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1 系统的总体介绍
1.1 组成
1.1.1 系统结构图


[image: image1.wmf]Éê

±¨

¿Í

»§

¶Ë

½Ì

Óý

Ìü

¹Ü

Àí

¶Ë

Ñ§

Ð£

¹Ü

Àí

¶Ë

Ö°

³Æ

Éê

±¨

ÆÀ

¼Û

Ïµ

Í³

±¾

µØ

Êý

¾Ý

Î¬

»¤

Êý

¾Ý

¹Ü

Àí

Éê

±¨

Êý

¾Ý

Â¼

Èë

±¨

±í

¹Ü

Àí

.

.

.

.

.

.

Éê

±¨

ÈË

Ô±

Åà

Ñµ

½ø

ÐÞ

Çé

¿ö

Éê

±¨

ÈË

Ô±

»ù

±¾

Çé

¿ö

É¾

³ý

±¾

µØ

Éê

±¨

Êý

¾Ý

µ¼

³ö

Éê

±¨

Êý

¾Ý

µ¼

Èë

Éê

±¨

Êý

¾Ý

Ïµ

Í³

Êý

¾Ý

Î¬

»¤

Éê

±¨

Õß

±à

ºÅ

¹Ü

Àí

µ¼

Èë

Éê

±¨

Êý

¾Ý

±¨

±í

´ò

Ó¡

Ä£

°å

Éè

¼Æ

Êý

¾Ý

¹Ü

Àí

±¨

±í

¹Ü

Àí

W

E

B

·þ

Îñ

½Ó

¿Ú

Éê

±¨

Êý

¾Ý

Î¬

»¤

µ¼

³ö

Éê

±¨

Ãû

²á

±í

µ¼

Èë

Éê

±¨

Êý

¾Ý

Ïµ

Í³

Êý

¾Ý

Î¬

»¤

±¨

±í

´ò

Ó¡

Ä£

°å

Éè

¼Æ

ÏÂ

ÔØ

Ïµ

Í³

Êý

¾Ý

ÏÂ

ÔØ

Éê

±¨

Êý

¾Ý

ÉÏ

´«

Éê

±¨

Êý

¾Ý

±¨

±í

´ò

Ó¡

Ô¶

³Ì

Êý

¾Ý

½»

»»

Ö÷

Òª

×¨

Òµ

¼¼

Êõ

¹¤

×÷

Òµ

¼¨

ÏÂ

ÔØ

Ïµ

Í³

Êý

¾Ý

ÏÂ

ÔØ

Éê

±¨

Êý

¾Ý

ÉÏ

´«

Éê

±¨

Êý

¾Ý


图1-1   系统总体结构

1.1.2 系统的软件组成

包含以下几个部分：

1. 职称申报客户端：申报职称的老师使用，用于填写申报数据，打印各种申报报表等；

2. 职能部门审核端：供申报者所在部门的负责人填写基层单位考核意见、人事处审核论文著作、学工处审核40岁以下青年教师的学生思想政治工作考核、组织部审核教师的师德考核结果、人事处审核申报者的基础数据、教务处审核教师的教学情况等等；

3. 人事处管理端：高校人事处使用，用于管理系统的申报、审核及评审过程，管理申报者的申报数据等；

4. WEB服务接口：配置学校的服务器的接口；
1.2 系统安装环境要求
1.2.1 申报客户端

软件要求：

	选项
	要求

	操作系统
	WinXP SP2、Win2000 SP4、Win2003等；

	其它
	需要.net框架1.1版本，安装程序自动检测安装；


硬件要求：
	选项
	要求

	CPU
	

	内存
	256M，推荐为512M以上

	硬盘
	1G以上

	显示器分辨率
	1024*768以上


1.2.2 学校服务器的配置
软件要求：

	选项
	要求

	数据库
	SQLserver2000或SQLserver2005

	操作系统
	Win2003

	其它
	IIS


硬件要求：
	选项
	要求

	CPU
	P4 3.0MHZ以上

	内存
	1G推荐为2G以上

	硬盘
	200G以上

	显示器分辨率
	无 

	网卡
	100M


1.2.3 人事处管理端
软件要求：

	选项
	要求

	操作系统
	WinXP SP2、Win2000 SP4、Win2003等；

	其它
	需要.net框架1.1版本，安装程序自动检测安装；


硬件要求：

	选项
	要求

	CPU
	

	内存
	256M推荐为512M以上

	硬盘
	10G以上

	显示器分辨率
	1024*768以上

	网卡
	


1.2.4 职能部门审核端
软件要求：

	选项
	要求

	操作系统
	WinXP SP2、Win2000 SP4、Win2003等；

	其它
	需要.net框架1.1版本，安装程序自动检测安装；


硬件要求：

	选项
	要求

	CPU
	

	内存
	256M，推荐为512M以上

	硬盘
	1G以上

	显示器分辨率
	1024*768以上

	网卡
	


2 服务器端的安装
2.1 安装操作系统
服务器端的操作系统可以选择Windows2003，安装完操作系统后，同时需要通过添加windows组件来安装IIS（Internet 信息服务），因为职称申报系统的WEB服务接口需要IIS的支持。
假设Windows2003操作系统已经安装。下面介绍如何安装和配置IIS。
2.1.1 IIS的安装步骤

安装步骤如下：

1、单击"开始"·"控制面板"，双击"添加或删除程序"。

2、在"添加或删除程序"对话框左侧的列中，单击"添加/删除Windows组件"，出现如下对话框：

[image: image2.jpg]windows #HPHR S

Tindows HFF
LIS Windors B

ESEEBE L, RECHIOMLE, ROERTRSTRING
=54, BEEEERNS ) BES HEER

O
LT

P

1.9 1E

ssm =
ram =l
345 ASPWET» Tnternet. (EEIRS (IS MRS BEH
3.7 =
s s

<t—s@|F-tw>|  mE | #m |





图2-1 安装IIS

选中“应用程序服务器”，点击“详细信息”按钮，出现如下对话框：
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图2-2 安装IIS

把“ASP.NET”、“Internet 信息服务（IIS）”、“应用程序服务器控制台”选中，点击“确定”按钮返回到上一界面，按“下一步”按钮根据提示进行安装；
IIS安装后，在“控制面板—性能和维护—管理工具”组中就包含“Internet信息服务”（快捷方式）。单击它即可启动Internet信息服务。
同时可以在操作系统所在的区的根目录下看到一个文件夹“InetPub”
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图2-3 安装IIS后的虚拟目录位置
这个文件夹下包含了如下几个文件夹，如图：
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图2-4 安装IIS后的虚拟目录位置
其中wwwroot是WEB服务器的根目录，或者叫做WEB服务器的虚拟目录，《职称申报系统》的WEB服务接口放在该目录下。该虚拟目录可以被更改，方法是：

2.1.2 设置IIS

IIS安装后，在“控制面板—性能和维护—管理工具”组中就包含“Internet信息服务”（快捷方式）。单击它即可启动Internet信息服务并配置WEB服务器，比如虚拟目录的位置、WEB服务器的IP地址等等。启动了IIS后，界面如下：
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图2-5  IIS
1、选定“Internet信息服务”左侧的控制台树窗口中的“默认网站”，单击右键，然后单击“属性”，打开“默认网站属性”对话框：
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图2-6   IIS设置
2、在"默认网站属性"对话框的“主目录”选项卡上，
“连接到资源时的内容来源”选项区中，选择默认选项：“此计算机上的目录”
“本地路径”框中，设定WEB服务接口的根目录。
3、设置好WEB服务接口根目录以后，后面配置的WEB服务接口就将安装在该目录下。

2.2 配置数据库的基本步骤
2.2.1 安装SQL Server2000
1、 数据库管理系统为SQL Server2000；安装过程中，在出现的如下对话框中指定数据文件的存储路径，这个路径也是以后申报数据存储的路径：
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图2-7  指定SQL Server数据文件的存储路径
2、 安装时，同时要选择混合“Windows和SQL Server验证模式”，设定SA用户的密码。

2.2.2 启动SQL Server服务

1、 运行“开始(程序(Microsoft SQL Server(服务器管理器”，
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图2-8 启动SQL Server服务

进入到如下界面：
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图2-9 启动SQL Server服务

如果[image: image11.png]| FE/EEE (S



按钮可用，则表明SQL Server服务还没有启动，点击该按钮启动服务，启动了服务后，对应的界面如图：

[image: image12.png]o SOL Server RETEE =101 ]|
[ T - —
S Server -

e
[— 1 ]

D] mrmee
| sEe
| Lo

v %53 05 A ERERRES O

TEAT - \URIZ004 - USSALServer





图2-10 启动SQL Server服务
服务启动以后，说明SQL Server服务器正在运行，此时系统才可以使用SQL Server服务，以正常运行。

2.2.3 附加职称申报系统的数据库

1、 将安装盘上“数据库文件”文件夹下的两个文件zcsbdb_Log.LDF和zcsbdb_data.MDF拷贝到刚才指定的数据文件存储路径中；

2、 运行“开始(程序(Microsoft SQL Server(企业管理器”
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图2-11 启动企业管理器
进入到如下界面：
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图2-12 企业管理器的界面
展开该窗体左边的属性结构中“数据库”节点，在该节点上点击鼠标右键，弹出如下菜单：
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图2-13  附加数据库
选中菜单选项“所有任务(附加数据库…”，弹出如下对话框：
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图2-14  附加数据库的界面
按[image: image17.png]


按钮，将刚才拷贝到数据文件目录下的两个文件中的zcsbdb_data.MDF文件选中并返回上面的对话框，此时对话框显示如下：
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图2-16  附加数据库的界面
按[image: image19.png]


按钮将职称申报的数据库附加到SQL Server2000 中，如果附加成功，则在主窗体左边树形列表的“数据库”节点下面看到一个名称为ZCSBDB的数据库：
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图2-17  数据库附加成功的界面
2.2.4 添加连接数据库的用户
在企业管理器中，展开左边树形列表的“安全性”节点，选中登录节点，此时显示如图：
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图2-18  添加数据库的登录帐户的界面
图中右边列出了当前能够访问本SQL Server服务器实例的用户列表，其中有一个sa用户（即System Administrator，系统管理员用户），该用户的权限太大，能够对整个SQL Server服务器做任何操作，因此系统不宜用该帐户进行登录，需要另外创建帐户。创建的方法为：

在右边的帐户列表中点击鼠标右键，在出现的菜单中选择“新建登录”，如图：
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图2-19  新建登录帐户
此时弹出如下对话框：
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图2-20  新建登录帐户的信息设置
该对话框中有三个面板“常规”、“服务器角色”、“数据库访问”：
1. 在“常规” 面板中

· “名称”一栏输入帐号的名称ZCSBUser
· “身份验证”一栏选择SQL Server身份验证，同时指定密码，注意，要记住此帐户和密码，后面在配置服务器接口的时候使用。
2. 在“服务器角色”面板中不用指定
3. 在“数据库访问”面板中

· “指定此登录可以访问的数据库”一栏中，选中刚才附加的职称申报数据库ZCSBDB；

· “ZCSBDB的数据库角色”一栏选中“public”和“db_owner”（数据库拥有者）两项。
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图2-21  新建登录帐户的信息设置
设置完成后，点击“确定”，要求再次输入密码确认，然后返回，此时在主窗体的右边帐户列表中就多了一个名称为ZCSBUser的帐户：
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图2-22  登录帐户建立成功
到此为止，数据库的所有配置都完成了。
2.3 配置WEB服务接口
2.3.1 安装WEB服务接口

在安装盘的“WEB服务接口”目录下，点击Setup.exe文件，安装WEB服务的接口，安装过程不需要做任何的修改；
安装完成后，在桌面上有一个“接口配置”的图标（快捷方式）：
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运行该快捷方式，弹出如下对话框：
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图2-23  WEB服务接口设置
在该对话框中，需要设置如下内容：
本地IP地址：输入刚才接口所安装的机器的IP地址；

