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一、基本操作要点
1. 必须使用360极速版、Google、火狐等浏览器；
2. 申报网址：https://hr.jxhrss.gov.cn/zcsb；
3. 学校人资部将给每位申报人员分配一个系统登录账号，账号是以身份证号作为账号，初始密码是身份证后8位，登录之后必须修改密码；
4. 登录系统之后务必按照顺序将每个表填报，然后保存,发现填报错误可以返回到表中修改。注意：所有信息必须全部填写完成才能提交审核，提交审核之后申报人员不能自行修改，需要修改可以向系统管理员申请，由管理员将提交审核的相关表格退回，申报人才可以修改；
5. 每张表中带了星号的字段是必填字段；
6. 需要上传相关证书材料及科研业绩支撑材料的，可以将材料进行扫描，以图片或pdf格式上传；
二、表格填写操作细节
填写基础信息
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（1）.申报方式选择“认定”。
（2）.申报系列选择“高等学校教师”
（3）.申报资格根据学校oa公示的初中级职称认定通过名单，选择“高校助教”或者“高校讲师”。
（4）.申报专业根据自己的申报的专业学科填写，申报专业必须和毕业证专业保持一致。
1.基本信息表
（1）现从事何种工作，填写“教学”，行政职务有的话就填实际的行政职务，没有的话就填“无”；
（2）档案存放单位填写“南昌市人才市场”，人事部门电话填“87713658”；
（3）年度考核情况按照每年年终考核结果如实填写。
2.学习资历表
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（1）.学习经历从大学开始填写
（2）.学信网验证码参照“教育部电子注册备案表”中的在线验证码填写。
（3）.“上传学历经历”是指将学历证和学位证扫描件上传
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（6）.相关佐证材料需要填写“社保证明”和“教师资格证”两个数据，从2019年开始，无需上传社保缴费证明，系统会直接关联社保系统获取社保缴费信息，填写的时候选择南昌市社保。 
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（7）.工作履历填写参加工作以来的所有经历，其中专业技术工作填写“教学”，专业技术职务填写“职称”，比如讲师
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（8）参加学术团体（社会兼职）经历如果有的话就填写，没有就不用填
3.专业技术工作经历表
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（1） 专业技术工作经历中一定要在“经历类别”中选择“工作量”，申报高校助教工作量至少是1个学年的教学任务。申报高校讲师工作量至少是3个学年的教学任务，并上传课表扫描件。如果还有其他专业技术工作经历，可以在“经历类别”中选择，并填写相关内容。
4.业绩成果表
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（1）.论文相关扫描件必须上传，包括论文封面,论文目录（包含申报人名字的那页目录），版权页（包括了书名、作者、编者、评者的姓名；出版者、发行者和印刷者的名称及地点；书刊出版营业许可证的号码；开本、印张和字数；出版年月、版次、印次和印数；统一书号和定价等信息），论文内容等
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（2） .论著相关扫描件必须上传，包括封面，目录，版权页，其他附件（选择几页论著内容）
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（3）.课题相关扫描件必须上传，包括：立项通知书，结题鉴定表，结题证书等。
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（4）.奖励证书相关扫描件必须上传，包括：证书，获奖相关文件
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（5）专利相关扫描件必须上传，包括：专利证书封面，内容，封底
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（6）.其他业绩根据个人情况填写，必须上传相关材料扫描件
5.小结表
（1）.个人申报小结
可以从师德表现，教学工作，科研业绩成果等方面进行描述。
（2）.个人业务小结
从任职以来的工作任务，工作表现等方面进行描述。
6.以上表格填写完成之后可以点击“资料预览”查看所有填报的信息，确定资料没有问题，点击“提交审核”。
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7.提交审核之后可以时刻关注考核认定进度，如果提交材料有问题被退回，请及时修改。
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