
职称评审-管理员审核操作手册（中级）

一、登陆系统

注：①建议采用 chrome 浏览器，下载地址：http://hrm.zju.edu.cn/chrome.zip

②单位院系管理员主要环节分为：资料审核阶段（如下面 2.1）、汇总表（如下面

2.2）

③系列管理员主要环节分为：汇总表（如下面 2.2）

④具体流程可以见职称评审模块内的----环节流程信息汇总 菜单

1.1 “审核人”登陆系统（2/2）

1) 浏览器打开 http://hrm.zju.edu.cn ；

2) 审核人登陆后，切换到“单位院系管理员”的角色（其他管理员请切换到“会计系

列管理员”等相关审核角色）；

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

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” → “中初级职务评审” → “资料审核” ，进入相应操作页

面

http://hrm.zju.edu.cn/chrome.zip
http://hrm.zju.edu.cn:8098


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

图 2.1.2 选中信息审核

2.1.3 资料审核

图 2.1.3 审核详情页面区块划分



1) 审核个人申报表

点击“申报信息”一栏中的表单页签，审核个人填写的申报表信息

2) 分配修订（根据实际需要选择分配）

如何在资料审核环节修订，参见 4.1

注：内容可根据业务需求来分配（非必填，审核人可以分配内容给其他人来修订）

3) 审核完成后，可对申报人“终止申报”、“退回”（如退回到申报人，让申报人重新编

辑后提交）、“通过”。

注：①如果“通过”，确保已审核过申报表，并且已填写审核首页界面上的统计信息（如

上图 2.1.3）；②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，会对其他审核人造成误解。

图 2.1.3-6 审核操作

2.2 汇总表审核

2.1.1 进入汇总表页面

点击菜单 “职称评审” → “中初级职务评审” → “汇总表” ，进入相应操作页面

图 3.3.1 进入汇总表页面

2.1.2 如何填汇总表的内容



选中一条信息，点击“直接编辑”按钮

图 3.1.2 选中信息审核

2.1.3 在审核页面，填写业绩信息

2.1.4 底部滚动条拖动到后面，并对申报人“通过/不通过”。



2.1.5 提交名单

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

图 4.5-1 提交名单

在提交信息界面，选中要提交的记录，可同时上传一份证明文件，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，共用一份证明材料

③证明材料：XXXX 签字盖章的扫描件或者拍摄的图片（XXXX 表示改审核页面的内

容，如：汇总表签字盖章的扫描件或图片）



图 4.5-2 提交信息页面

四、附录

4.1 如何发起修订

4.1.1 资料审核阶段发起分配修订

1) 资料审核页面，点击新增分配，弹出修订页面；



图 4.1.1 资料审核页面分配修订

2) 分配“修订人”、“选择通知方式”、“修订时间”、“修订区块”，点击保存。

图 4.1.2 分配修订页面说明

3) 保存后，会在分配修订区块生成一条修订记录。

4.1.2 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（如果修订人一直未处理，可以点击“中止”按钮，强行中止分配，

否则审核人也无法修改该区域，也无法审核通过）
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