数据库服务器IP地址：输入安装SQL Server数据库管理系统的计算机的IP地址，如果SQL Server和接口安装在同一台机器上，则两个IP地址是相同的；

数据库名称：输入职称申报系统的数据库ZCSBDB；

数据库用户：输入安装SQL Server后添加的帐户的名称ZCSBUser；

数据库密码（2）：输入ZCSBUser帐户对应的密码；

设置完成后点“保存”按钮进行保存；

如果设置是正确的，则点击[image: image28.png]


链接，浏览器将打开一个网页：
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图2-24  测试WEB服务接口
在该网页上，点击“GetNotice”，出现如下网页：
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图2-25  测试WEB服务接口
点击“调用”按钮，如果弹出如下提示，则表明整个服务器系统配置成功：
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图2-26  测试WEB服务接口
注意：在配置服务器时，数据库管理系统和接口既可以安装到同一台机器上，也可以安装到不同的机器上，申报客户端、人事处管理端和职能审核端是通过WEB服务接口来访问数据库的。因此WEB服务接口最好安装在具有合法IP的计算机上，比如202.193.96.22，而数据库服务器可以不具有合法IP，比如192.168.0.22，只需要保证WEB服务接口能够访问到据库服务器即可。数据库服务器没有合法IP可以保证SQL Server数据库服务器的安全，而不受非法用户攻击。

3 客户端的安装
3.1 软件的安装

下载了《职称申报系统客户端》软件包后，点击包里的setup.exe程序，按照如下的步骤完成安装过程：

运行setup.exe程序后，出现如下界面：
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图 3-1  客户端安装步骤 一
点击“确定”按钮，进入到如下界面：
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图 3-2  客户端安装步骤 二

点击“下一步”，进入如下界面：
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图 3-3  客户端安装步骤 三
选中“同意”，点击“下一步”，进入如下界面：
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图 3-4  客户端安装步骤 四
有三种安装方式，分别是：

只安装打印程序。该方式用于将导出的打印文档拷贝到有打印机的机器上打印。

只安装职称申报程序。该方式安装后，用户可以利用计算机填写申报材料。
完全安装。该方式将安装程序的所有内容。

建议选择“完全安装”，点击“下一步”，进入如下界面：
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图 3-5  客户端安装步骤 五
此处选择程序要安装的路径，可以直接取缺省路径，点击“下一步”开始安装程序，如果安装成功，则显示如下的界面：
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图 3-6  客户端安装步骤 六
关闭安装的窗口，此时你会发现，在桌面上显示有两个图标和一个文件夹：
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图 3-7  客户端安装成功后桌面的图标
在“开始——〉程序”里面也有对应得两个快捷方式。
到此为止，软件安装成功，下面将介绍软件的使用方法。
3.2 用户注册及登录
3.2.1 设置WEB服务接口的IP地址

点击桌面的快捷方式 “职称申报系统客户端”，运行程序，进入到申报程序的主界面：
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图 3-8  客户端的主界面
点击菜单选项“帮助(系统设置”，弹出如下对话框：
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图 3-9 设置服务器IP地址
在该对话框中，输入WEB服务接口安装位置的IP地址，点击“确定”保存，然后关闭程序并重新启动程序。

注意：这里的IP地址不是数据库服务器的IP地址，而是WEB服务接口的IP地址，对应着“接口配置”对话框中的本地IP；

用户重新启动程序后，此时，界面上除“登录”按钮可用以外，其它按钮都是不可用的，用户在使用其他功能之前需要进行“登录”。
点击“登录”按钮，进入到如下界面：
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图 3-10 客户端登录界面
本系统有两种连接类型：

1. 如果以“本地填写申报数据”方式登录，则不需要连接远程服务器，所有的操作都在本机上进行。但有很多网络方面的功能将受到限制。
2. 如果以连接到远程的服务器上，则需要你所在的单位配置有相应的网络服务器，并且在服务器上安装服务器端程序。在此种环境下运行该程序可以与远程服务器保持连接，通过网络提交申报的数据，或下载需要的系统数据、申报数据等等。

   两种连接类型有什么区别
           ①-->[本地填写申报数据]   ②-->[使用网络功能]
· 如果学校配置了职称申报系统的服务器，则可以使用②，否则只能使用①；
· ①是完全在本地机器上使用，②可以实现客户端与服务器之间的申报数据的交互，如：上传、下载申报数据；查询远程服务器上数据的审核状态；
· 如果最新的申报数据在本地，则选择 ①，在本地申报数据的基础之上继续填写；
· 如果数据在远程服务器上，则选择②，将数据下载到本地，继续填写；注意：退出之前一定要及时上传至服务器；
· 不管采用哪种连接类型，填写申报数据时都是暂时存储在本地的，你能够看到的也只是本地的数据，如果要查看远程的数据，则必须先下载到本地；

· 同样，要保证远程服务器上的数据是最新的，你每次填写后，退出之前一定要把数据上传到服务器 。 

每个使用该系统的人员都必须要建立一个自己的账户，其所申报的数据都将根据该账户分别进行存储。所以每个申报人员的帐号必须唯一。为了保证帐号的唯一性，系统以18位身份证号+申报次数作为帐号值。

注意：第一次申报时，申报次数选01，第二次申报时选02，以此类推，不能有误。
3.2.2 创建帐号

第一次使用时，系统没有任何申报人员的数据，申报人员可以在“身份证号”栏输入自己的18位身份证号,同时在“登录密码”栏指定密码，选择好申报次数，点击“确定”，出现如下的提示框：
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图 3-11 客户端创建帐号
点击“是”，系统将根据你输入的信息创建一个帐号并进行初始化。然后弹出如下的对话框：在此界面上填写初始化信息。
3.2.3 填写初始化信息

进入到填写初始化信息的界面后，需要对这些信息完整地填写。
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图 3-12 初始化申报者的账号
在该对话框内，你要认真地填写你的一些基本申报信息，包括：

姓名、所在的学校、现有的技术职务、要申报的技术职务及申报的学科信息。

填写时需要注意几点：

· 非第一次申报专业技术职务时，需要填写上一次申报时间和是否有新代表作两项。第一次申报时不用填写。
· 博士生在申报高级（如副教授）专业技术职务时，可能没有现任专业技术职务，在填写时，“现任专业技术职务系列”栏选择“其他系列”，而“现任专业技术职务”栏输入“无”即可；如图：
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系统没有将所有专业技术职务系列的专业技术职务都列出来，因此如果你的现任专业技术职务没有列出，你在填写“现任专业技术职务系列”一栏时，选择“其他系列”，然后在“现任专业技术职务”一栏输入专业技术职务成即可。如图填写的专业技术职务为“主任医师”：
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如果选择了破格申报，界面上会出现一个[image: image46.png]


的按钮，点击进入设置破格申报满足的条件，如图：
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图 3-13 设置满足破格的条件
界面上面的列表中列出了破格的条件，“需要的数量”一栏为1时，表示满足的条件只需要一项即可，没有1，只有2时需要有两项。编辑框中输入满足破格条件的支撑材料。设置完成后按保存按钮，返回到初始化界面。
填写正确后，点击[image: image48.png]


红色按钮，则保存你填写的数据并关闭该窗口，进入到系统的主要界面：
[image: image49.png]NN

IfESs IiRks

A LA ERER




图 3-14 登录成功后的主界面
此时窗体上对应的菜单选项及工具栏上的按钮都变为可用。
3.2.4 修改帐户信息

如果用户的帐户信息需要修改，比如身份证号、申报次数及帐户密码等等。你可以在登录成功的前提下：点击菜单选项“系统(修改帐户信息”，进入到如下界面：
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图 3-15 修改申报账号
你可以在新帐号信息一栏输入新的身份证号，认证密码及申报次数，然后按“确定”保存修改，修改成功后，下次你就可以按照新的帐号进行登录。

4 客户端填写申报数据
4.1 填写申报数据的基本流程
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图 4-1 填写申报数据的基本流程
需要说明的是：客户端填写完申报数据后，并不能立即打印报表，而是要上传到学校的服务器上，由各个职能部门进行审核，所有审核都通过后，申报者才可以利用客户端下载数据进行打印。

你按正确方法填写了初始化信息后，系统进入主界面，可以继续录入其他信息，在使用本系统录入其他信息之前，请先咨询贵高校人事处职改办工作人员，了解一下推荐表及评审表的格式及内容，这对你正确使用本系统很有帮助，因为本系统在界面风格上及录入的数据内容绝大部分参考的是这两张表。
你需要录入的信息包括：

· 基本情况（评审表表一）

· 主要经历（评审表表二）

· 国内外培训、学习及进修经历（评审表表三）

· 任现职以来专业技术工作总结（评审表表四）

· 专业技术工作业绩（评审表表五）

· 任现职以来完成教学工作情况（评审表表六）

· 任现职以来论文著作集中要技术报告登记（评审表表七）

· 考试成绩、年终考核及自我鉴定（评审表表八、十、十一）

· 获奖情况及推荐表的部分数据打印设置
主窗体上的主菜单如下：
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菜单共包括6栏，分别是：

1. 系统：包含了登录系统、注销登录、修改账户、退出系统等功能；

2. 申报数据录入：包含了所有的申报数据的录入功能；

3. 数据交换：包含了与远程服务器的数据交换功能（单机版不能使用）及申报数据的导入导出功能；

4. 报表打印：包含了申报数据的打印功能，打印评审表。

5. 另外还有窗口栏及帮助栏。
你可以通过工具栏上的按钮选项进入的相应的录入界面：
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图 4-2 主窗体的工具栏
也可以通过菜单栏的“申报数据录入”进入
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图 4-3 主窗体的菜单栏
下面分别介绍各个部分数据录入的方法。
4.2 申报数据的录入

4.2.1 表一、基本情况

点击工具栏的“基本情况”按钮或菜单“申报数据录入(基本情况（表一）”，进入到基本情况数据录入界面：
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图 4-4 填写基本数据
窗体的上部分有三个红色的按钮，分别是[image: image56.png]


、[image: image57.png]S5 $TED.



及[image: image58.png]


。下面部分是按照资格评审表的表一的格式设计的录入界面，填写好对应的数据后，一定要点击“保存数据”按钮，保存成功后方可关闭窗口，也可以按[image: image59.png]S5 $TED.



