


[bookmark: _GoBack][bookmark: _职称评审-单位管理员操作手册][bookmark: _Toc492746971][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK3]职称评审-单位管理员操作手册
[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]一、登陆系统
注：建议采用chrome浏览器，下载：http://hrm.zju.edu.cn/chrome.zip
注：单位院系管理员主要环节分为：资料审核阶段、资格审查花名册、申报公示、述职测评、提交参评名单、录入送审结果和确认送审结果、中评
注：登陆系统后，请进入到“职称评审” → “职务评审” → “环节流程信息汇总”页面，看哪些事情需要自己拥有的角色来处理；
[image: ]

[bookmark: _Toc492746973][bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK8]1.1 “审核人”登陆系统（2/2）
1) 浏览器打开http://hrm.zju.edu.cn ；
[bookmark: _Toc492746979][bookmark: _Toc489900854]2) 审核人登陆后，切换到“单位院系管理员”的角色； 
[bookmark: _Toc489900851][bookmark: _Toc492746976][bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK12]二、信息审核
注：以下功能，需要相应的角色进入系统，菜单才会出现
[bookmark: _Toc489900852][bookmark: _Toc492746977]2.1 资料审核
2.1.1 进入资料审核页面
点击菜单 “职称评审” → “高级职务评审” → “资料审核” ，进入相应操作页面
[image: ]
图2.1.1 进入资料审核页面

2.1.2 如何审核
选中一条信息，点击“审核”按钮
[image: ]
图2.1.2选中信息审核

2.1.3 资料审核
1) 审核个人申报表
点击资料审核菜单，选中一条记录，点击“查看”按钮查看个人填写的申报表信息，点击“审核”按钮即进入审核页面审核申报表内容。
2) 分配修订
点击“审核信息”中的分配修订按钮，将申报表中的指定区域分配给指定人员去审核。
如何在资料审核环节修订，参见4.6
注：内容可根据业务需求来分配（如审核人不能确认的可以分配给其他人来修订）
3) 审核过程
1.如果已发起分配修订，下次再进入审核页面时，确认修订人是否已提交。如果已提交，需要对该修订记录点击“确认”；
注：如果未提交，可以提前“中止”
2.申报表内容审核完成后，可对申报人“终止申报”、“退回”（退回申报表到申报人，让申报人重新编辑后提交）、“通过”。
注：①如果申报人无资格，或者其他等不能通过的情况，请一律点击“终止申报/不通过”，不要留下待审核的数据，会对其他人造成误解。
[image: ]
图2.1.3-6 审核操作
2.1.4 导出申报表
选中一条记录，点击“导出申报表/导出申报表（归档）”即可导出申报人的申报表信息。
[bookmark: _Toc489900853][bookmark: _Toc492746978]2.2 资格审查花名册（中初级是“汇总表”页面，操作方法跟花名册一样）
2.2.1 进入资格审查花名册页面
点击菜单 “职称评审” → “高级职务评审” → “资格审查花名册” ，进入相应操作页面
[image: ]
图2.2.1 进入资格审查花名册页面
2.2.2 填写花名册信息
1) 选中一条记录，点击 “直接编辑”按钮；
2) 在申报详情首页，找到花名册区域，点击右上角“编辑”按钮，填写相应内容后，点击右上角“保存”按钮；
3) 在申报详情首页，点击最下方“完成编辑”按钮，退出编辑页面。
[image: ]
[image: ]
2.2.3 审核
注：在审核信息页面，如何操作，参见4.4

