” 
   （4）同级职务、同级职务评审时间、同级职务首聘时间：如无可合并计算的同级职务此三项不需选填。 
  （5）身份证号：必须为正确的15或18位身份证号。 
   （6）外语考试情况：填写类别、级别和成绩，如类别是“综合”，级别是A，成绩是85分，分别填写在相应栏目中。注意要与外语考试证书内容一致。免试人员在成绩栏填写“免试”。 
   （7）计算机考试情况：正常考试合格人员填写“合格”；免试人员填写“免试”。

（8）录入完成，点击“保存本页”保存，如有错误提示，请根据错误提示更改录入数据后提交。
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2、录入论文著作

位次以“位次/总人数”格式填写，如“1/1”、“1/2”等。
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录入一条记录后，请点击“添加”按钮继续录入，如下图。如需修改，可点击“修改” 按钮。
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3、录入科研项目
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录入方式同“论文著作”录入要求。

“完成情况”栏中已结题的项目填写“是”，否则填“否”。

4、录入科研获奖

[image: image6.jpg]R R =100

FEentia) AR praay R | K| OS] | M
{ETF ol HIER =% |5 |LxéEH e

01211 | XXKXXK % [ |ag Tl

\ I | | I — ] |CEm]

AANRRTD |




录入方式同“论文著作”录入要求。

5、录入其他科研业绩综述

可填写任现职以来业绩综述，具体说明申报人科研工作情况。 
6、信息填报完成可点击页面左侧“查看填报数据”按钮进行查看。
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7、查看完毕确定不再修改后，点击“上报摸底信息”，出现以下界面，确定无误后点击“提交一览表”按钮上报信息。 信息提交后个人无法进行更改，如需修改，请联系单位职称负责人员退回。
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8、申报人员所填信息须真实、准确，学校以此作为职称评聘工作中个人诚信考核的重要依据。

（二）单位审核

1、各单位职称负责人员登录以下界面进行单位审核。

[image: image9.png]BHER

=B

BRHERRS





2、输入单位名称全称（如工商管理学院（管理创新研究院、山东省人才发展研究中心）、会计学院（会计科学研究中心）、马克思主义学院（和谐发展研究中心）、体育学院（场馆管理与体质健康测试中心）、文学与新闻传播学院（美学研究院）、数学与数量经济学院（数量经济研究所）等），登录后可自行修改密码。登录后左侧显示以下界面：
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3、点击“审查基本信息”进入““审查基本信息”界面如下图。
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单位审核人员可点击申报人姓名，进入“单位审核”页面进行审核，审核合格后点击“通过”按钮提交学校。

4、单位须认真审核申报人员的申报信息，学校以此为依据作为职称评聘工作中单位诚信考核的重要依据。
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