按钮进入到打印窗体，打印资格评审表的“表一”。

填写基本情况数据时注意：
· 如果你有同级别的两个专业技术职务，如同时拥有有“中教一级”和“讲师”，则需要将两个专业技术职务都填写。如果没有现任的专业技术职务，比如博士申报高级时可能没有专业技术职务，则相应栏不需要填写任何内容。

· “何时何地受何奖惩”栏的数据在专门的“获奖情况”栏填写。

4.2.2 表二、主要经历
录入主要经历的界面如下图：
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图 4-5 填写主要经历的界面
界面的左边是显示的已经录入的数据，以资格评审表的格式显示。

右边是数据编辑区域，可以添加、修改记录项。有两个按钮[image: image61.png]AR



、[image: image62.png]HEIEF



。
添加记录： 在数据编辑区内，你可以向编辑区对应栏内输入数据，然后点“添加记录”按钮，将把一条数据记录添加到左边的表格中。
修改记录： 如果需要修改左边表格中的某条记录（记录选中时，对应记录的背景色为浅绿色），此时对应记录的数据显示在右边的数据编辑区内，同时“修改记录”按钮的文本由灰色变为可用，在对编辑区内对应栏修改完数据后，按“修改记录”按钮保存，修改后的记录将显示在左边的表格内。
删除记录：如果需要删除某条记录，则选中该记录，然后按键盘上的“del”键，则删除该条记录。或者在记录最左边的行选择区点击鼠标右键，将弹出一个菜单，如图：
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图 4-6 删除记录
选中“删除当前记录”菜单项将弹出一个确认提示框：
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图 4-7 确认删除
点击“是”按钮则删除选择的记录。

注意：在录入数据时，不需要考虑录入的先后顺序，系统自动会按照评审表的要求按时间的先后顺序进行输出。

4.2.3 表三、国内外培训、学习及进修经历
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图 4-8 填写国内外培训学习及进修经历
操作方式与“主要经历”完全一样。
4.2.4 表四、专业技术工作总结
软件中设计了一个类似于Word的插件，用于编写技术总结、自我鉴定等需要设置文本格式的数据。该插件不需要任何其它软件的支持就可以运行。界面如图所示：
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图 4-9 编写专业技术工作总结
界面的上部分是菜单项，以及工具栏，中部是数据编辑区。紧接着是三个功能按钮，作用分别是：
1. [image: image67.png]


：当总结编写完成后，一定要按此按钮将数据保存到本地，保存后在底部的状态栏里将显示保存结果成功与否。

2. [image: image68.png]


：用于将保存在本地的数据重新读出来并显示到编辑区，第一次启动该插件时，系统将自动把相应的数据读出来并显示，如果编辑过程中，需要恢复到初始数据内容，则可以按此按钮，在底部的状态栏里将显示下载文档结果成功与否。

3. [image: image69.png]


: 数据编辑完成，并设置好格式后，保存数据，并按该按钮，你可以看到最终的打印效果，如果发现打印效果不理想，可以重新设置格式并保存，直到满意为止。

使用该插件时要注意：

1. 编写完文档后，可以设置文档的各种段落和字体格式：比如字体的颜色，大小，字体类型，行间距等等。

2. 文档及格式调整正确后，可以按“保存文档”按钮将文档保存至文件中，然后按“打印测试”按钮，查看打印效果，打印测试职能打印保存后的内容。
3. 按照要求编写总结，总结的字体为宋体，字号为11-12，行间距为1.25。

4. 总结内容只能是文字，不要向总结中插入图片，表格等内容。

4.2.5 表五、任现职以来主要专业技术工作业绩登记
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图 4-10 填写专业技术工作业绩

录入方式与“主要经历”完全一样。需要注意几点：
· 如果项目获奖，则需要填写获奖等级，奖励名称及授予单位；

· 如果项目获取了专利，则需要填写专利级别，授予单位及专利名称；

· 系统在打印该部分的内容时，是按照录入的先后顺序打印的，如果要改变打印的顺序，请点击界面上的[image: image71.png]ETENRF



按钮，进入到如下界面：
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图 4-11 设置记录的打印顺序
在“打印序号”栏设置项目的打印顺序，数字越小打印时越靠前；
4.2.6 表六、任现职以来完成教学工作情况
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图 4-12 填写任职以来教学工作情况
录入方式与“主要经历”完全一样。

注意

在此界面的顶部有四个按钮，分别是
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按对应的按钮，将调用编写总结的插件来录入对应的数据。
数据录入完成后，按本窗体上的[image: image75.png]Pt



按钮，进入到如下的界面：
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图 4-13 教学统计
在该窗体上，通过点击最上面的[image: image77.png]


按钮，可以获取任现职以来的教学情况的统计数据，包括授课门数、授课总学时、年均授课学时及课程名称等。教学获奖栏的数据需要在主窗体上的“获奖情况”对应栏填写完成后才能获取。

指导实习部分需要手工填写。填写完成后，按[image: image78.png]


保存数据。
4.2.7 表七、任现职以来著作、论文及重要技术报告登记
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图 4-14 填写论文著作界面
著作和论文在同一个窗体上录入，当“类别选项”为论文登记时，则录入你所发表的论文，当“类别选项”为著作登记时，则录入你所出版的著作。
注意：

· 在录入论文时，如果是核心刊物论文，则期刊的名称职能从列表中选择，如果是一般刊物的论文，则手动输入期刊名称。按[image: image80.png]


按钮进入到选择核心期刊的窗体，如图：

[image: image81.png]-ENTHIER 10| ],
I —

B [P LERTIZ004E T
sl TR

TR
A
TR
AR S E R
HEnTE
TSNS
TSR

N TEsER
AR R S
S

R
ISR
R

LR

AR S
SR
)

BEtE SR
BEFREEN

BitEL
Bt

SR =





图 4-15 选择核心期刊论文
在上面的窗体中，首先选择核心期刊目录的版本，然后在“期刊名称”栏输入期刊的几个关键字，则在下面的列表框中将满足条件的所有记录都列出来，双击一个期刊名称或者选中一个期刊后按“确定”按钮，则相应的期刊名称返回到上一窗体的对应栏中。

如果你的论文是核心期刊，但在该核心期刊库中不存在，则先以一般的期刊录入，然后由学校人事处经确认后，利用管理端修改。

· 如果论文获奖，则需要填写获奖等级，奖励名称及授予单位；

· “内容概要”栏的内容不要太长，一般限制在100字以内；
· 会议宣读类论文可以在“交流情况”一栏中填写交流情况。

在“类别选项”中选择著作登记，则进入到著作录入界面：
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图 4-16  著作登记界面
4.2.8 表八、考试成绩及答辩情况
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图 4-17 填写考试成绩和任职期满考核结果
考试成绩的记录条数不能超过6条，如上图所示，如果少于六条，则按从上到下的顺序填写，没有的项空着就可以了。

数据录入完成后，一定要按“保存考试成绩”按钮[image: image84.png]


来保存录入的数据。
4.2.9 表十、任现职以来年度及任职期满考核结果

该项数据的录入界面与表八的录入界面一样，录入方式也一样。录入完成后也一定要按[image: image85.png]H R FEEER



来保存数据。
4.2.10 表十一、自我鉴定

在前面表八和表十的窗体的底部有一个“自我鉴定”按钮[image: image86.png]GEHET



，按此按钮，将利用插件录入“自我鉴定”的数据。录入方法参考“专业技术工作总结”。
到此为止，评审表中所有的数据都录入完成。请从头到尾仔细检查录入数据的正确性。

4.2.11 获奖情况
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图 4-18  填写获奖的界面
系统专门有“获奖情况”的录入界面，其中两类获奖需要在这里录入：行政获奖和教学获奖，录入完毕后，行政获奖部分将自动填充到评审表表一的“何时何地受何奖惩一栏”，如图：
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而教学获奖数据将进入教学统计的“教学获奖”一栏，如图：
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4.3 推荐表数据录入

推荐表中绝大部分数据都可以从评审表中获取，因此需要录入推荐表中需要而评审表中不需要的数据即可，推荐表数据包含两项内容，如图所示的菜单项：
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· 考核等级及教学情况/任现职以来主要专业技术工作情况（非教师系列）
· 推荐表打印设置

4.3.1 考核等级及教学情况/任现职以来主要专业技术工作情况

1、对于申报教师系列职称的申报人员，需要对教学的各种情况进行统计，点击相应得菜单选项，进入到如下界面（本部分的内容和教学情况栏的教学统计是一样的）：
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图 4-19 教学统计
该部分的内容对应着推荐表的如下部分
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2、对于申报非教师系列职称的申报人员,需要录入“任现职以来主要专业技术工作情况”栏所需要的数据：此时点击菜单项时进入到如下的录入界面：
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图 4-20 非教师系列的主要专业技术工作业绩
注意，这部分的数据与评审表中所需要的主要专业技术工作业绩是不一样的，评审表中的主要专业技术工作业绩指的是科研项目及课题等；本处的数据与非教师系列的推荐表中的如下部分对应：
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4.3.2 推荐表打印设置
由于推荐表的版面大小受限，有些申报人员的论文著作、科研项目、获奖情况及继续教育数据项很多，推荐表不能将所有的数据都打印出来，因此需要设置需要打印的内容。界面如图：
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图 4-21  推荐表打印设置
在窗体中可以选择要打印的“论文著作”、“科研项目”、“其他获奖情况”、“继续教育情况”及非教师系列的“任现职以来专业技术工作情况”等内容，设置完后，按[image: image96.png]H RFFEE



按钮，保存成功后，按[image: image97.png]S FTENTI .



可以查看打印效果，可以继续调整直至满意为止。
论文著作和科研项目的打印顺序与评审表设置的顺序一致。
5 客户端申报数据的打印
5.1 申报数据的审核

5.1.1 审核的内容

申报数据填写完成后，需要经过学校相应职能部门对填写的申报数据进行审核，所有的审核都通过后，申报者才能打印评审表和推荐表。需要参与申报数据审核的职能部门包括以下几类：

· 部门审核：指的是申报者所在的主管部门，比如计算机系、外语系、校党委等等。该审核需要完成的工作包括：编写基层单位考核推荐意见、基层单位主管部门审核推荐意见以及单位考核审议推荐意见等三项内容。其中前两项分别对应评审表的表十二和表十三。后一项对应着推荐表的表格右下部分。单位考核审议推荐意见本应由高校人事处填写，但是有的学校一年申报的人员比较多，因此可以放到系部进行填写。

· 学工处审核：填写申报教师系列职称的40岁以下的教师近两年的学生思想政治工作考核等级。

· 教务处审核：包括教师讲授的课程的审核、教师教学统计的审核以及近5年教学考核等级的填写。对应着评审表的表六。

· 科研处审核：对申报教师系列职称的老师进行的审核，包括对申报者的科研项目的审核及论文著作的审核两个部分，对应着评审表的表五和表七。

· 人事处审核：包括对申报者的基本信息（评审表的表一）的审核、主要经历的审核（评审表的表二）、国内外培训学习及进修经历的审核（评审表的表三）、工作总结的审核（评审表的表四）、各种考试成绩（评审表的表八）及近5年年终考核结果的审核。

· 组织部审核：填写申报教师系列职称的教师近两年的师德考核等级。
申报教师系列职称的，需要经过以下部门审核：申报者所在部门、人事处、科研处、教务处、学工处和组织部；

非教师系列的，需要经过以下部门审核，申报者所在部门、人事处、科研处；

5.1.2 审核状态查询

客户端登录时使用网络版的方式，然后选择菜单选项“数据交换(审核状态查询”，进入到如下对话框：
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图 5-1 申报数据审核状态
该对话框显示了你的申报数据当前的审核结果，审核结果为“-”的表示对应项不需要审核，需要审核的项必须都为“已审核”时，你才可以下载申报数据进行打印。如果发现有些项的审核结果为“未通过”你可以把数据下载到本地，检查没有通过的原因，并进行修改。
5.2 单项打印

单项打印就是每录入完一个表的数据，就可以把与该表相关的报表打印出来。这种打印方式叫做单项打印。

在每个录入窗体上，都有一个“打印报表”按钮，当录入完某项数据（比如主要经历）后，在对应的录入窗体上按此按钮，将进入打印界面，如图：
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图 5-2 报表打印
这个界面上，左边显示了评审表部分的报表列表。比如如果点击“主要经历”窗体上的“打印报表”按钮，则打印对话框的报表列表只显示与“主要经历”数据有关的报表项，如上图。
选中其中一个报表，则该报表的信息显示在对话框的右边。点击“打印预览”按钮[image: image100.png]S FTENTI .