2.2.4 所有人员都处理完成后，点击“提交”按钮
注：在提交名单页面，如何操作，参见4.5
2.2.5 发起修订
当人申报人员信息填写有问题时，即可选中一条记录，点击发起修订进入修订分配界面参见4.6。
2.2.6 导出汇总表
点击“导出”按钮弹出导出文档界面，可以选择导出申报人员的汇总表或申报人员的申报信息表。
[image: ]
[bookmark: _Toc492746982][bookmark: _Toc489900856]2.3 职务申报业绩公示
2.3.1 进入操作页面
点击菜单 “职称评审” → “高级职务评审” → “职务申报业绩公示” ，进入相应操作页面。
2.3.2 公示
选中一条记录点击“发起公示”，填写公示时间即可进行业公示；还可点击“批量公示”公示多个人员。
[image: ]
[image: ]
2.4 述职测评
2.4.1 进入述职测评页面
点击菜单 “职称评审” → “职务评审” → “述职测评” ，进入相应操作页面
[image: ]
2.4.2 审核
注：如何操作，参见4.4
2.4.3 所有人员都处理完成后，点击“提交”按钮
注：在提交名单页面，如何操作，参见4.5
2.4.4 修订记录
选中一条记录，点击“发起修订”进行信息修订，参见4.6。
[bookmark: _Toc492746983][bookmark: _Toc489900858]2.5 参评名单
2.5.1 进入参评名单页面
点击菜单 “职称评审*” → “职务评审” → “参评名单” ，进入相应操作页面
[image: ]
2.5.2 录入参评结果
注：如何操作，参见4.4
2.5.3 所有人员都处理完成后，点击“提交”按钮
注：在提交名单页面，如何操作，参见4.5
[bookmark: _Toc489900860][bookmark: _Toc492746985][bookmark: OLE_LINK14][bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK15]2.6 录入送审结果
2.6.1 进入送审结果录入页面
点击菜单 “职称评审” → “高级职务评审” → “送审结果录入” ，进入相应操作页面
[image: ]
2.6.2 录入送审结果
选中一行，点击上方“录入送审结果”按钮，弹出录入界面；
[image: ]

录入“同意/不同意”，填写备注（用去年的结果一定要说明下），同时上传一份匿名的同行专家鉴定表，录入完成后点击确定；
[image: ]
选中一条记录点击“查看送审结果”按钮可查看送审结果，点击“导出”可导出申报表。
[bookmark: _Toc489900861][bookmark: _Toc492746986]2.7 送审结果确认
2.7.1 进入送审结果确认页面
点击菜单 “职称评审” → “高级职务评审” → “送审结果确认” ，进入相应操作页面
[image: ]
2.7.2 确认送审结果
逐条选中记录，点击上方“确认送审结果”按钮；
[image: ]
点击“确定（通过）”确认送审结果。
2.7.3 所有人员都处理完成后，点击“提交”按钮
注：在提交名单页面，如何操作，参见4.5
[bookmark: _Toc492746987][bookmark: _Toc489900862]2.8 中评
2.8.1 进入中评页面
点击菜单 “职称评审” → “高级职务评审” → “中评” ，进入相应操作页面
[image: ]
图2.11.1 进入中评页面

2.8.2 录入中评结果
注：如何操作，参见4.4

[bookmark: OLE_LINK41][bookmark: OLE_LINK40]2.8.3 所有人员都处理完成后，点击“提交”按钮
注：在提交名单页面，如何操作，参见4.5

[bookmark: OLE_LINK50][bookmark: OLE_LINK49][bookmark: OLE_LINK48]2.8.4 公示名单
选中需要公示的人员，点击“发起公示”按钮，录入公示时间。（一般为5个工作日）
[bookmark: OLE_LINK43][bookmark: OLE_LINK42][image: ]
如果名单已提交，可以点击“批量公示”，公示全部已提交人员；点击撤销公示可撤销所选人员的公示。
2.9 高评
高评操作参见2.8。
[bookmark: _Toc492746990][bookmark: _Toc489900865]四、附录
[bookmark: _4.4_如何审核信息][bookmark: _Toc489900869][bookmark: _Toc492746994]4.4 如何审核信息
注：①点击“工号”查看申报人人事库中的信息；
②点击“姓名”查看申报人填写的申报表；
③其他信息为该菜单的相关内容
[image: ]
图4.4 查看信息
[bookmark: _4.4.2_录入信息（仅仅只有下面这些页面有）]1) 底部滚动条拖动到最右边，在输入框中录入相应的信息（录入投票结果、送审部门信息等，每个页面需填写的信息不一样。）；
注：资格审查花名册、业绩统计一览表及中初级汇总表的内容，需点击“直接编辑”按钮后在申报表详情页面中填写，具体操作步骤请参见具体模块的说明。
2) 点击“通过/不通过”按钮，有特殊情况请填写备注。
[image: ]
图4.4.1 通过/不通过

[bookmark: _3.5_如何提交名单][bookmark: _4.5_如何提交名单][bookmark: _Toc489900870][bookmark: _Toc492746995]4.5 如何提交名单
1) 点击提交按钮；
确认所有未提交的人都审核过以后（通过/不通过），再点击“提交”按钮（不需要选中，点击按钮即可）
[image: ]
图4.5-1 提交名单

2) 提交信息。
在提交信息界面，选中要提交的记录，点击提交。
注：①同一个部门、同一个职务 为最小提交单位；
②根据需求，可以同时选中多个一起提交。
[image: ]
图4.5-2 提交信息页面


