网上申报系统操作要点

教学系列网上申报系统操作要点

请使用IE浏览器 填报，用户名为工号，初始密码为身份证号后六位（已登陆过信息门户的教职工请直接使用本人修改过的密码）
一、登陆系统                                 

A.校内用户：登陆人事处网站→点击“人事系统（内）”或输入人事系统网址：http://hr.wmu.edu.cn ：
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B．校外用户：登陆温州医科大学网站→点击网站右上方“VPN接入”→登陆后选择“信息门户”→业务系统→人事系统→职称评审
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3、 专业技术职务评聘审批表录入：

1、 录入的所有工作业绩均为任现职以来至2015年6月30日的业绩，逾期不得填写。

2、 所有涉及排名的用“X/Y”表示，X表示排名，Y表示合作总人数；涉及限填要求的，多填无效。

3、 “原专业技术资格”和“原专业技术职务”指转评前同级专业技术资格（职务），未曾转评过的申报人员该栏无需填写。

4、 “研究生主干课程成绩”填写具体门数，如“4门”，取得博、硕士学位的直接填写“博士”或“硕士”。

5、 “教师类型”栏请下拉选择相应类型，专职辅导员本栏无须填写。
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6、 “进修培训情况”请按教师教学发展中心审核通过的内容录入，选择学时较多的2-3条录入即可。
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7、硕导、博导带教情况、担任班主任工作、带学生暑期社会实践工作等内容填入“担任学生思想政治教育或任职以来指导青年教师工作”栏。
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8、“任现职以来教学工作情况”：

（1）要求分学年详细填写任现职以来近5年的教学工作情况。如果任现职年限较长，只填写最近5年的教学情况，课程较多的，同一学年内相同课程填写时适当合并，如：“08-09学年，《病理生理学》，临床医学专业2010级本科生、护理学专业2011级本科生，第一、二、三章（按实际教学内容），216课时”，教学业绩考核等级填写具体等级（ABCDE）（学生思政教师教学业绩考核等级由学校另行考核后填写）；

（2）无教学工作业绩考核的，须在表格中作以说明。例如“09-10学年，脱产攻读博士学位、国内访学、出国进修等”；

（3）本栏填写的是教师在人事关系所在单位的全职教学工作情况，不包括在外兼职和在读博士、硕士或访学期间在外校承担的教学工作；

（4）如果调入本单位不久，表格中要体现原单位的教学工作情况，需要对方单位有关职能部门出具证明材料，如对方教务处提供的教学工作量、教学考核等材料；

（5）科研人员、科研平台实验人员等不承担教学工作的，本栏无须填写。
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9、“任现职以来发表论文著作情况”：

（1）论文、论著必须是任现职以来至2015年6月30日前正式发表或出版的。转评以后晋升高一级职务或高级职务转评送审论文必须有1篇是任现职以来发表的；

（2）申报正高限填6篇，申报副高限填4篇，申报中级限填3篇。送审论文排在前面，其他论文按杂志的级别高低排序；

（3）“本人排名”按实际排名情况填写如“1/1、1/5”，通讯作者须注明；

（4）“刊物（出版社）名称、刊号（书号）、卷（期）数”填法如：《温州医科大学学报》ISSN 1000-2138 ，31（4）；“发表时间”填写至月份；

（5）“收录、转载等情况”：只填写被国内外重要索引收录的情况，如SCI、EI、SSCI等，中国期刊网、万方数据库等普通学术论文数据库收录请勿填写。被人大复印资料、新华文摘等转载的情况，请注明是全文转载还是部分转载。影响因子（IF）和他引次数的填写须与提供的收录证明一致；

（6）凡在国际会议上提交的被ISTP、ISSHP收录的论文，不得填入评聘表。
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10、 “任现职以来科研(含教研教改项目)等情况”：

（1）限填5项。仅填写任现职以来新立项、本学科或专业领域的的科研教研项目。省教育厅、市科技局等市厅级及以下项目必须结题后才能填写；

（2）建议按重要程度填写，即申报者认为最能体现学术水平的项目填在前面。立项号、项目名称、项目来源与类别、起止年月、金额、本人排名等信息的填写应准确，须与立项文件上的完全一致（结题课题“止的年月”按实际结题时间填写）。“项目来源”一栏填写“国家自然科学基金面上项目”、“浙江省科技厅公益项目”等。如为子项目，则需注明。“金额”一栏只填写财政拨款金额，学校配套部分请勿填写。成果形式可以是论文、著作、教材、专利、教学/科研成果奖、调研报告等；

注意：项目负责人自行分配任务（无上级部门正式文件）的，不算作子课题。

（3）关于本人排名，已经结题的以结题表（证书）为准；未结题的以申报书上的排名填写，申报书排名处需学校项目管理部门盖章确认；
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11、 “任现职以来所获奖励、荣誉、人才项目及育人成果等情况”：

（1）奖励的内容应与本人拟聘职务岗位的专业相一致。

（2）各类先进工作者、优秀教师、教学名师、教坛新秀等均属于荣誉，所获荣誉无需填写成果类别和等级；

（3）教育部新世纪优秀人才支持计划、省高校中青年学科带头人、省高校优秀青年教师资助计划等以科研项目形式资助的人才项目，填入本栏，不得填入“科研项目情况”栏；

（4）指导大学生新苗计划项目、研究生创新项目，指导学生参赛获奖的项目均作为教师本人的育人成果填写。如指导校级学生科研项目，项目名称填写“***，201101051，已结题”，项目成果类别和等级填写“温州医学院本专科学生科研课题”，排名栏中填写教师的指导排名，并注明指导老师，如“1/2（指导老师）”。

[image: image12.png]HMECEHRER  F2 . AAREREARREHFR
EFg | O R | RATRES, AlsE, BkR

W FSSRERIRREITEEY RRABHER EFAE AR
2 XS (AR SARERR, 201101 BMEFRFENFENTRE 201112 12 GESEW)
1 KR “SSIAATIR” ECERBRAR i) 201211 11





12、“服务社会工作”：高校服务地方的形式和内容多种多样，可以是技术指导与服务、成果推广与转化、政策与技术咨询、人员培训与挂职等，只要是教师经过学校批准与地方合作的各种形式的项目都可以填写，还包括获得的专利。专利必须是授权的专利，受理过程中的不可填写，服务形式填发明专利、实用新型专利、软件著作权等，服务地点和工作成效不用填写，工作内容及本人承担的任务请填写专利名称及本人排名，备注中注明专利号。
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13、 主持或参与精品课程、创新团队等内容填入“任现职以来参与团队业绩”栏。须有上级部门正式文件，本人排名栏以申报书上的排名填写，申报书排名处需学校项目管理部门盖章确认。
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14、科研人员、科研平台实验人员等不承担教学工作的，本职工作业绩填入本栏目中。
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15、每项内容填写完后均需要填写排序并勾选
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16、 全部内容填写完毕，点击“保存并生成表格”→“ 预览”→“导出WORD”，核对无误后“提交审核”。
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17、导出的评聘表第8页个人总结最后一行须亲笔签名，第9、10页需要粘贴外语、计算机、岗位培训、高校教师资格证、研究生课程成绩单或博（硕）士学位证书复印件，请将证书以电子图片形式粘贴至空栏内后再打印。

18、个人职称填报信息中有部分信息是由教职工基本信息同步导入的，若有缺失项请在温医职称评审群中留言，以便核实后补充。

第 7 页 共 7 页