则进入到打印御览窗体：
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图 5-3 打印预览
5.2.1 本地有打印机
则按窗体上的“打印”按钮[image: image102.png]


，则打印该报表。
5.2.2 本地没有打印机
通常的情况是，在家里填写好申报材料，由于家里没有安装打印机，则需要把申报数据导出来到有打印机的机器上打印。这时可以采用如下的方法。

按上面窗体上的“保存”按钮[image: image103.png]


，则弹出如下对话框
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图 5-4 保存报表
选择文件路径，输入要保存的文件名称，则保存成报表文件。

将保存的报表文件随同安装软件时在桌面上生成的“职称申报系统打印程序”文件夹的两个文件print.exe和printview.dll一起考到有打印机的机器上。
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图 5-5 保存报表
运行print.exe，出现如下“打印预览窗体”：
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图 5-6 打开报表文件
按窗体上的“打开文件”按钮[image: image107.png]


，则出现如下的“打开文件”对话框
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图 5-7 打开报表文件
选中刚才保存的报表文件“主要经历.RPH”，点击“确定”，此时我们看到在上面的“打印预览”窗体里显示了“主要经历”报表的内容：
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图 5-8 打印预览
按窗体上的“打印”按钮[image: image110.png]


，则打印该报表。
5.3 统一打印
除了前面介绍的单项打印以外，我们也可以将所有的数据先录入到系统中。然后统一进行打印。方法如下：
选择主窗体的菜单项“报表打印(综合打印”或工具栏上的“报表打印”按钮：
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进入到如下的对话框：
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图 5-9 选择要打印的报表
该对话框的左边列出了需要打印的所有报表，从封面、表一、表二一直到表十三。需要打印哪一项就选中相应项，然后点击“打印预览”按钮[image: image113.png]S FTENTI .



则进入到打印预览窗体：
[image: image114.png]Hehl (OSLIER (DHE)

~=lolx|

|&zun BEEB & =03

LR LUK 7 B AR L

K]

2
Az | wEmesmR e mE(a| 5
R | R | AR ek
2007.03-2007.07) & . HE 93 4 &0
Q»J.k*‘j Helbigit 10 4 &
2006.09-2007.01 iﬁ?&{t;ﬁz Ll 3 0
- wl ol -

X SENcE W SiFted B Esm | HmE1m

READER 1R





图 5-10 打印预览
是打印报表还是导出报表到其他机器上打印，方法与前面介绍的一样。
5.4 完整打印
一项一项地打印显得比较麻烦费时，我们可以一次性将所有的报表打印出来。方法如下：

在综合打印对话框内的左边报表列表中，有“技术职务资格评审表（完整）”，如图：
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图 5-11  选择要打印的报表
选中该项，然后点击“打印预览”按钮[image: image116.png]S FTENTI .



则进入到打印预览窗体：
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图 5-12 完整的评审表

此时，整个“技术职务资格评审表”的所有内容将一次性的显示出来。你可以根据本地是否有打印机，确定是在本地打印还是导出报表到其他机器上打印。

说明：在目前的版本中，完整地评审表打印功能暂时没有开放。

6 客户端数据的导入导出
在如下的情况下需要导出数据：
1. 情况一：如果要在一台计算机上填写了部分申报数据后，需要换一台机器继续填写。则需要把前面机器的申报数据导出，然后在另一台机器上将原有的申报数据导入。然后就可以继续填写申报数据。

2. 情况二：申报数据填写完毕后，需要把你的申报数据导出并保存到文件中，然后提交到你所在单位的人事处，进行统一处理。

下面分别针对两种情况介绍操作方法：
6.1 情况一(更换计算机继续填写申报数据)
6.1.1 导出申报数据

选择主窗体的菜单项“远程数据交换(导出申报数据”：
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图6-1  导出申报数据的菜单

将会弹出一个保存申报数据的对话框：
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图6-2  指定保存申报数据的文件名
在该保存申报数据的对话框里，默认的保存路径是桌面，保存文件名格式是: 

〈申报年度〉+职称申报数据（+〈申报人姓名〉+）.dat
比如假设是胡庆辉2007年的职称申报数据，则保存的文件名为“2007年度职称申报数据（胡庆辉）.dat”。
可以按照默认路径和缺省文件名进行保存，按保存按钮，则进入到保存申报数据的对话框
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图6-3 申报数据的导出过程

该对话框里将详细显示导出数据的过程，如果显示的信息提示某步出错，则返回到主界面重新进行操作，如果导出所有步骤都提示成功，则说明数据保存成功，此时将弹出一个提示对话框：
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图6-4 申报数据导出成功后的提示

打开计算机的桌面，你会发现刚才导出的数据文件：
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图6-5 保存后的申报数据文件

此时你会发现在桌面上有一个导出的申报数据文件：

6.1.2 导入申报数据
在另外一台机器上，如果没有你的申报数据，则可以把刚才保存的申报数据导入进系统，然后利用导入的帐号登录。这样就可以在原有的数据之上继续进行编辑。
导入申报数据的步骤如下：

运行软件进入到主界面，选择菜单项“远程数据交换(导入申报数据”：

[image: image123.png](EBBTR EHRFITH W
(T &R,
(B FERIRAE.
(D L AEPIREE.
_EsEviEsy
(US A BRI,
(0)FH PIRAE.

QBB HSREE
(OB RS





图6-6 导入申报数据的菜单

则弹出打开申报数据文件的对话框：
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图6-7 指定要导入的申报者

选中前面保存的申报数据文件,点击“确定”按钮，则弹出如下对话框：

此对话框中显示了当前打开的申报数据文件中的帐户信息（包括帐户的姓名及身份证号），选中相应帐号，点击“确定”按钮，则进入到导入申报数据的对话框：
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图6-8 申报数据的导入过程

该对话框里将详细显示导入数据的过程，如果显示的信息提示某步出错，请返回到主界面重新进行操作，如果导入所有步骤都提示成功，则说明数据导入成功，此时将弹出一个提示对话框：
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图6-9 申报数据导入成功后的提示

现在你就可以用导入的帐号进行登录了。
6.2 导出申报数据并提交给所在单位的人事处
如果你使用的是单机版的申报系统，则不能通过网络提交数据到人事处，只能将申报数据导出，然后将导出的文件拷贝给人事处。导出申报数据的方法如前，在此不细讲。
6.3 申报数据的上传和下载
如果申报用户是以“使用网络功能”的方式登录，则可以之接利用软件上传申报数据到学校管理端的数据库中，也可以从学校管理端数据库中下载自己的申报数据或系统数据（比如报表模板等），以便继续填写或修改。
以“使用网络功能”的方式登录的界面为：
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图6-10 网路版方式登录

登录成功后，在菜单栏的“数据交换”下面的菜单就可以使用了：
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图6-11 网络数据交换菜单功能

下载系统数据的界面如下图，选择需要下载的系统数据类型后，点击“确定”按钮进行下载。
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图6-12 选择要下载的系统数据

首先选择要下载的系统数据，点击开始按钮，则开始下载系统数据：
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图6-13 系统数据下载过程

下载申报数据的界面如下图，点击“确定”按钮进行下载本人的所有申报数据到本地。
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图6-14 选择要下载的申报数据

上传申报数据的界面如下图，选择需要上传的申报数据后，点击“确定”按钮进行上传。
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图6-15 申报数据的下载过程
7 人事处管理端基本功能
高校人事处管理端由各个高校人事处职改办使用，用于管理本校老师的申报数据，对申报人员进行考核、初审，打印各种需要的报表等等。并将申报数据汇总后导出，上交给教育厅职改办。

人事处管理端分单机版和网络版两个版本，两者在功能上基本相同，区别在于：

单机版直接安装就可以使用，而网络版需要配置服务器及服务器的接口程序；

使用单机版时，申报人员填写完申报数据后智能通过拷盘或Email的方式把申报数据提交给人事处；

网络版必须在网络环境中运行，客户端填写申报数据后可以通过网络方式直接将申报数据上传到服务器上，也可以通过拷盘的形式提交给人事处；
网络版的运行速度相对较慢些，特别是报表打印部分比较明显；

下面介绍管理员端的功能：

7.1 安装及登录
7.1.1 安装

使用本软件之前，需要首先安装，运行Setup.exe安装文件，进入到安装界面：
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图 7-1 管理端的安装界面

按照提示一步一步安装。直至结束。

安装成功后，桌面上将出现如下的快捷方式和文件夹：
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7.1.2 登录前的设置
运行“职称申报服务器端程序”，进入到程序的主界面，如图：
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图 7-2 单机版管理端的主界面

网络版界面为：
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图 7-2 网络版管理端的主界面

主窗体的表格部分用于显示申报人员的基本信息；

使用系统提供的功能之前，需要登录进行身份验证，用户是学校。为了登录方便，需要设置你的学校的名称等信息，设置的方法为：

1、单机版：

点击菜单选项“帮助—〉参数设置”，进入到参数设置界面：
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图 7-3 单机版的参数设置界面
在此需要设置如下内容：

· 如果使用的是SQL Server数据库，则需要设置数据库服务器的IP地址，数据库名称、连接帐户及密码；
· 你所在的单位名称；

· 其他辅助设置。

2、网络版：
点击菜单选项“帮助—〉参数设置”，进入到参数设置界面：
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图 7-4 网络版的参数设置界面
这里只需要设置WEB服务接口的IP地址（和客户端的设置一样，不是数据库服务器的地址）、你所在的单位名称及其它辅助信息；

设置完成后，点“确定”按钮保存。

如果使用的是网络版，则还需要设置系统允许登录的学校。

7.1.3 登录
设置完成后，点击主窗体上工具栏中的登录按钮[image: image139.png]


或菜单选项“文件(系统登录”，进入到登录界面：

单机版：
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7-5 单机版的登录界面

网络版

[image: image141.png]



7-6 网络版的登录界面

如果认证数据有误，请重新设置，然后按[image: image142.png]v WE



按钮认证，登录成功后返回到主界面：此时主窗体上工具栏中的按钮变为：
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其中[image: image144.png]


（导入申报数据）和[image: image145.png]


（设置查询条件）为可用状态。如果申报数据是通过拷盘方式上交的，则需要导入申报数据，导入完成后则可以按[image: image146.png]


按钮查询满足条件的申报记录。

7.2 数据管理

7.2.1 导入申报数据
如果申报人员通过拷盘的方式提交申报数据，则管理员端需要将数据导入到系统中，界面如图：
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7-7 导入申报数据的界面

首先点击[image: image148.png]


按钮，打开申报人员提交的申报数据文件，可以同时选择多个文件，如图：
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7-8 选择要导入的数据文件
选择了导入的申报数据文件后，按“打开”返回到导入界面：
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7-9 选择要导入的帐户
在你要导入的申报人员前面打“√”，或者把[image: image151.png]v EEER



钩上选择全部的申报人员，然后点击[image: image152.png]


，系统自动将选择的申报人员的申报数据导入到系统中，导入的日志信息显示如下：
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7-10 申报数据导入过程
申报数据成功导入到系统后，你就可以利用系统提供的功能维护这些申报数据了。
7.3 系统提供的基本功能
7.3.1 设置查询条件

要维护申报人员的申报数据，需要其基本信息显示到主窗体的列表中。按工具栏上的[image: image154.png]


按钮，弹出如下对话框：
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7-11 设置查询条件
网络版：
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7-12 设置查询条件（网络版）
在该对话框中，你可以设置查询组合条件，条件项包括：申报人员的形名、身份证号、申报年度、申报的技术职务、申报学科、初评结果等。“排序方式”一栏用于设定列表中显示记录的顺序。网络版的可以以各个职能部门的审核情况进行查询。
如果需要精确查询，则输入该申报人员的身份证号或姓名，也可以进行模糊查询，如在身份证号一栏输入513，则查询的是身份证号前三位为513的记录。点击确定按钮，在主窗体的列表中将显示满足条件的记录，如图：
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7-13 初评

网络版：
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7-14 初评（网络版） 
如果列表中有记录，则可以对这些记录进行任何系统提供的操作。包括修改申报数据、对教师系列的申报人员进行教学考核、编写推荐评价意见、打印各种报表等等。
7.3.2 修改申报人员的申报数据