[bookmark: _4.6如何发起修订][bookmark: _Toc492746996][bookmark: _Toc489900871]4.6 如何发起修订
4.6.1 修订页面说明
分配“修订人”、“修订时间”、“修订区块”，点击保存。
[image: ]
图4.6.1 分配修订页面说明

4.6.2 资料审核阶段发起分配修订（1/2）
1) 资料审核页面，点击新增分配，弹出修订页面；
[image: ]
图4.6.2 资料审核页面分配修订

2) 并在分配修订区块生成一条修订记录。

4.6.3 评审阶段（花名册、业绩一览表等资料审核后面的环节）发起修订（2/2）
1) 在相应的审核页面，选中一条信息，点击按钮“申报信息/送审材料修订”。在弹出的分配修订页面选择修订人和需分配区块；
注：如果选中多行，则为批量修订，只支持修改院系信息（资格审查花名册+业绩统计一览表+汇总表）+送审材料
[image: ]
图4.6.3-1点击修订按钮

2) 修订后，点击按钮“修订信息”，进入【修订审核页面】；
注：进入修订页面后，点击返回按钮，可以返回到审核界面
[image: ]
图4.6.3-2进入修订状态页面
[image: ]
图4.6.3-3返回到审核页面
3) 修订后，生成一条修订记录，状态为“未处理”；

4.6.4 审核人修订后，如何处理
1) 在修订审核页面，如果修订人对该修订信息已“提交”，修订状态变为“已提交”

2) 对已提交的记录，需要在修订页面点击“确认”按钮，才能结束修订。
同时修订状态变为“已确认”
注：可中途终止修订（如果修订人一直未提交）

4.6.4 修订人如何修订信息？
说明：审核人发起修订后，指定修订人修改指定区块。 下面这个菜单就是修订人修订信息的入口。
1) 进入资料修订页面
点击菜单 “职称评审” → “职务申报” → “资料修订” ，进入相应操作页面
[image: ]
图4.6.4-1 进入资料修订页面
2) 修订资料
选中一条待修订的记录，点击“审核”按钮，进入修订信息页面；
3) 修订完成后需点提交按钮（重要）
对修订信息页面所有的信息“审核/编辑”完成后，需点击下方的“提交”按钮，同时可填写审核意见。


五 常见问题答疑
5.1 常见问题：
1.导出申报表和导出申报表（归档）有什么不同？我应该导出哪个？
答：导出申报表只包含申报人填写的信息，而申报表（归档）包含院系和学校等部门意见的完整表格，老师可按需求导出文档。
2.资料审核只能单独导出文档，我需要整个部门申报人员的申报表该怎么办？
答：点击菜单进入“资格审核花名”册菜单，点击“导出”按钮选择所需要导出的信息表、汇总表。
3.我审核时，发现老师申报表填写错误或填写内容不符合要求，需要修改，我应该怎么操作？
答：使用“发起修订”功能，步骤如下：（1）在该环菜单点击按钮“发起修订”按钮； 
[image: ]（2）（2）被分配的修订人员，在“职称评审”→“个人申报”→“资料修订”
选中一条记录，点击“审核”
[image: ]
编辑信息，点击“提交”；
[image: ]
（3）审核人员在发起修订的环节，点击“信息修订记录”，选中记录查看并确认该信息。
[image: ]
选择记录查看并确认。
[image: ]
4.我需要导出资格审核花名册，但有些人员未审核通过，该怎么过滤掉这些人员？
答：在资格审核花名册页面上方筛选区域，选择“审核状态”，点击“查询”再点击“导出”即可导出该状态的下的人员信息。
[image: ]
5.我在该环节菜单中审核了某个人员，但是在紧挨着的下面一个菜单找不到该人员了，怎么回事？
答：不同的职务有不同的审核环节，点击“流程预览”查看该人员都要经过哪些环节。
6.送审结果确认提交后发现有人员信息确认错误该怎么办？
答：首先，点击“撤销提交”按钮撤回已经提交的申报信息；
[image: ]
其次，选中一条修改确认的申报记录，点击“撤销确认”。
[image: ]
这样就可以重新对记录确认送审结果了。
7.我在环节点击提交时为什么我的菜单提会有这个提示？
[image: ]
答：说明还有申报人员未审核通过，需要某个职务或者部门的人员都审核通过时才能提交。
8.我在环节菜单提示这种提示？
[image: ]
答：说明您其他角色拥有该菜单权限，请切换其他角色或者点击申报记录的“流程预览”查看职务流程。
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