个人申报版操作手册
个人申报模块主要用于职称评审简表、初聘表、直接认定表等信息的录入、修改、打印、上报。单位版、职改办版中已包含此模块的所有功能，并附送个人申报模块，以便单独使用，也可以通过“河南职称网” 免费下载。
1、如何录入高中级评审简表
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1）启动程序，界面如右图：
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2）点“录入高中级评审简表”按钮，界面如右图。

3）点击选择“申报系列（专业）、级别、评委会”等有关申报信息，点击“确定”按钮进入录入界面，如下图。

提示：评委会选择框中只列出相应系系列、相应级别、相应区域的评委会供选择。申报“机械工程、电气工程、环保工程、矿山工程、林业工程、交通工程、广电工程”等副高级职务的，申报系列（专业）应选“机械工程、电气工程、环保工程、矿山工程、林业工程、交通工程、广电工程”等，而申报正高时应选“工程” 系列（专业），“教授级高级工程师评委会”。
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因为评审简表为A3纸大小，在计算机显示器中不能完全显示，可以拉动屏幕下方和右方的滚动条显示评审简表不同位置进行录入。

4）通过鼠标点击或使用“TAB”键跳转到各项的空白处输入个人申报信息。带“*”号的项为必输项，不输或输入不正确将不能保存。其中申报专业、申报职务名称、评审类型、单位性质、职称系列、级别、职称、学历等项目采用下拉框选择输入。从事专业系统默认与“申报专业”相同，但可根据申报人情况手工修改。

5）必填项输入完成后，可点击“保存”按钮保存输入内容。在输入过程中应注意保存输入内容。

对工作简历、论文、业绩等项目，输入的内容不能超过规定字数，并注意用“Enter”键回车换行和对齐。

提示：
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可调整有关项目的字体大小，当选大字体时录入的字数较少；当选小字体时录入字数相对较多。
2、点[image: image2.png]


将把当前人员的申报系列、级别、职称、单位等信息带入，继续录入下一个申报人信息，以提高录入的速度。

3、点[image: image3.png]


可以不退出录入界面，修改当前人的的申报系列、级别、评委会等基本信息，界面同上。需要注意的是修改了系列、级别、“评委会”后，申报职称、申报专业也可能要相应修改，否则可能出错。
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2、中级委托代评的如何填写评审简表

对因为某种原因申报人所在市（或省直单位）有关中评会不能开展评审，需委托其他市（或省直其他单位）相应评委会代评的，可按以下操作录入评审简表。

1）点“录入高中级评审简表”按钮，出现右图界面。选择系列（专业）、级别、申报人所在市，[image: image4.png]


选中。

2）选择所委托的市、评委会后点“确定”，进入录入界面，录入方法同上。

3、如何打印评审简表

1）启动程序。

2）点击“打印评审简表”按钮，进入打印界面。如下图。
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3）根据所拥有打印机情况选择不同的打印方式。如果有A3打印机选A3打印，如有A4打印机可选A4方式打印后拼页复印。
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4）点击“打印”按钮 ，出现右图预览界面：

5）为了实现所需要的打印效果，可以调整“显示比例”、“打印比例”。点“打印设置”可以调整纸张、页边距等设置，拉动上下左右四个角的边距标尺[image: image5.png]


也可以调整打印边距。

6）点击“打印”按钮打印简表。

提示：因为不同类型打印机的打印效果可能稍有差别，在极少数情况下可能出现打印内容的某一行或某一列打印到另一页的现象。当遇到这种情况时，可以把打印比例稍微放大或缩小（一般+或-2%、3%），或者通过点“打印设置”按钮调整上下左右边距来解决。

4、如何在A4纸上打印出完整的评审简表

1）选择待打印的人员，进入打印界面。

2）选中A3打印方式，点“打印”，进入预览界面。
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3）设置显示比例为80%左右，打印比例为70%左右（可根据情况上下微调一些），点“打印设置”按钮，在打印设置界面中设定打印纸张为A4纸，点击“确定”。

4）点击“打印”按钮，即可在A4纸上打印出按A3评审简表70%左右缩小的完整评审简表，如右图，该表可放大复印。
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5、如何打印资格审查表

1）启动程序。

2）“打印资格审查表”按钮进入打印资格审查表界面。如右图。

3）选择需打印人员，可单个选择，也可全部选择、全部取消。

4）点击“打印资格审查表”按钮打印资格审查表。
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6、如何录入初级评审简表、初聘表、直接认定表等其它评价信息
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1）启动程序。

2）点击“录入其它评价信息”按钮，界面如右图：

3）选择评价方式、申报系列、级别、申报人所在地市后点“确定”按钮进入相应的录入界面。

4）逐项录入后保存。
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7、如何上报申报信息

1）启动程序。

    2）点“上报申报信息”按钮，界面如右图。

    3）点[image: image6.bmp]，或[image: image7.png]


、[image: image8.png]


选择待上报的人员。
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4）点“上报申报信息”按钮，出现右图界面：

5）指定存放个人申报信息的位置，并命名后将生成上报文件。文件名默认为***.txt。

8、如何接收更新代码

为了对数据进行规范，本系统对系列、评委会、申报专业、学历、职称等信息设置了数据字典，用户在录入相应信息时可以对选择输入。同时，省职改办根据工作需要及时对有关字典进行更新，并在“河南职称网”上进行公布，用户可以下载后进行更新。

1）下载有关更新代码。

2）启动程序。

3）点“接收更新代码”按钮，出现右图界面。

4）点“….”按钮，打开更新代码所在文件夹。

5）点“接收”按钮，系统将自动接收更新代码。




提示：1、系统默认按系列、级别、省辖市、评审类型、申报专业、主管单位代码、单位代码排序后打印，如需按其它排序规则打印，可点“组合排序”按钮排序后再打印。


2、打印可选择A3打印或A4方式打印。


3、可选择各专业是否分页打印（默认为不分页）。
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