利用管理员端可以修改申报人员的任何数据。首先在列表中选中一个要修改数据的申报人员，则工具栏中的[image: image159.png]


下拉按钮变为可用，单击此按钮的右边下拉框，弹出如下的菜单选项，选择其中需要修改的选项即可。
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图7-15 修改申报数据的菜单

一般说来，申报者都是认真填写了每一项数据的，但是可能存在个别的错误，或者有些内容需要管理员才能修改的，则在申报者的要求下可以在管理端完成该项工作，如下两项内容必须由管理端来进行修改：

1、计算机或英语考试栏的“先评后补”：用客户端填写申报数据时，基本数据录入界面没有“先评后补”选项，只能有人事处经过确认后由管理员端修改，如图：
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图7-16  修改申报者的英语和计算机免试信息

2、核心期刊认定：客户端建立了核心期刊库，但是由于有些核心期刊经过改名后没有进入该库中，因此申报人员只能把该核心期刊论文当作一般期刊论文录入，然后由人事处管理端确认后修改，界面如图：
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7-13 修改申报者的核心论文
在以上界面中，同时将“论文级别”和“论文级别2”都设为“中文核心期刊”即可。
系统提供了统一的表格数据录入界面，用于对申报人员的“主要经历”、“国内外培训学习及进修经历”、“主要专业技术工作业绩”、“任现职以来完成的教学工作”、“任现职以来发表的论文”、“任现职以来出版的专著”等数据进行维护，该界面如图：
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7-14 修改申报者的其他申报数据
可以在表格中直接修改数据，系统自动保存。

7.3.3 对申报教师系列的教学及师德考核

选中要考核的申报人员，点击主菜单上的“申报数据管理(教学及师德考核”，出现如下界面：
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7-15 教学、师德及思政考核
此处可以设置申报人员的近5年的教学考核等级、师德考核等级及思想政治工作考核等级，然后点击[image: image165.png]


保存数据。如果多个申报人员的设置相同，你可以先在主窗体的列表中将这些申报者选中，然后在考核窗体中点击[image: image166.png]) RRBIFREIESR |



，则所选择的所有记录都应用同一设置。
在此窗体上还可以编写学工处和组织部对申报者的考核意见，按对应的[image: image167.png]G EEEL



，进入编写考核意见的界面：
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7-16 填写师德考核意见
输入负责人和考核意见，然后点[image: image169.png]v TE



保存，编写师德考核意见及学生思想政治工作考核意见的方式一样。
7.3.4 单位考核推荐意见

单位考核推荐意见分两部分：评审表的基层单位推荐意见（即申报者所在的职能部门的考核意见）及推荐表的推荐意见（即申报者所在的高校地考核意见），两部分需要分别录入。

用同样的方法设置“单位考核推荐意见（评审表十二）”及“单位考核审议推荐意见（推荐表部分）。两者的界面分别为：
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7-17 基层单位考核意见
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7-18 单位考核审议推荐意见
7.3.5 初审
按主窗体上的[image: image172.png]


的两个按钮可以分别对当前的申报人者进行初评和对所有选中的申报者进行初评，初评条件分5项：学历资历、外语条件、计算机条件、论文条件及继续教育条件，只要有一项没有满足条件则为不合格。初评完成后，列表中记录显示的颜色将发生改变，凡是为黑色的表示初评所有条件都通过，凡是显示为红色的记录表示至少有一个条件没有通过，显示为蓝色时表示初审发生错误，如图：
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7-19 初审
没有通过时，你可以在相应的5个条件中找到哪一项不满足要求。

7.3.6 保存和清除初审结果
初审完成后，选择主菜单“初审管理(保存初审结果”，或者点击工具栏上的[image: image174.png]


按钮，可以将初审的结果保存到系统中。

选择主菜单“初审管理(清除初审结果”，可以将列表中的所有申报者的初审记录清除，并设置成没有被初审的状态（显示申报者信息时为蓝色）。

7.3.7 导出申报名册表

选择主菜单“导入导出及报表打印(导出名册表”，或者点击工具栏上的[image: image175.png]


按钮，可以将当前显示的申报者的名册表导出并生成一个文件：

首先指定名册表保存的文件，默认的保存在桌面上，文件名为[XXXX年度高校职称申报名册表（高校名称）.dat]，该名册表用于提交导教育厅职改办。
指定保存的名册表文件：
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图7-20 指定名册表保存的路径

导出过程：
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7-21 名册表导出过程
7.3.8 导出完整的申报数据
如果需要备份某一年学校的申报数据，则可以将该年的申报人员查询并显示到列表中，然后选择主菜单“导入导出及报表打印(导出申报数据”，或者点击工具栏上的[image: image178.png]


按钮，可以将当前显示的申报者的所有数据导出并生成一个文件：

目前教育厅只需要名册表，以后教育厅无纸化评审系统构建后，需要提交完整的申报数据。则把生成的文件以拷盘的形式拷贝给教育厅职改办即可。

导出过程为：首先指定数据保存的文件，默认的保存在桌面上，文件名为[XXXX年度高校职称申报完整数据（高校名称）.dat]。

指定保存文件的路径：
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7-22 指定完整申报数据保存路径
导出过程：
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图7-23  完整申报数据导出过程

7.3.9 打印名册表
如果需要打印名册表，或者将名册表生成EXCEL文件，则选择主菜单“导入导出及报表打印(打印名册表”，或者点击工具栏上的[image: image181.png]


按钮。将出现如下的打印名册表的界面：
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图7-24 打印名册表

点击[image: image183.png]


按钮则打印名册表，点击[image: image184.png]€ SHFEICEL



可以将名册表导出并生成EXCEL文件。
7.3.10 打印评审表

在主窗体的用户列表中选择一个申报者，然后选择主菜单“导入导出及报表打印(打印评审表”，或者点击工具栏上的[image: image185.png]


按钮，则进入到如下对话框，在该对话框内可以打印选择的申报人员的评审表（注意：每次进入，只能打印一个申报者的报表，如果需要打印另外的申报者的评审表，需要重新选择申报者）。
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图7-25  选择评审表打印

7.3.11 打印推荐表
在主窗体的用户列表中选择一个申报者，然后选择主菜单“导入导出及报表打印(打印推荐表”，或者点击工具栏上的[image: image187.png]


按钮，则可以直接打印该申报人员的推荐表，每次只能打印一个申报者的推荐表：
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图7-26 打印推荐表

7.4 系统的其他功能(网络版)
7.4.1 远程操作的设置

如果使用了网络版的申报系统，为了保证系统数据的安全，防止非法用户的访问，管理端提供了远程客户端和职能部门审核端对系统访问的权限的管理，对应着菜单“管理员功能—〉远程操作设置”，点击该菜单选项，进入到如下设置界面：
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图7-27 设置客户端和审核端的登录全县

对话框有三个面板：基本设置、客户端申报数据访问权限设置、客户端系统数据访问权限设置。

在“基本设置”面板上，可以设置的信息包括：

· 服务器允许登录的学校的名称：初次使用系统地时候必须设定该选项，一旦设定了登录的学校的名称后，管理员端就只能以该学校进行登录了，并且只能对该学校的申报者进行管理。
· 5个职能部门的登录权限的设置：申报数据提交到学校服务器后，人事处可以开放各个职能部门的账号，便于对应职能部门能够通过审核端进入系统，对申报者的数据进行审核，包含5中职能部门：部门、学工处、人事处、科研处、教务处和组织部。需要哪个部门进行审核，则在对应的部门前面打上“√”，同时设定登录的密码，然后告诉对应的职能部门的相关人员，利用该密码进行登录。

注意：建议管理员平时关闭职能部门的登录权限，只有当需要相应部门审核时，才开放帐户，审核完成后立即关闭。
“客户端申报数据访问权限设置”面板设置的是申报者利用客户端访问服务器的权限，包括

· 是否允许客户端直接创建帐户

· 是否允许客户端上传申报数据

· 是否允许客户端下载申报数据

· 以及客户端访问系统的时间段

界面如图：
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图7-28 设置客户端和审核端的登录权限
“客户端系统数据访问权限设置”面板用于设定申报者利用客户端可以访问到系统的那些数据。凡是打“”的表示客户端是可以访问的。利用该功能可以方便地维护客户端的码表，比如如果报表发生了变化，则只需要升级学校服务器的报表系统，客户端把对应的报表相关表（1100）下载了就可以使用新报表。

界面如图：
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图7-29 设置客户端和审核端的登录权限
7.4.2 系统数据维护

系统提供了多所有系统数据进行统一管理的功能，点击菜单“管理员功能(系统数据维护”，进入到如下界面，同时主窗体上的菜单也发生了变化，多了“编辑”、“设置”、“图片显示”、“打印”等项，用于控制当前界面的一些操作：
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图7-30 系统数据维护
窗体左边列出了可以供修改的系统数据表，右边显示了对应项的数据内容。修改某项数据的方法是：

1. 选中左边的某个系统数据表，此时在右边以表格方式显示了该表中的所有的记录，但是最初不允许编辑该表的数据，如果要编辑数据，则在表格中行号一列点击鼠标右键，出现如下菜单：
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图7-31 设置允许编辑数据
把“允许编辑”选中，此时就可以编辑表格中的数据。

2. 如果要修改数据，则直接在对应的行修改即可，系统自动保存。
3. 如果要添加数据，则在表格的最后一行数据要添加的数据即可。

注意：

学校在第一次使用该系统时，必须将本校的一些部门添加到系统中，方法是选中左边列表中的“院系部门码表”，如上图，此时就可以编辑本校所拥有的系部，系部的编号以“部门01”、“部门02”、“部门03”、“部门04”、“部门05”……等规则来设置，系部名称里面分别填写本校所拥有的部门，并且同时设定这些部门的登录密码，这个密码是该部门利用审核端登录时所使用的，用于审核本部门的申报者，填写审核意见等等。密码是加密了的，平时“登录密码”列显示的是加密后的值，当点击到对应的栏时才转换成实际的密码，如图：
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图7-32 设置部门登录密码
7.4.3 职能部门审核情况查询
如果使用的是网络版，则申报者的申报数据可以分别由各个职能部门进行审核，因此人事处应该随时可以查看到各个部门的审核情况，点击菜单“管理员功能(部门审核情况”，进入到如下界面，在此界面上可以查看到本年度各个职能部门对申报者申报数据的审核情况：
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图7-33 查询申报数据的审核状态
审核状态有四种：
· 待审核：表示对应的职能部门还没有进行审核。

· 已审核：表示该申报者的申报数据已经通过了对应部门的审核。

· 未通过：表示该申报者的申报数据没有通过对应部门的审核，需要申报者重新修改。

· －：表示申报者不需要对应的审核。
人事处可以直接在这里修改申报者的任何项的审核状态。

7.4.4 添加申报帐号

如果使用的是网络版，并且系统的远程操作设置为允许客户端直接创建帐户（帐号），并且允许客户端上传申报数据时，客户端可以在服务器端没有申报帐号的前提下直接在系统里创建一个申报帐户，这样可能有某些非法使用者恶意创建一些无效帐户。为了避免出现这种情况，可以采取如下措施：

1、 在“远程操作设置”中关闭允许客户端直接创建帐户的功能；

2、 申报者如果想上传数据，并且系统没有该申报者的帐户时，可以由人事处利用管理端添加该申报者的帐户到系统中；

3、 管理端添加一个账户的方法是：回到初评的主创体，点击菜单选项“申报帐号管理(添加申报帐号”， 
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图7-34 添加帐号的菜单
　　出现如下对话框：
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图7-35 添加帐号
如实填写相关信息后，点击[image: image198.png]v &



