预申报系统操作说明
一、个人申报
（一）个人登录http://gwsz.htu.edu.cn，登录账号为工作证号，密码由Htu%加个人身份证后六位组成（若最后一位为X，大小写均可）。
温馨提示：需要登录系统申报人员名单已在系统导入，单位管理员可查看。
（二）登录后出现“信息填报”和“表格打印”两个按钮，目前两个功能均可使用。但本阶段为预申报，填报后可暂不打印纸质申请表。
（三）点击“信息填报”按钮，根据个人实际情况选择或填写申报岗位及相关信息。
（四）填报完毕后，请认真审核后提交申报信息（提交后只可浏览不可修改；若信息有误，可联系单位管理员驳回后，进行信息修改）。
二、管理员审核汇总
（一）各单位指定的管理员登录http://gwsz.htu.edu.cn，登录账号为工作证号，密码为Htu%加个人身份证后六位（若最后一位为X，大小写均可）。
（二）登录后出现“信息填报”“表格打印”“数据管理”三个按钮（管理员个人若在本次申报范围内，个人信息填报程序同上）。
（三）点击“数据管理”按钮，可进入申报本单位岗位人员数据管理页面。功能如下：
1.驳回个人申请。若申报人提交后发现个人填报信息有误，经个人申请，管理员可以驳回该申请；驳回后申报人再次登录即可修改个人申报信息。
2.审核填报信息。管理员审核申报人填报信息的真实性，同时根据申报条件有关规定，在申报系统中对审核申报人是否符合申报条件进行确认。若符合条件，需点击确认；若不符合条件，请告知申请人并驳回申请。
3.数据汇总导出。管理员可通过“已提交”“已驳回”“未提交”等按钮查看本单位需填报人员信息状态，确保人人填报。管理员对申报本单位人员填报信息确认后，可点击右上角“导出数据”功能，将申报人员数据导出，并生成《河南师范大学岗位设置汇总表》Excel文件。
4.打印签章上报。汇总表格请A4纸张横向打印，并经本单位聘用工作负责人签字加盖公章后，提交电子版扫描件至邮箱277689139@qq.com。
三、其他说明
1.申报系统中已预置了相关的个人信息，申报界面均有相关提示说明，个人根据自身实际情况，在申报系统中按步骤从上到下操作选择填写即可。
2.三级岗位申报条件中的业绩条件是指教授职称聘任以来取得的业绩。
