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[bookmark: _Toc85643426]如何登陆职称评审系统
[bookmark: _Toc85643427]步骤一：访问系统
打开浏览器，输入网址：https://shenbao.nju.edu.cn/进入到南京大学职称评审校内人员&校外人员登陆主界面，如下图所示，点击“校内人员登陆”图标进入到统一身份认证界面。

[bookmark: _Toc85643428]步骤二：系统登陆
使用校内统一身份认证账号登陆（用户名为个人工资号，密码以个人修改后为准）
     
注：职称评审系统浏览器兼容性如下图所示，若在不支持的浏览器中打开，系统会给出不支持的提示并提供浏览器下载及支持浏览器的列表，如下图所示：

[bookmark: _Toc85643429]如何进行岗位申请和上报
[bookmark: _Toc85643430]步骤一：岗位查看和申请
1）登陆系统后可查看学校已发布的职称评审评聘计划，如下图，点击具体计划，进入到岗位列表界面；

     2）通过点击某岗位的“”功能，即可进入到岗位详情界面，点击该界面“”则跳转到个人申请界面。



[bookmark: _Toc85643431]步骤二：在线填写申报表并提交
1）填写申报表个人信息前需要填写“申请学科”，填写完毕后，点击“”进入到个人信息填写界面。

2）个人信息填报界面会弹出填写说明提示，点击“我知道了”，则进入填写界面；

    3）个人信息填写采用横向导航式，每填完一页后点击最下方的“”则将该页面内容进行保存，并跳转到下一页；

填写说明：
1、 “”按钮表示该信息有数据源载入，首次进入填报界面系统将自动加载源数据；
2、 “基本信息”和“其他基本信息”来源于“人事系统 ”，人事相关信息可直接修改和新增；
3、 “全日制本科课堂教学主讲课程授课情况” 以教务系统作为权威数据来源，职称评审不可新增、修改；若修改，需联系本科生院朱炼老师，源头数据确定修改后可在职称评审填报端手动点击“”可将数据加载到职称评审系统。
4、 科研相关信息如“科研项目”、“科研奖励”、“获得专利”和“论文论著”来源于科研系统,科研信息不可在职称评审系统新增和修改，系统提供功能，单点登陆到科研系统进行科研数据的修改和新增，经审核后的业务数据可在职称评审填报端手动点击“”可将数据加载到职称评审系统；
5、 科研信息需要标记代表作并上传附件，如下图，需要输入代表作排序，上传pdf附件，代表作数量不能小于1个大于5个。因科研系统相关数据审核工作正在进行，未完成审核的数据无法正常加载，申报老师可先跳过本页。


在“提交预览”环节可查看已标记为代表作的成果信息。

6、 带“*”号内容为必填项，若不填写则无法保存，提示不能为空；
7、 填写的信息包括表格（如个人基本信息）、表单（如学习经历、科研项目等）、大文本（如本人总结）、上传附件（如任现职以来代表成果的引用情况和检索证明等）；
A、表格：一般包括手动输入、字典表选择和日期选择。
手动输入：
字典表选择：
日期选择：
B、表单：通过“”实现数据行新建填写，已新建的数据可通过“编辑”重新修改，通过“删除”将此条数据删除。

   C、文本：直接输入即可，右下角提示已输入字符数/最大字符数,输入字符不可超过最大字符数据，否则无法保存并提示字符超出。

D、上传附件：附件说明提示可支持上传文件类型及文件大小，点击“”按钮即可从本地电脑中选择文件进行上传，可上传多个附件。

  3）信息填写完毕确认无误后点击“”按钮进行提交，该功能会进行必填项校验和科研数据时间范围校检，通过后则提示提交成功；不通过则会弹出具体提示，待修改信息后再提交。

[bookmark: _Toc85643432]步骤三：岗位申报审核进度查询
1）访问菜单“我的申报”，在“审核中”可查看到已提交待审核的岗位申请审核进展；

      2）若个人申请还未审核，个人可通过“撤销”按钮撤回修改重新填写，点击“撤销”后，可进入到“待提交”界面进行编辑和重新提交。


[bookmark: _Toc85643433]申报表打印
在个人申报表信息的报表预览界面，可点击“预览”进入到报表生成界面，报表提供pdf、word导出和在线打印功能。



[bookmark: _Toc85643434]技术支持
信息化建设管理服务中心服务台热线 025-89683791 ，系统保障QQ群（605339182）。

＝＝文档结束＝＝
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