按钮，则将该帐户添加到系统中，并自动进行初始化，此时申报者就可以利用该帐户上传申报数据了。

7.4.5 回收申报帐号

点击菜单选项“申报帐号管理(回收申报帐号”，进入如下界面：
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图7-36 回收帐号
在此窗体上，可以对系统中一些可能无效的申报帐号或者申报数据不完整的申报帐号进行过滤，经管理员确认确实是多余的帐号以后，申报者可以选中对应帐号进行删除操作。
注意：删除操作是不可逆的，因此删除一个申报帐号之前，一定要经过严格的确认。
8 职能部门审核端基本功能
申报数据填写完成后，需要经过学校相应职能部门对填写的申报数据进行审核，所有的审核都通过后，申报者才能打印评审表。需要参与申报数据审核的职能部门包括以下几类：

· 部门审核：指的是申报者所在的主管部门，比如计算机系、外语系、校党委等等。该审核需要完成的工作包括：编写基层单位考核推荐意见、基层单位主管部门审核推荐意见以及单位考核审议推荐意见等三项内容。其中前两项分别对应评审表的表十二和表十三。后一项对应着推荐表的表格右下部分。单位考核审议推荐意见本应由高校人事处填写，但是有的学校一年申报的人员比较多，因此可以放到系部进行填写。
· 学工处审核：填写申报教师系列职称的40岁以下的教师近两年的学生思想政治工作考核等级。

· 教务处审核：包括教师讲授的课程的审核、教师教学统计的审核以及近5年教学考核等级的填写。对应着评审表的表六。
· 科研处审核：对申报教师系列职称的老师进行的审核，包括对申报者的科研项目的审核及论文著作的审核两个部分，对应着评审表的表五和表七。

· 人事处审核：包括对申报者的基本信息（评审表的表一）的审核、主要经历的审核（评审表的表二）、国内外培训学习及进修经历的审核（评审表的表三）、工作总结的审核（评审表的表四）、各种考试成绩（评审表的表八）及近5年年终考核结果的审核。

· 组织部审核：填写申报教师系列职称的教师近两年的师德考核等级。

要完成这些功能，需要使用到申报数据审核软件，下面介绍这个软件的基本功能。使用之前需要安装相应的软件，其中学校管理端已经附带了该软件。
8.1 部门审核

在进行部门审核之前，人事处需要利用管理端的“系统数据维护”的功能为把本校的一些部门添加到系统中，部门的编号可以以“部门01”、“部门02”、“部门03”等依次设定，“部门名称”填写部门的全称，同时指定部门在进行登录时所需要的密码，界面如图：
[image: image200.png]i/ B R R AT (RS -(AESEHL0M > EERA : Bkmwiia] (=]
Hi O OFF ORE PEADT M0 OFERHE WED WHEH NEET)
| aE-E-HEdcels a5k S |r wEnaste
FIBEIIR [y A2
5@ FREBiEE B[ ==y = =
e 78 RIaS] RBERK EET T
0@ RESE 1 101 |HENE 0700000000000000DE4F02F0)
O BRI 2 | =0 |[TEEEE
Ega’gfﬁmﬂﬁ 5 | #5105 |moIms |oroooooooonnaooopEsFozel
82 4 | =i |mER 0700000000000000DE4F02F |
DR 5 | wiin |m¥E 0700000000000000DE4F02F |
Shae 5 | o [wFR 5700000000000000PB47 02 )
7 | w0 [pEa 0700000000000000DE4F02F |
5@ SRESRRENE
© = 8 | #ioe |HwHb 0700000000000000DE4F02F 0|
8%&3& 9 | oo |mea 0700000000000000DE4F02F |
S maxs 0 | #ii0 |#ETI®EE [o7o00000000000000E4FOZE|
O %R 11 | #71 [sE4%EE [0700000000000000DE4F02F0)
gmﬁ 12 | ®iie [sf®®  |o7oossooooosaonomEsFoze|
b= | IEE EEERIE) [ e |
[ ARy SRRP A LIS SRR 2007Fe Az





图8-1 管理员端添加部门信息

部门添加到系统中后，人事处还需要利用学校管理端设置允许部门进行登录。
部门审核登录界面如下图：
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图8-2 部门登录界面

首先设置好学校的服务器IP地址（web服务接口的IP地址，不是数据库服务器的IP地址），具体的IP地址请询问学校人事处。“登录类别”为部门审核，在“部门名称”栏中输入部门的名称，你也可以按“获取“按钮将所有的部门以列表的方式显示到部门名称一栏中，输入认证密码后，按“确定”[image: image202.png]v E



进行登录。
登录成功后，进入到如下的主界面：
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图8-3 部门审核界面

该窗体上列出了本部门当年的所有的申报者。申报者是分页显示的，每页显示21条记录，如果不止一页，可以通过[image: image204.png]
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进行翻页，或通过跳转按钮[image: image206.png]


跳转到指定的页面。
审核时，需要对每个申报者分别进行审核。下面以对一个申报者进行审核介绍一下基本步骤

审核的步骤：

8.1.1 填写基层单位考核推荐意见

鼠标指向对应申报者的“基层单位考核推荐意见”栏的“编写”两个字，此时鼠标为手型，双击鼠标，将弹出如下的界面：
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图8-4 填写申报者的基层单位考核意见

在编辑框中填写了基层单位考核推荐意见后，按[image: image208.png]E FFire



按钮将弹出如下提示
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数据先暂时保存到本地，退出编辑后自动提交到服务器上。

8.1.2 基层单位主管部门审核推荐意见
鼠标指向对应申报者的“基层单位主管部门审核推荐意见”栏的“编写”两个字，此时鼠标为手型，双击鼠标，将弹出如下的界面：
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图8-5 基层单位主管部门审核、推荐意见

在对应栏输入主管部门审核推荐意见以及部门负责人，点“确定”按钮保存。
8.1.3 标记为“已审核”
审核的最后一步是将该申报者的“审核”一栏的标记置为“已审核”，双击鼠标自动修改。
注意：审核完成后，必须将该申报者的审核标记为“已审核”。
8.2 学工处审核

填写申报教师系列职称的40岁以下的教师近两年的学生思想政治工作考核等级。
登录时“登录类别”选择“学工处审核”，如图：登录密码由人事处管理端进行设定。
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图8-7 学工处登录
登录成功后，进入如下主窗体：
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图8-8 学工处审核主界面
该窗体上以表格方式显示了需要审核的所有申报者的基本信息。申报者是分页显示的，每页显示16条记录，如果不止一页，可以通过[image: image213.png]
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进行翻页，或通过跳转按钮[image: image215.png]


跳转到指定的页面。
学工处可以修改所列出的申报者近两年的思想政治工作考核等级、综合考核结果及综合考核意见等等，在表格中对应单元格双击鼠标，则可以直接修改考核的等级，双击“考核意见”列的某个单元格时，会弹出一个对话框，可以编写对应申报者的考核意见，界面如图：
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图8-9 填写师德考核意见
点击[image: image217.png]v TE



按钮，则保存考核意见。

8.2.1 选择申报者所在的部门

一个学校的申报者很多，因此你可以分别选择某个部门的申报者来进行审核，方法是：在选择部门的编辑框中点击鼠标，出现选择部门的对话框：
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图8-10 选择要审核的部门

选择了一个部门后，双击鼠标或按“确定”按钮返回，此时，主窗体上显示的就是该部门的需要审核的申报者。
8.2.2 审核方法

学工处的审核方法为：

在主窗体的表格的第9列和第10列，双击鼠标可以循环改变考核的结果，结果按如下顺序改变:：“A(B(C( (A”，不需要审核的置为空。

对一个申报者审核完成后，需要将“审核状态”标记为“已审核”，在对应栏上双击鼠标自动改变。

注意：审核完成后，必须将该申报者的审核状态标记为“已审核”。
8.3 教务处审核

填写申报教师系列职称的40岁以下的教师近两年的学生思想政治工作考核等级。

登录时“登录类别”选择“学工处审核”，如图：登录密码由人事处管理端进行设定。
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图8-11 教务处登录
登录成功后，进入如下主窗体：
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图8-12 教务处审核主界面
窗体中分成两个面板，“教师课程信息的审核”以及“近5年教学考核等级的审核”。

8.3.1 选择申报者所在的部门

一个学校的申报者很多，因此你可以分别选择某个部门的申报者来进行审核，方法是：在选择部门的编辑框中点击鼠标，出现选择部门的对话框：
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图8-13 选择要审核的部门
选择了一个部门后，双击鼠标或按“确定”按钮返回，此时，主窗体上显示的就是该部门的需要审核的申报者。

8.3.2 教师授课信息及教学统计审核

在“教师课程信息的审核”面板中，窗体左边列出了当前部门的需要审核的申报者，选择其中一个申报者，该申报者的所授课程就显示在右边的表格中了，表格分页显示所有的授课记录，，每页显示15条记录，如果不止一页，可以通过[image: image222.png]
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进行翻页，或通过跳转按钮[image: image224.png]


跳转到指定的页面。

对每门课程都必须审核，所授课程信息没有错误，则把该课程的“审核”栏置为“已审核”，如果有错误，则将“审核”栏置为“未通过”（双击鼠标改变），同时会弹出一个对话框，要求指明没有通过的原因：
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图8-14  添加审核未通过的意见
按[image: image226.png]


按钮可以查看该申报者的授课信息的统计结果。

如果申报者所有的授课信息都是正确的，可以按窗体右上角的[image: image227.png]


按钮，一次性将所授课程的“审核”栏置为“已审核”状态。
8.3.3 近5年教学考核等级审核
“近5年教学考核等级”面板的界面如下：
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图8-15 近5年教学等级考核
表格中列出了当前部门的所有需要考核的申报者，表格分页显示所有的授课记录，，每页显示16条记录，如果不止一页，可以通过[image: image229.png]
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进行翻页，或通过跳转按钮[image: image231.png]


跳转到指定的页面。
在表格的“考核1”~“考核5”对应列中，列出了申报者的考核结果，在对应单元格中双击鼠标可以循环改变考核的结果，结果按如下顺序改变:：“A(B(C( (A”，不需要考核的置为空。

8.4 科研处审核

对申报教师系列职称的老师进行的审核，包括对申报者的科研项目的审核及论文著作的审核两个部分，对应着评审表的表五和表七。
登录时“登录类别”选择“科研处审核”，如图：登录密码由人事处管理端进行设定。
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图8-16 科研处登录
登录成功后，进入如下主窗体：
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图8-17 科研处登录后的主界面
窗体左边列表中列出了当前指定部门的需要审核的所有申报者，选择一个申报者后，该申报者的科研项目及论文著作记录就在右边的两个面板“科研项目审核”、“论文著作审核”中分别列出，然后就可以对这些记录分别进行审核。
8.4.1 选择申报者所在的部门

一个学校的申报者很多，因此你可以分别选择某个部门的申报者来进行审核，方法是：在选择部门的编辑框中点击鼠标，出现选择部门的对话框：
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图8-18 选择要审核的部门
选择了一个部门后，双击鼠标或按“确定”按钮返回，此时，主窗体上显示的就是该部门的需要审核的申报者。
8.4.2 科研项目审核
选择一个申报者后，该申报者的科研项目在面板“科研项目审核”中列出，表格分页显示所有的授课记录，每页显示15条记录，如果不止一页，可以通过[image: image235.png]
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进行翻页，或通过跳转按钮[image: image237.png]


跳转到指定的页面。然后就可以对这些记录分别进行审核。
对每项记录都必须审核，如果某条记录没有错误，则把该记录的“审核”栏置为“已审核”，如果有错误，则将“审核”栏置为“未通过”（双击鼠标改变），同时会弹出一个对话框，要求指明没有通过的原因：
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图8-19  添加审核未通过的意见
8.4.3 论文著作的审核
论文著作的审核方法与科研项目的相同。
如果所有的科研项目和论文著作都通过了审核，主窗体右上角的“审核状态”才为“已审核”，表明该申报者在科研处的数据审核完成；可以按窗体右上角的[image: image239.png]


