
职称录入操作说明

1、进入系统：

（1）通过太原理工大学主页下方OA系统进入，或直接登录http://my.tyut.edu.cn/，在弹出的提示中选择“继续浏览此网站(不推荐)。 ”，即可登录信息门户。如下图：
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（2）数字化校园信息平台用户名为教职工的6位编号（10+工作证编号末四位），不清楚的可在信息门户登陆页面点击“查询”。初始密码为本人身份证号的后6位或"123456",登录后请及时修改密码。如下图：
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如仍无法正常登陆，请拨打信息中心技术支持电话。

（3）进入信息门户后，点击左侧的[image: image4.png]>
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图标，进入人事管理系统录入。若出现证书错误，点击“继续浏览此网站(不推荐)”，如下图：
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点击上方的“职称评审”进行职称信息录入。如下图所示：
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2、录入条件

进入职称评审模块后，用户可对根据自身申报的职称类型，从左侧选择“晋升中级职称”或“晋升高级职称”各类申报每人只可以申报一条。
以中级职称申报为例，在职称评审模块左侧列表中选择“晋升中级职称”，如下图
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然后点击[image: image8.png]


进入职称申报界面：
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其中，“个人概况”、“最后学历”、“教师资格”、“现职称信息”、“近5年考核结果”等信息取自人事处，如以上内容有误或缺少请与人事处相关老师联系。

“申报信息”
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点击【添加】，显示如下页面，红色星号为必填项，信息录入后点击右上方的【保存】进行保存。点击右上角【撤销】当前填写的信息会被清空，可以重新填写信息。
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“第一学历”
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点击【添加】，显示如下页面，红色星号为必填项，信息录入后点击右上方的【保存】进行保存。点击右上角【撤销】当前填写的信息会被清空，可以重新填写信息。
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 “曾任专业技术职务”
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点击【添加】，显示如下页面，信息录入后点击右上方的【保存】进行保存。点击右上角【撤销】当前填写的信息会被清空，可以重新填写信息。
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“专业信息”
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点击【添加】，显示如下页面，红色星号为必填项，信息录入后点击右上方的【保存】进行保存。点击右上角【撤销】当前填写的信息会被清空，可以重新填写信息。
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注：

【职称外语类别】为“免试”的通过时间 填博士证取得时间；

【授课名称】当有多门课程时，以逗号分开；

【荣誉获奖情况】当有多个获奖时，以逗号分开；

“近五年考核结果”
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此信息取至人事处，如有缺少 请联系人事处相关管理员。

“主要学习工作简历”
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点击【添加】，显示如下页面，红色星号为必填项，信息录入后点击右上方的【保存】进行保存。点击右上角【撤销】当前填写的信息会被清空，可以重新填写信息。
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添加第2，第3条数据，继续点击【添加】按钮，操作同上
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点击【选择】按钮，选择申报职称所要用项目，如下图。

[image: image22.png][ SEHRER A IREISEDI%. BA7R
I TRERE [l
1 NERGIERTCH COSBRRARMINKE ERORNFELTE EFOMNEE
1 EEEEERN. EIRAPTRE
ERE T e




如信息不全请去[image: image23.png]


录取，并请科技处管理员审核通过。

“论文信息”

 取至科研处，点击【选择】按钮，选择申报职称所要用论文。
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如还有未录入论文 点击【添加】按钮，录入相关论文信息，如下图，其中红色星号为必填项，。
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信息录入后点击右上方的【保存】进行保存。如还有论文，继续点击【添加】按钮，操作同上。点击右上角【撤销】当前填写的信息会被清空，可以重新填写信息。

“教材信息”

 录入操作同“论文信息”，请参照“论文信息”的录入
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“获奖情况”和“专利信息”

点击【选择】按钮，选择申报职称所要用信息。“获奖情况”来源于科技处和教务处；“专利信息”来源于科技处，如以上内容有误或缺少请与相关部门老师联系。
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科技开发及推广
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点击【添加】，显示如下页面，信息录入后点击右上方的【保存】进行保存。如还有相关信息，继续点击【添加】按钮，操作同上。点击右上角【撤销】当前填写的信息会被清空，可以重新填写信息。
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数据都填写完成以后，点击网页最下方的【上报】按钮，至此完成职称申报。请老师 随后关注人事处审核结果。
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3、其他说明

近5年内教学工作量、年均工作量、任辅导员考核情况、指导研究生数等信息为批量导入数据，请大家及时关于相关数据的导入情况，如有异议请及时联系。
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