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第1章 [bookmark: _Toc230077684]校园服务总入口
1.1 [bookmark: _Toc230077685] 进入校园服务总入口
打开浏览器输入网址：https://one.suda.edu.cn/，进入页面后就会有职称评聘弹窗提醒。
[image: ]
1.2 [bookmark: _Toc230077686] 登录
点击登录按钮，进入统一身份认证页面，输入您的账号密码登录。
[image: ]

1.3 [bookmark: _Toc230077687] 进入职称评聘
1.3.1从弹窗进入
职称评聘期间登录会有弹窗提醒，您可以通过点击弹窗-一键申报按钮进入职称评聘模块。职称评聘期间每次登录，您可以通过点击弹窗-不再提示来关闭，以后每次登录后弹窗不再弹出。
[image: ]
点击一键申报按钮，跳转到职称评聘模块。
[image: ]

1.3.2从菜单栏进入
当弹窗不再提示，您也可以通过点击系统上方菜单栏-一件事，选择左侧职称评聘一件事菜单，进入职称评聘模块。
[image: ]

1.4 [bookmark: _Toc230077688] 进入职称报名
进入职称评聘一件事模块后，找到页面下方“职称报名”，点击“去办理”。
[image: ]
进入人力资源系统-职称报名页面进行报名，详见 第二章 职称报名。
1.5 [bookmark: _Toc230077689] 申报信息维护
进入职称评聘一件事模块后，找到页面下方“申报信息维护”，点击“去办理”。
[image: ]
进入人力资源系统-信息维护页面进行信息维护, 详见 第三章 信息维护。

1.6 [bookmark: _Toc230077690] 个人汇总表填写
进入职称评聘一件事模块后，找到页面下方“个人汇总表填写”，点击“去办理”。
[image: ]
进入人力资源系统-汇总填报页面进行信息维护，详见 第五章 汇总填报。

1.7  评审提报
进入职称评聘一件事模块后，找到页面下方“评审提报”，点击“去办理”。
[image: ]
然后进入人力资源系统-评审提报页面进行申报，详见 第七章 评审提报。
1.8 [bookmark: _Toc230077692] 外审反馈
进入职称评聘一件事模块后，找到页面下方“外审反馈”，点击“去查看”。进入人力资源系统查看外审反馈结果。
1.9 [bookmark: _Toc230077693] 评审反馈
进入职称评聘一件事模块后，找到页面下方“评审反馈”，点击“去查看”。
[image: ]
进入人力资源系统查看评审反馈结果。
第2章 [bookmark: _Toc230077694]职称报名
职称报名是职称评聘的第一步。通过职称报名，您可以提前选择申报职务、申报学科，为后续信息维护和职称申报做好准备。请按照以下步骤完成报名操作。
2.1 [bookmark: _Toc230077695]进入职称报名
在系统主页左侧导航栏中，点击“职称报名”，进入职称报名页面。
[image: ]
2.2 [bookmark: _Toc230077696]填写报名信息
在预报名页面中，依次完成以下操作：
• 选择申报职务
• 选择申报学科
教育管理研究系列申报人员选择： 教育学—教育管理研究
学生思想政治教育系列申报人员选择：法学—思想政治教育
[image: ]
[image: ]
2.3 [bookmark: _Toc230077697]签署承诺书
首次点击报名后，系统会弹出申报诚信承诺书，扫描二维码完成承诺书签名。
[image: ]
2.4 [bookmark: _Toc230077698]完成职称报名
确认以上信息无误后，点击“报名”按钮，完成报名操作。报名成功后，系统将自动记录您的报名信息，进入下一阶段的信息维护环节。
第3章 [bookmark: _Toc230077699]信息维护
职称报名完成后，进入信息维护阶段。系统将自动加载个人信息，请根据实际情况核对并完善以下五个步骤的内容。
特别注意：请在顶部菜单的截止时间前完成相关信息。
[image: ]
3.1 [bookmark: _Toc230077700]进入信息维护模块
如加载的信息有误或缺失，请点击“编辑”按钮进行修改，信息无误则提交审核。
3.2 [bookmark: _Toc230077701]Step 1 核对基本信息
系统自动加载个人基本信息。如信息无误则无须修改；如信息有误，可变更修改，待相关部门审核完成后变更完成。
[image: ]
3.3 [bookmark: _Toc230077702]Step 2 核对个人经历
系统自动加载工作经历、学习经历信息。如信息无误则无须修改；如信息有误，可变更修改，待相关部门审核完成后变更完成。
2 
3 
3.3 
3.3.1 工作经历
[image: ]
3.3.2 学习经历
[image: ]

3.4 [bookmark: _Toc230077703]Step 3 完善教学信息
本步骤用于完善个人教学相关信息。如系统呈现内容无误可不更改；如有新增教学信息，请在此步骤中进行补充。
2 
3 
3.4 
3.4.1 教学工作量
[image: ]

3.4.2 教学论文
[image: ]
3.4.3 教材
[image: ]



3.4.4 本科教学工程项目
[image: ]


3.4.5 教改项目
[image: ]
3.4.6 教学成果奖
[image: ]


3.4.7 多媒体课件、微课比赛
[image: ]

3.4.8 教学竞赛、专业竞赛、校级教学奖（个人）
[image: ]
3.4.9 指导学生论文获奖
[image: ]
3.4.10 指导学生竞赛、展览获奖
[image: ]
3.4.11 指导学生参加项目
[image: ]
3.5 [bookmark: _Toc230077704]Step 4 完善科研信息
本步骤用于完善个人科研相关信息。如系统呈现内容无误可不填写；如有新增科研信息，请在此步骤中进行补充。
2 
3 
3.5 
3.5.1 科研论文
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3.5.2 科研项目
[image: ]
3.5.3 科研获奖
[image: ]