按钮，一次性将两项的所有记录的“审核”栏置为“已审核”状态。
8.5 人事处审核
包括对申报者的基本信息（评审表的表一）的审核、主要经历的审核（评审表的表二）、国内外培训学习及进修经历的审核（评审表的表三）、工作总结的审核（评审表的表四）、各种考试成绩（评审表的表八）及近5年年终考核结果的审核。

登录时“登录类别”选择“人事处审核”，如图：登录密码由人事处管理端进行设定。用的是学校的密码，和人事处管理端一样。
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图8-20  人事处登录
登录成功后，进入如下主窗体：
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图8-21  人事处登录成功后的主界面
窗体左边列表中列出了当前指定部门的需要审核的所有申报者，选择一个申报者后，该申报者的基本信息、主要经历、培训学习经历、考试成绩及近5年的考核等级的结果就显示在右边对应的几个面板中了，然后就可以对这些项分别进行审核。

8.5.1 基本信息的审核
基本信息的审核主要是检查申报者填写的申报数据是否有错误，可以直接对其进行修改，修改完成后按[image: image242.png]


按钮，则基本信息审核通过。
8.5.2 主要经历的审核

在“主要经历审核”面板里可以实现对申报者的主要经历记录进行审核，界面如下：
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图8-22  主要经历审核
表格分页显示所有的主要经历记录，每页显示15条记录，如果不止一页，可以通过[image: image244.png]


[image: image245.png]£



进行翻页，或通过跳转按钮[image: image246.png]


跳转到指定的页面。然后就可以对这些记录分别进行审核。

对每项记录都必须审核，如果某条记录没有错误，则把该记录的“审核”栏置为“已审核”，如果有错误，则将“审核”栏置为“未通过”（双击鼠标改变），同时会弹出一个对话框，要求指明没有通过的原因：
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图8-23  添加审核未通过的意见
8.5.3 国内外培训、学习及进修经历审核
在“主要经历审核”面板里可以实现对申报者的主要经历记录进行审核，界面如下：
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图8-24  培训学习进修经历审核
表格分页显示所有的主要培训学习记录，每页显示15条记录，如果不止一页，可以通过[image: image249.png]
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进行翻页，或通过跳转按钮[image: image251.png]


跳转到指定的页面。然后就可以对这些记录分别进行审核。

对每项记录都必须审核，如果某条记录没有错误，则把该记录的“审核”栏置为“已审核”，如果有错误，则将“审核”栏置为“未通过”（双击鼠标改变），同时会弹出一个对话框，要求指明没有通过的原因：
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图8-25  添加审核未通过的意见
8.5.4 考试成绩审核
与主要经历的审核一样。
8.5.5 近5年年终考核结果审核
与主要经历的审核一样。

8.5.6 修改考试成绩和年终考核
在“考核成绩审核”面板或“近5年年终考核结果审核”面板中，在表格上点击鼠标右键， 在弹出的菜单中，选择“修改数据”一项，则弹出如下对话框：
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图8-26  修改考试成绩及考核结果
在该对话框中，可以直接修改申报者的考试成绩及任职期满考核结果等数据。修改后一定要按对应的保存按钮，保存后记录的审核状态自动置为“已审核”；
当所申报者的基本信息，主要经历、培训学习经历、考试成绩及考核结果都通过审核后，主窗体右上角的“审核状态”才为“已审核”，表明该申报者在人事处的数据审核完成。可以按窗体右上角的[image: image254.png]


按钮，一次性将各个面板中的所有记录的“审核”栏置为“已审核”状态。
8.6 宣传部审核

界面如图：
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图8-29  宣传部审核主界面
审核的方法非常类似学工处的审核，因此不再解释。
附录A 基本流程

附录A-1 职称申报系统工作流程
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附录A-2 教师填写申报材料流程
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附录A-3 申报数据填写过程
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注：请申报者按“评审表填写说明”进行填写，并仔细阅读数据输入界面说明。
附录A-4 职能部门审核申报材料流程
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附录A-5 人事处管理流程
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附录B 常见问题汇总

1、 申报系统第一次网络登录出现程序卡死，如何处理？

答：请强行退出并重新运行程序登录即可解决。

2、 部门审核及人事处管理端使用过程中，若长时间没的操作，会出现程序卡死，如何处理？

答：请强行退出并重新登录，原来正常情况下修改过的数据不会丢失。

3、 上传数据应注意什么问题？

答：上传数据之前，请先保存所有相关本地数据。当出现上传或下载数据长时间没有响应，请耐心等待，若程序卡死，强行退出程序并重新登录进行上传或下载数据。

4、 程序运行过程中，出现其它错误窗口，如何处理？

答：直接关闭出错的相关窗口，若程序没有卡死，继续操作，数据不会丢失。

5、  如何处理打印预览中出现的空白页？

答：有些需要计算才能生成的表格，系统会生成一张空白页面（没有任何表格及数据的页面），打印之前请先进行打印预览，通过选则打印页面跳过空白页面。

6、 表格中不能打印不下所输入内容，如何处理？

答：为使表数据完整显示在表格内，申报者对填写的申报材料，如实验室建设、指导研究生情况等，进行必要的精简，以达到最佳打印效果。

7、 推荐表空间有限，需打印的业绩材料较多，如何处理？

答：请在推荐表打印设置中进行必要的设置，选则最为重要的内容进行打印，系统以表格内容占满为止，系统将科研项目排在最前，科研论文、著作排在科研项目后面（项目、论文打印顺序以申报者设置的打印顺序排列）。

8、 核心期刊不在输入选择下列表框中，但所需输入的期刊确实为核期刊，如何处理？

答：请带上期刊及核心期刊佐证材料，交职称管理部门处理。

9、 导出的数据保存在什么地方？文件名是什么？

答：为便于备份，系统导出的数据默认存放在Windows XP操作系统的桌面上，文件名的命名方式为：申报年份＋职称申报数据（申报者姓名）.dat，例如：

2008年度职称申报数据(李志远).dat

申报者必须备份该文件。

10、 第一次使用，注册帐号后，出现申报人员基本信息输入界面后，为什么不能退出？

答：第一次使用，注册帐号后，系统必须有该帐号的最基本的信息才能进行后续操作，因此，可以在填写必要信息的后，点击保存即可进行正常操作。

11、 已经备份上次填写的数据，现要继续填写，如何操作？

答：每次填写数据完毕，需导出数据备份（最好保存在移动设备上），如果有网络环境，最好上传至服务器。选择单机环境再次填写数据时，需将备份数据导入系统，若选择网络环境再次填写数据，则可从本地导入数据或从服务器上下载数据（要特别注意哪份数据是最新的，强烈要求网络环境下使用时，确保本地备份和上传至服务器的数据一致性）。

12、 通过审核后，申报者还想修改申报材料，如何处理？

答：请相关审核部门将申报者需修改的申报数据置为“未通过”待审核状态，申报者重新下载申报数据进行修改，修改完毕上传至服务器，相关部门重新审核相关材料变更部分。申报者重新下载申报材料，若审核通过，可以进行后续操作。

13、 系统提供的编辑器（例如输入工作总结时）为什么不能打开Word文档？

答：系统提供的编辑器与Microsoft Word不同，不能直接打开由Microsoft Word生成的文档，但可以从打开的Word文档中拷贝内容到系统提供的编辑器中。

14、 表一中“何时何地受何奖励”为什么不能输入数据？

答：这里的数据由系统从“获奖情况”中自动获取，不用输入。

15、 启动职称申报系统客户端时，计算机没有任何响应，如何处理？

答：重新双击图标启动。原先启动的程序会出如下错误：

直接关闭该出错窗口即可。
附录C  专业技术职务资格评审表填写说明
表一：基本情况

“最高学历”栏，双学历的须填写两个学历，有本科以上两个学历层次的（如本科和研究生），也要同时填上(专业、毕业时间)。如果是函授读本科的,就填上“函授本科”，研究生班的“班”字不能漏。这样才能反映毕业时间及所学专业。

“现从事何种专业技术工作”栏，根据所申报的系列、涉及的学科领域及现从事的具体工作填写。

“何时何地受何奖惩”栏，填写任现职以来行政方面的奖惩情况。

论文、科研方面的获奖，在表7中反映。

表二：主要经历

按本表附注的要求填写，即：从中学起按时间顺序填写，“任何职”一栏主要填写专业技术职务，在同一单位工作，但岗位不同的，或脱产学习3个月以上的，应分段填写。

表三：国内外学习、培训、进修经历

填写与本人从事的专业技术落后工作有关的学习、培训、进修情况。并提交相应证件原件给职改办验印后复印。

表四：任现职以来专业技术工作总结

该栏是评审表的主体内容，是基层单位推荐和评委评审的重要依据，要求全面反映申报者任现职以来专业技术工作实绩，文字表述详略得当，并注意兼顾与所提交的其它材料的相互呼应关系，所做的工作及所取得的成绩要以事实为依据。因此，填写表四是要注意以下问题：

这部分主要是写专业技术工作总结，前面主要概述教学、科研、实验室建设、专业进修学习或管理工作（任领导）等。

一般分为以下几个方面：

1. 教学方面

2. 科研方面

3. 实验室建设方面

4. 进修提高方面

5. 行政管理方面（任领导）

表五：任现职以来主要专业技术工作业绩登记

“主要专业技术工作”系指在相应专业技术岗位所从事的工作内容，一般包括教学、教辅、科研、专业技术管理及学术社会兼职等工作。教师的教学工作情况有专门表格,本表主要是填写主持和参与的科研项目和课题等。在“本人起何作用”栏内，工作内容如为科研项目的主要参加或协助者，应写明有多少人参加，本人排第几名。本表内容须经学校科研管理部门审核盖章予以确认。这部分填写是要把最重要的或获奖的写在最前面，如：国家级项目、省级项目、厅级项目、院校级项目、把次要的写在后面。时间上排列：从现在写到过去。

表六：任现职以来完成教学工作情况

一般填写任现职以来完成的教学工作情况，如任现职年限较长，已超过晋升职务资格所必备的资历年限，报高级可填写近五年报中级可填写近四年的教学工作情况。要把表中填写的任现职以来的总学时数和年均学时数计算出来并填上，计算年均学时数时，经组织批准或工作需要参加脱产学习、支教、扶贫等，此段时间不均分课时，以实际在岗教学时间计算。完成教学工作情况须经过学校教务处审核并加盖公章予以确认。

“指导研究生情况”和“指导教师进修提高情况”栏，要写清指导硕士生、博士生、进修人员的人数，讲授课程名称、学时数、时间，指导其完成科研及其它任务的情况和成绩等。“对学校德育工作的贡献”包括班主任工作、辅导员工作、学生教育工作等方面的成绩。

填写这部分要注意的问题：

这部分填写是要把承担重要的课程写在前面，把最近承担的课程写在前面，把以前承担的课程征收在后面。从时间上排列最好由现在到过去来排列。

表七：任现职以来著作、论文及重要技术报告登记

本表主要填写任现职以来的教学、科研成果。“日期”指出版、发表、宣读、交流的时间。其它内容按本表附注的说明填写。

填写这部分要注意的问题：

这部分填写是要把最重要的核心论文、最权威的著作（独著、第一作者）写在最前面，把次要的写在后面。从时间上排列先填写现在成果后填写过去的成果。

表八：:考试成绩及答辩情况

“考试成绩”主要填写专业进修考试、职称外语考试、职称计算机考试等成绩。

“答辩情况”栏专用于正高评审答辩，由高级评审委员会根据申报人答辩时的表现填写答辩评语。

表九：专家鉴定意见

此表是对申报人任现职以不定期有代表性的论文、译著及其它成果的鉴定。为便于专家填写，此表另用自治区教育厅职改办编制的“代表作专家鉴定意见表”代替，学校要把专家填写好的“代表作专家鉴定意见表”粘贴在“表九”的位置。

