如何在人力资源服务与管理系统完成专业技术职务申报
技术支持联系人：左老师：88981343，毛老师13515712539、17706532023
1． 请访问http://hrm.zju.edu.cn，使用统一身份认证账户密码登录系统（推荐使用chrome浏览器）；

[image: image1.png]M}‘,J ¥ ANRRRS SERRS

I AS S — A





2． 请点击“职称评审”栏目，选择左侧“职务申报”->“2017职务申报”，点击“职务申报”，进入“申报职务”页面，弹出对话框；
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3． 请选择相应的系列与职务，并点击“申报”；
注：若选择“申报职务”后，没有弹出申报页面，则是因为浏览器设置里没有启用浏览器的“允许弹出窗口”，请设置后，点“完善申报表”，继续填写；
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4． 此时已生成申报记录，并弹出申报页面，如中途关闭申报页面，可随时点击“完善申报表”继续填写；
注：若院系人事管理员（或系列管理员）未审核，则随时可“完善申报表”；
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5． 在申报页面，填写申报材料；
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6． 在申报信息栏目中；“简况”中“个人概况”信息，是直接取自人力资源服务与管理系统，并且不能修改；“简况”中的非“个人概况”的信息，默认取自人力资源服务与管理系统，用户在本次申请可修改；“社会兼职”、“简历”、“工作成果”、“本人总结”等栏目内容，由用户直接填写。
7． 请注意，显示“必填”的栏目必须填写内容（可以录入“无”）并保存；
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8． “简历”、“教学”、“论文（著）”、“科研”、“成果奖励和专利”栏申报人可以直接增加修改；修改可以逐条进行，也可以通过批量导入的方式；逐条添加时，请点击“添加”，维护好信息后，进行 “保存”；
注：在“教学”、“论文（著）”、“科研”、“成果奖励和专利”等栏目，可点“导入（模板下载）”按钮，完成先把数据下载成 excel，修改完后，再导入；在“项目”中，如果项目类别中找不到对应的选项，请选择“其他”，并在备注中填写具体的项目类别；
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逐条修改时，点击条目右侧的“编辑”，修改后保存；
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也可以直接删除记录；
9． 在切换栏目时，会有提示弹出，点击确认即可
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10． 相关字段内容信息，也必须要完善:
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11． 填写“本人总结”栏目时，请在白纸上用黑色水笔或钢笔签名，并扫描或拍照后上传系统；
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移动选取框，选择合适的位置，保存；
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12． 填写完成后，点击 “提交”；
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系统会显示校验结果，请根据提示对申请表进行进一步完善；
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在校验通过后，提交会有如下提示：
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