3.5.4 科研论著
[image: ]
3.5.5 科研授权专利
[image: ]
3.5.6 计算机软件著作权
[image: ]
3.5.7 国际国家标准
[image: ]
3.5.8 报告批示
[image: ]
3.5.9 艺术、音乐类作品发布
[image: ]
3.5.10 个人音乐会或艺术展演情况
[image: ]

3.6 [bookmark: _Toc230077705]Step 5 完善考核奖惩信息
本步骤用于填写考核奖惩相关信息。如无考核奖惩信息可不填写此项。
[image: ]
第4章 [bookmark: _Toc230077706]信息审核
信息维护完成后，系统将进入信息审核阶段。相关部门将对您提交的信息进行逐项审核。
4.1 [bookmark: _Toc230077707]审核流程
信息提交后，将由学校相关职能部门进行分级审核。审核通过后，信息将自动锁定，进入职称申报环节；如审核未通过，系统将退回修改意见，请根据反馈及时更正并重新提交。
4.2 [bookmark: _Toc230077708]审核注意事项
• 请密切关注审核进度，及时查看系统通知。
• 审核退回的修改意见请在规定时间内完成修改并重新提交。
第5章 [bookmark: _Toc230077709]汇总填报
5.1 [bookmark: _Toc230077710]Step 1 核对基本信息
进入汇总申报模块后，核对基本信息。基本信息中如有信息有误，请返回信息维护模块提交修改。
[image: ]
5.2 [bookmark: _Toc230077711]Step 2 填报其他统计表（该部分主要用于公示使用，请认真填写）
根据职称报名选择职务系列不同，职务类型不同，填写对应的统计表，待所在单位审核。

[image: ]
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第6章 [bookmark: _Toc230077712]汇总审核
6.1 [bookmark: _Toc230077713]审核流程
信息提交后，将由学校二级单位人事秘书审核。审核通过后，信息将自动锁定，进入职称申报环节；如审核未通过，系统将退回修改意见，请根据回退意见及时更正并重新提交。
6.2 [bookmark: _Toc230077714]审核注意事项
• 请密切关注审核进度，及时查看系统通知。
• 审核退回的修改意见请在规定时间内完成修改并重新提交。

第7章 评审提报
信息审核通过后，进入正式评审提报阶段。本阶段包含多个步骤，请依次完成以下操作。所有业绩均为任现职以来，所有成果截止时间为上一年年底的成果。
6 
7 
7.1 [bookmark: _Toc230077716]Step 1 核对基本信息
进入评审提报模块后，首先点击加载更新信息，核对基本信息。基本信息中如有信息有误，请返回信息维护模块提交修改。
特别注意：只有信息维护审核通过后的数据，才能被评审提报加载带出。
[image: ]
[image: ]
7.2 [bookmark: _Toc230077717]Step 2 核对学习、工作经历
点击加载，更新审核通过信息至职称申报，核对个人学习工作经历信息，确认无误后直接点击下一页教学业绩。
[image: ]
7.3 [bookmark: _Toc230077718]Step 2 教学业绩
本步骤用于填写教学业绩信息。请注意以下事项：
• 所有业绩均为任现职以来
• 所有成果截止时间为上一年年底的成果
• 所有成果均为职能部门审核通过的成果
• 不符合条件的成果请本人删除
[image: ]
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7.4 [bookmark: _Toc230077719]Step 3 科研业绩
本步骤为必填项，请按顺序填写科研业绩信息。请注意以下事项：
• 所有业绩均为任现职以来
• 所有成果截止时间为上一年年底的成果
• 所有成果均为职能部门审核通过的成果
• 不符合条件的成果请本人删除

[image: ]
[image: ]
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[image: ]
7.5 [bookmark: _Toc230077720]Step 4 本人任现职以来工作总结
在本步骤中撰写个人任现职以来的工作总结，概括教学、科研等方面的主要成绩和贡献。
[image: ]
7.6 [bookmark: _Toc230077721]Step 5 代表作选定
在本步骤中选定个人送审代表作，正高1-5篇，副高1-3篇。请根据申报级别要求选择相应数量的代表作，并确认附件完整上传，并自行调整顺序。
[image: ]
7.7 [bookmark: _Toc230077722]Step 6 签名
使用手机扫码，进行电子签名。
[image: ]
7.8 [bookmark: _Toc230077723]Step 7 提交预览
在提交前，请务必进行以下重点审核：
• 检查申报二级学科是否与送审二级学科一致
• 检查应聘职务、职务类型是否正确
• 务必点击附件进行查看（非常重要）
• 其他信息均为之前审核通过的信息加载而来
提交之后，需要进行职称缴费环节，进行费用缴纳。
[image: ]
[image: ]
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第8章 [bookmark: _Toc230077724]职称审核
提交申报后，系统将进入职称审核阶段。
7 
8 
8.1 [bookmark: _Toc230077725]审核流程
职称申报材料提交后，将由学校职称评审委员会按照规定的程序进行评审。评审过程包括材料审核、代表作送审、学科组评议、高评会审议、学校公示、学校发文聘任并备案等环节。请耐心等待评审结果，评审期间保持联系方式畅通，以便及时沟通。
8.2 [bookmark: _Toc230077726]注意事项
• 申报材料提交后不可自行修改，如需变更请联系人力资源处。
• 评审期间请保持手机畅通，关注系统通知和邮件提醒。
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