代表作专家鉴定意见表

代表作的送审一定要把最有权威性的核心论文送给专家审定。

申报人可提供专家鉴定参考的与该研究方向相关的科研成果代表作篇目。

这里除发送审代表著外最好列出相关的论文或科研成果，以便供专家鉴定时参考，最后对你是否达到拟申报的专业技术职务资格给出结论性的意见。

表十：任职以来年度及任职期满考核结果

本表填写任现职以来或申报高级填写近五年、申报中级填写近四年的年度考核结果。“时间”栏和“考核结果”、“考核单位”栏由基层单位填写，“考核单位”栏填写学校名称，“考核人签章“栏，经学校人事部门核实后，加盖考核小组负责人签章和人事部门公章予以确认。

表十一：自我鉴定

应按照《高等学校（或中等专业学校、或中学、或小学）教师职务试行条例》中的政治和业务条件的要求填写，落款处须亲笔签名。

表十二：基层单位考核推荐意见

此表高校由学校系、部填写，按照《高等学校（或中等专业学校、或中学、或小学）教师职务试行条例》中的政治和业务条件的要求进行考核和推荐，中专、中小学由学校填写。学校推荐意见的要点要明确。

高校学校一级的审议答辩小组审议意见另附表格填写，加盖学校公章或学校职称改革工作领导小组公章。“审议答辩小组审议推荐意见表”粘贴在“基层单位考核推荐意见”（表十二）之后。

表十三：推荐评审和审批意见

“基层单位的主管部门审核、推荐意见”栏，高校的由学校职改小组填，中专讪市（县）主管局主管的由市（县）主管理局填，中学由市（县）教育局填。

“县（处）级职称（人事）部门的审核、推荐意见”栏，高校、中专的不填，中学的由县职改小组填。

“系列、地市（厅局）职称（人事）部门的审核、推荐意见”栏，高校不填，中专、中学的由主管厅局或地市职改小组填。
附录D 《广西高等学校教师职业道德规范》

桂教思政〔2001〕342号

各高等学校：

当前，我国改革开放和社会主义现代化建设事业进入了一个崭新的历史时期，新的形势对高等学校教师队伍建设提出了更高的要求。为了更好地贯彻落实江泽民总书记“三个代表”重要思想和《关于教育问题的谈话》精神，根据《中共中央、国务院关于深化教育改革全面推进素质教育的决定》、《中共中央关于加强和改进思想政治工作的意见》和《中华人民共和国教师法》、《高等教育法》、《广西壮族自治区实施教师法条例》，特制订《广西高校教师职业道德规范》(见附件一，以下简称《规范》)印发给你们，并就实施工作提出如下意见：

一、充分认识加强高等学校教师职业道德建设的重要性

教师是人类灵魂的工程师，高等学校教师的职业道德素质状况，直接关系到青年大学生的健康成长。长期以来，我区高等学校广大教师在教学岗位上勤恳耕耘，涌现出一批依法从教、敬业爱岗、教书育人、为人师表的优秀教师，赢得了社会的好评。但是，在市场经济的负面影响冲击下，一些教师淡化了对理想的追求，敬业精神有所下降，教学工作马马虎虎，精力投入不足；一些教师甚至在课堂上宣扬社会中的阴暗面，发表一些偏激、错误的观点；个别教师甚至道德败坏，违法乱纪，触犯刑律。这些现象虽然是极少数，但却严重影响了人民教师的形象，对高校人才培养也产生了不良影响。我们必须从培养具有创新精神和实践能力的社会主义“四有”新人的高度，充分认识加强高校师德建设的重要意义，采取切实有效的措施加强高等学校师德建设。

二、正确理解《规范》的意义和要求

加强高等学校教师职业道德建设，提高教师的思想道德素质水平，始终是高等学校精神文明建设的基本任务。《规范》是新形势下加强我区高等学校教师队伍建设的重要举措，体现了新时期对高等学校教师应具有的道德品质和职业行为的最基本要求。其核心是对教师在学校生活中经常涉及到的行为，分依法从教、敬业爱岗、教书育人和为人师表四个方面作出道德规范和教学行为规范，确定了每个教师在学校工作中必须遵守的基本道德原则和道德行为。通过这些规范化的要求，引导教师更好地履行教师法、高等教育法以及校规校纪等规定的职责和义务，自觉规范思想行为，牢固树立科学的世界观、人生观和价值观，增强职业责任感。

三、实施《规范》中要做好的工作和应注意的问题

(一)在实施《规范》的过程中，各高等学校要组织好学习宣传和贯彻实施工作，学校领导要言传身教，率先垂范。要将《规范》的实施工作列入重要议事日程，在教师的继续教育计划中也要安排学习《规范》的有关内容。

(二)配合《规范》的实施，我们制订了《广西高等学校教师职业道德检查评比标准》(见附件二)，供各高等学校在开展教师师德评价时使用。各高校要以《规范》和《标准》为尺度，广泛开展师德建设和检查评比活动。教师的师德检查评比工作每年10月底进行一次。检查评比的方式是：先由教研室根据同行教师和所任班级学生的评价意见提出教师师德考评意见，经所在院(系、部)审核，最后由学校党委宣传部门牵头，组织、人事、教务等部门参与，对每位教师的师德表现进行考核并确定评价结论。考核结果进入教师师德档案，并作为教师年度考核和职务评聘的重要内容。对师德考核不合格者，实行师德一票否决制。

(三)《规范》的许多内容是《教师法》和《高等教育法》等有关法律条文的具体化，各高校应注意把《规范》和教育有关法律法规结合起来贯彻实施。《规范》不是对教师的全部道德行为和教学工作的要求，不能取代学校的其它各项规章制度。
各高校在贯彻《规范》中有何经验和问题请及时报自治区高校工委宣传部、教育厅思政处。

附：一、广西高等学校教师职业道德规范（试行)

二、广西高等学校教师职业道德检查评比标准

中共广西壮族自治区高等学校工作委员













广西壮族自治区教育厅

二○○一年七月二十四日

附录D-1 广西高等学校教师职业道德规范(试行)

一、依法从教。积极参加政治学习，自觉提高思想素质和政治觉悟；坚持四项基本原则，拥护党的基本路线，坚持改革开放，全面贯彻党的教育方针，热爱祖国；在教育教学中能坚持正确的政治导向，无违背党和国家方针政策言行，不发表有损国家利益、民族团结和易引起政治误导的言论；自觉遵守《教师法》、《高等教育法》等法律法规，遵守学校各种规章制度；廉洁从教，不利用职责方便谋取私利。

二、敬业爱岗。按教学计划要求认真备课上课，认真批改作业，指导学生毕业论文、毕业设计认真负责，教学文件齐全，教学工作达到学校规定的要求；上课认真负责，执行考勤制度，不迟到、不早退，课堂纪律严格，认真解答学生提出的问题；严格执行考试制度，命题实事求是，评卷认真负责，考试成绩能客观公正地反映学生水平；努力探索教育教学规律，开展教学研究，改进教学方法，能用启发式教学；学习和充实新的知识，按照有关规定，参加业务培训；开展科学研究，掌握学科前沿动态。

三、教书育人。树立正确的教育思想和教育观念，把思想政治教育融合到教学活动中，培养学生树立正确的世界观、人生观、价值观；尊重学生，爱护学生，保护学生的合法权益，平等、公正对待学生；注意培养学生具有良好的思想品德和心理素质，及时发现并纠正学生中出现的不良行为和思想倾向；自觉抵制社会不良风气的影响，不传播有害学生身心健康的思想和文化；注意与学生交流思想，帮助解决学生在学习、生活中遇到的问题和困难。

四、为人师表。模范遵守社会公德，以身作则，严于律己，生活作风严谨正派；仪表端庄大方，语言规范健康，举止文明礼貌，衣着整洁得体；注意与学生的交往方式，与学生保持健康良好的师生关系；谦虚谨慎，尊重同志，互相学习，互相帮助，团结友爱；关心集体，维护学校荣誉，积极参加安全文明校园创建活动。

附录D-2 广西高等学校教师职业道德检查评比标准
	指标
名称
	评价内容
	评价方法
	评价等级

	
	
	
	优
秀
	合
格
	不合格

	依法从教
	1、积极参加政治学习，自觉提高思想素质和政治觉悟；2、坚持四项基本原则，全面贯彻党的教育方针，热爱祖国；3、在教育教学中能坚持正确的政治导向，无违背党和国家方针政策言行，不发表有损国家利益、民族团结和易引起政治误导的言论；4、自觉遵守《教师法》、《高等教育法》等法律法规，遵守学校各种规章制度；5、廉洁从教，不利用职责方便谋取私利。
	5项内容考核结果均为“优”的其依法从教评为“优秀”；1—5项中任一项为“差”的，其考核结果评为“不合格”。介于两者之间的为“合格”。


	
	
	

	敬业爱岗
	1、按要求认真备课、批改作业、指导学生毕业论文和毕业设计，教学文件齐全，教学工作达到学校规定的要求；2、上课认真负责，执行考勤制度，不迟到、不早退，课堂纪律严格，认真解答学生提出的问题；3、严格执行考试制度，命题实事求是，评卷认真负责，考试成绩能客观公正地反映学生水平；4、努力探素教育教学规律，开展教学研究，改进教学方法，能用启发式教学；5、学习和充实新的知识，按有关规定参加业务培训，开展科学研究，掌握学科前沿动态。
	具备下列条件之一的本栏评为“优秀”；1、5项内容中考核结果“优秀”不少于4项，“不合格”为零项；2、荣获当年校级以上教学质量优秀奖，本内容中“不合格”为零项。具备下列条件之一的本栏为“不合格”；1、5项内容中，有任何3项及3项以上内容被评为“不合格”；2、根据学校有关规定被认定发生重大教学事故的。介于优和不合格之间的为合格。


	
	
	




	指标
名称
	评价内容
	评价方法
	评价等级

	
	
	
	优秀
	合格
	不合格

	教书
育人
	1、树立正确的教育思想和教育观念，积极推进素质教育，把思想政治教育融合到教学活动中，培养学生树立正确的世界观、人生观，价值观；2、尊重学生、爱护学生，保护学生的合法权益，平等、公正对待学生；3、注意培养学生具有良好的思想品德和心理素质，及时发现并纠正学生中出现的不良行为和思想倾向；4、积极创造有利于学生全面发展和健康成长的育人环境，自觉抵制社会不良风气的影响，不传播有害学生身心健康的思想和文化；5、注意与学生交流思想，帮助解决学生在学习、生活中遇到的问题和困难。
	具有下列条件之一的本栏评为“优秀”；1、5项内容中考核结果“优秀”不少于4项，“不合格”为零；2、当年获优秀班主任称号的或所带班级获校级以上先进集体称号，“不合格”项为零。5项中有任何3项及3项以上为“不合格”的，本栏评价结果为“不合格”。介于两者之间的为“合格”。


	
	
	

	为人
师表
	1、规范遵守社会公德，以身作则，严于律己，生活作风严谨正派；2、仪表端庄大方，语言规范健康，举止文明礼貌，衣着整齐得体；3、注意与学生的交往方式，与学生保持健康良好的师生关系；4、谦虚谨慎，尊重同志，互相学习，团结友爱，互相帮助；5、关心集体，维护学校荣誉，共创文明校风。
	1—5项内容考核结果“优秀”不少于4项，“不合格”为零项，本栏可评为“优秀”；1—5项中有任何3项及3项以上为“不合格”的，本栏评价结果为“不合格”。介于两者之间的为“合格”。
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