2014年度职称申报系统操作说明

1. 系统入口：登陆人事处网站：http://rsc.xidian.edu.cn，点击人事处网站右下角“人事信息管理系统”板块进入；或直接登陆http://hr.xidian.edu.cn/epstar/login/index.jsp。为保证浏览效果，建议使用IE浏览器，分辨率大于1024*168。
2. 如果出现以下界面，请点击“继续浏览此网站（不推荐）”。
[image: Q}W3GF20_T6T}]]UA(MJN9H]
3. 如果登陆成功了，但是出现“无法加载菜单”等类似提示，请将浏览器的设置成允许“兼容性视图”。下图为IE8.0浏览器的设置方式：
[image: I:\我的文档\Tencent Files\179158550\Image\B1AGT1TTYEJIXDB0%I1V_{L.jpg]

4. [bookmark: _GoBack]系统用户名为：姓名第一个拼音字母大写+个人工资号，如张三，工资号为1234，账号为ZS1234；密码默认为个人身份证后六位（注意区分字母大小写）。若不能登陆，请致电信息处88201251。
5. 进入“网上申报—个人填报”栏目，选择申报类型。管理系列请选择“其他系列”。
6. 系统中基本人事信息已默认存在，申报人在填报中个人基本信息与人事处信息库不符者，需提供相关证明材料至人事处相关科室交验更新。2013年填报过的，部分信息已保留，请注意检查更新。
7. 每个栏目在[image: 2ZX%JMCKN4FYTX[{_3VHJ05]点击“新增”之后输入相关[image: ]信息，最前面一列有“√”标识，打“√”表示在生成的申报表中显示，不打钩则只保存不显示。输入完后请注意点击保存， “重新加载”为恢复到上一次保存的信息。
8. 如需对所填内容进行重要性排序请在“排序”中输入序号，保存后打印显示即为排序后内容。
9. [image: ][image: ]信息输入完毕后请点击页面最下方“保存并生成表格”，再点击“填报表”中的“预览”，在预览中点击“导出PDF”导出保存，再按规定格式打印。（A4纸打印后用A3套印装订）
注意：页面预览和导出PDF可能会有误差，请以PDF效果为准，可以根据需要反复调整系统中输入的内容。
10. 确认无误后点击页面最下方“提交审核”，提交后可在页面最下方查看到审核流程和状态。注意：提交后将不能修改。由各级管理员分步审核。
11. 不宜一行合并填写的可以根据不同性质或类别分多行填写。如：教师给不同班级带同一门课，但课程性质不同时，就可以分两行填写。
12. 论文著作类必须公开发表的，录用的请勿填写。
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