专业技术岗位聘任审批填写说明

一、登陆填报系统

1. 登陆河北师范大学城统一门户后，选择“填报系统”
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2. 登陆系统后首页为“个人数据中心”，该数据源于人事系统和科研系统，请各位老师到相关业务系统中维护自己的信息。
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3. 参加2019年专业技术岗位聘任审批表填写的老师，页面左侧选择“人事信息”下拉，展开后选择“2019年专计岗位聘任审批表”，专业技术岗位聘任审批表分二级、三级、四级及以上审批表，请根据个人情况如实填写并导出打印。
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二、页面按钮说明
1. 刷新按钮
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2. 保存按钮
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3. 导出按钮
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三、填写说明

1. 专业技术岗位聘任审批表填写分三部分，以下分别有紫色、红色和绿色选框标注。
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第一部分（紫色选框）：自动填充部分，该部分数据全部来源于“人事综合管理系统”，如果取值有错误，请到人事系统中维护相应字段。

第二部分（红色选框）：手动填写部分，请各位填表老师按照表单格式及行数限制要求填写。

第三部分（绿色选框）：选择填充部分，开始选择填充部分时，请先保存第一、二部分内容，点击[image: image8.png]


按钮，如果没有保存，之前填写的信息将会丢失。

保存第一、二部分内容后，鼠标点击“论文”“专著”“科研获奖”“科研课题”“科技成果转化”对应单元格，选择加载的科研业绩成果，下面以加载“论文”为例。

鼠标移动至“论文”单元格时，该单元格背景颜色变为浅蓝色，点击进入。
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该内容全部源于社科和科技系统，如果存在文章没有加载进来，请到“社科系统”和“科技系统”中维护。依次选中需要加载的论文“是否选择”复选框，全部选中后，点击“提交并返回上一页”按钮，即可加载到聘任审批表内，该功能可重复操作，如果存在没有加载进来的数据，请点击[image: image10.png]"



刷新按钮。
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