武汉大学人事信息管理系统职称评审功能
填报人员操作手册
1、 登陆系统
打开浏览器输入地址：http://rs.whu.edu.cn，输入职工号和密码，点击登陆进入系统。
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2、 进入职称评审模块
登陆系统后，点击“职称评审”菜单，展开填报菜单。此次在系统中参与填报的类别有：
1、 教师系列专业技术四、七级岗位；
2、 专业技术二、三级岗位；
3、 专业技术五、六级和中级及以下岗位；
4、 其他专业技术系列四、七级岗位。
每个类别的填报都分为三步进行：
第一步：个人信息填报；
第二步：教学科研信息填报；

第三步：其他信息填报及表格生成。

第一步和第二步是为第三步表格生成收集教职工基本信息和教学科研信息，第三步提交审核前，请确认以上两步是否被审核完成。
3、 第一步：填写个人信息
点击第一步菜单，展开以下界面：
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填写个人信息，点击“保存”按钮后，确认个人信息填写无误后，点击“确认”按钮，提交院系秘书审核。

审核流程为：个人确认(院系审核(师资办审核。
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保存：保存个人信息。
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确认：确认个人信息无误后，点击提交审核。提交后，个人信息将无法修改。在院系审核前，可将信息“收回”重填。
4、 第二步：教学科研信息填报
点击第二步菜单，展开以下界面：
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左边为职称申报所需收集的科研及教学信息，点击“添加”按钮进行添加，项目基本信息填写后，需要报送一个审核部门进行项目的审核工作。只有审核通过的记录职称评审表格中出现。
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添加：添加一条记录，在弹出的窗口中新增科研或教学等信息；
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删除：删除选中界面的记录；
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提交：将选中的项目信息提交审核；
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全选/反选：全选或反选列表信息；
操作：操作栏会出现两个按钮：
查看[image: image10.png]


：查看项目详情。当项目提交审核后，该记录将只能查看，无法修改。
编辑[image: image11.png]


：编辑项目信息。当项目未提交前，可以编辑项目信息。
报送审核单位：该栏显示的为项目报送的审核部门；

审核状态：为当前记录的审核状态；

查看审核流程：点击[image: image12.png]


可查看流程详情（只有提交的记录才会出现该图标）；
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报送审核单位：所有的教学和科研信息都需要报送至职能部门（研究生院、教务部、社科院、科发院）审核。
审核流程：


个人填报(院系秘书审核(职能部门审核


报送至研究生院和教务部的信息，需先通过学院教学秘书审核；报送至科发院和社科院的记录，需先通过科研秘书审核。
5、 第三步：其他信息填报及表格生成
待第一步及第二步完成后，进入到评审工作的第三步。点击“填报/生成报表”进入表格评审表格其他信息填写界面。
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表格中的信息较多，需按照由上到下的顺序依次填写，并保存。
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保存：保存当前页面或当前记录信息。当页面信息发生变化时，请点击保存信息；
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：同步基本信息，可以将个人信息从人事信息库中同步至当前页面，完善后保存；
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加载全部数据：将当前页面审核通过的信息全部同步至当前页面；
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加载数据：当局部数据发生变化后，请点击加载数据来更新记录信息。
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预览：查看形成的表格信息。可通过下图按钮查看或导出报表信息。
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提交：职称评审表格提交审核。提交前，请确认第一步与第二步是否完。职称评审整体审核流程为：个人提交(人事秘书审核(师资办审核。
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