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岗位等级晋升个人填报操作步骤

1、 申报
1、 进入【岗位等级晋升申报】入口
[image: ]
2、 信息填写，认领
双击或点击查看按钮，进入本人申报页面
[image: ]
①填写右侧申报信息，并点击保存
右上角有锁头标识为只读数据，不可修改，如有问题，请联系教师发展中心进行调整。
[image: ]
②左侧成果类经历，需完成【填写】动作和【认领】动作，才可在提交后纳入申报表
【填写】：点击该成果，打开成果列表，点击右上角【新增】按钮（加号），可在系统中创建一条新的【成果信息】，完成填写并保存后，关闭填写框，即可在该成果的列表页面查看到本条新增的成果
【认领】：所有成果，均需完成【认领】操作，才可将其纳入本次申报。具体操作如下： 在打开的成果列表页上，对【成果状态】为【未认领】的成果，点击旗子形状的【点击认领】按钮，可将成果状态变更为【已认领】，表示已将本条成果纳入本次申报。
[image: ]
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3、 得分情况查看
成果认领结束后，点击页面左侧【刷新页面】，可自动计算各项成果得分情况
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4、 申报提交
完成申报信息填写，及成果信息的填写、认领后，可在申报页面右下角，点击【提交】按钮，可将申报表提交至审核环节。需注意，申报信息提交后不可编辑、认领，成果经历数据需审核人驳回后才可重新编辑、认领，请务必提交前检查信息填写、成果认领情况，谨慎提交。
[image: ]
5、 申报表预览
保存后，点击页面左侧导航栏【打印预览】，可查看申报表
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2、 申报表下载
[bookmark: _GoBack]在个人首页上，可查看到岗位等级晋升打印表入口，点击进入、并查看申报记录详情，鼠标移动到左侧操作栏，点击【打印预览】，可预览并下载个人 等级晋升申报表。注：成果内容需要职能部门审核后，才可带出。
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3、 成果审核情况
申报人可反复进入申报页面，并进入成果列表，查看成果的审核情况。
1.如成果审核通过，审核状态将变为【已通过】，鼠标移动到操作栏的文本形【审核情况】图标，可查看审核详情
2.如审核人将成果驳回，审核状态显示为【已驳回】，同时，进入【个人首页】，【申报反馈】区域将收到相应通知
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4、 成果修改
点击反馈提示，将进入【申报反馈修改】页面，有被驳回成果的经历入口显示在【已驳回】分类下。
点击成果经历，进入该成果的驳回修改页面，该页面显示本人所有的此  项成果记录，并同时显示此项成果在本次申报中的成果状态（已认领/未认领）、审核状态（未审核/审核中/已通过/已驳回），点击操作栏的【查看】 按钮，可查看经历详情，
（1）如果成果状态为【已认领】的成果，无论审核状态是什么，均无法直接编辑。
（2）如成果状态为【未认领】，可点击【查看】按钮，对成果进行编辑和保存，也可在列表页的操作栏，使用【删除】按钮，将这条成果从系统中删除。
（3）如果成果状态为【已认领】，但审核状态为【已驳回】或【审核中】时，如需修改成果，可点击【查看】按钮，进入本条成果详情页面，先点击右下角【点击取消认领】按钮，将本条成果恢复至未认领的状态，未认领状态的成果即可编辑；完成编辑后，可点击右下角【点击认领】按钮，重新将本条成果认领进入本次申报，完成认领后，页面将进入全部锁定状态，不可修改
（4）如需补充认领成果，或直接将被驳回的成果替换为系统中的其他成果，也可在成果的列表页面，直接点击操作栏的旗子形状【点击认领】/【取消认领】按钮，将成果纳入本次申报
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