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00.职称申报系统要求，凡进入职称申报系统人员，均须按规定领取社保卡并成功激活。否则人力资源部无法为其设置登录账号。
如未收到人力资源部无法设置账号的通知，则说明社保卡已成功激活。
1. 标密，涉密类文件及含有敏感信息的业绩材料不得上传。
2. 上传文件必须清晰、放正（拍照或扫描上传时，请一定保证文件正向、朝上），文件上传后必须检查文件是否清晰、是否放正、是否缺失。如不符合要求，请更换文件上传或上传pdf格式文件。
3. 建议下载使用“全能扫描王”app拍照，格式应为jpg,文件大小不能超过2M;上传多张图片时需整合扫描成pdf上传（同时需保证单个pdf最大为2M）。
4. 上传多个文件时，最多上传4个文件;多个文件须同时上传，否则，后上传的文件会覆盖先上传的文件。
5. 严格按照本人拟向学校提交的《评审简表》中的内容在系统中填报，简表中未列内容不填入系统。录入内容按重要程度录入，重要的先录入。
6. 特别提醒：注意照片尺寸要求。
7. 点击“申报职称”进入后，选择“申报年度”-2023。
8. “申报职称”-“评委会所在地市”一栏选择“省直”。
9. “拟报评委会”请选择“河南师范大学高校教师（实验人员）高或中级职称自主评审委员会”。
10. “申报职称”-“单位类型”一栏选择“公办本科”。
11. 申报教授、副教授人员根据个人实际选择申报人身份，即选择按教学为主型或教学科研型。
12. 所有标红星的信息为必填项。“基本信息/个人信息/从事现专业时间”一栏也须根据个人实际情况如实填写。
13. “基本信息\现任职称”栏职称聘任证书须同时上传带照片页与聘任记录页；“基本信息\执业资格”栏，高校教师系列申报人员须上传教师资格证相关信息及证书电子版；
14. 各类信息，尤其是各种证书，务必按证书上信息准确填写，请各位老师不要根据个人记忆填写。
15. 学习经历填写：第一学历和最高学历，除标红星的必填项外，须准确填写学历位证书编号并按要求上传学历位证书。
16. 培训经历有的填，没有的可以不填。
17. 教学情况：可只增加一门课程，上传附件时，将教务盖章的“任现职以来教学任务完成情况一览表”和“教学效果评估情况”证明电子化后上传。平均课时不填。
18. 教育教学获奖情况：按照简表里的内容填写。
19. 学科建设情况、企业实践情况按照简表里的先后顺序填写，可以不用上传实证材料。
20. “研究方向、代表性成果、专家外审情况”一栏中应上传研究方向及代表性成果（通常为鉴定论文），申报教授填2篇、申报副教授填1篇，专家外审情况不用填写。
21. 论文、著作、统编规划教材按照简表的先后顺序填写，上传内容按照系统里要求的内容做成一个PDF文档上传，通常包括论文封面、目录、版权页、正文和学科组盖章的收录证明材料。SCI论文不用上传封面、目录、版权页，只需要上传正文和学科组盖章的收录证明材料。
22. 教育教学项目（课题）、科研项目（课题）、科研奖励、专利、辅导学生参加专业技术竞赛获奖，只填报已结项的，顺序按照简表的先后顺序填写，上传内容请按要求上传立项批文、计划任务书或合同、结题验收报告、结项证书等，没有结项证书可以上传文件（上传文件正文和有本人名字那一页）。
23. 最后一项为其他成果类，未结项项目应在“其他”成果中录入，简表里的成果找不到归属的也应在最后一项成果里填入。
24. 个人自传按照如实填写，不可不填。
25. 所有内容填写完毕，点击“提交审核”时，系统会要求上传“职称申报推荐诚信承诺书”，上半联需要本人签字、下半联需要学科组签字盖章。
26. 参评人员不填“申报专家候选人”一栏。
27. 参评人员可通过“信息查询”栏，查询本人申请状态及申报进度。
