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概述 

 为了方便各位教职工快速地掌握在人力资源管理系统里面进行职

称申报的工作，特编写此操作手册。 

操作流程 

1. 系统登录 

1.1 校内网登录 

首先：建议教职工使用 IE 浏览器（IE9 及以上版本）登录学校

人力资源部网站（http://renshichu.bit.edu.cn/），点击该网站上的职称

职员评聘专题区域“人力资源管理系统（高级专业技术职务申报入

口）”

 

或点击相关链接区域“人力资源管理系统（旧版）”进入统一身份认

证登录界面。 
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其次：在统一身份认证登录平台，输入自己的职工号和密码，即

可进入人力资源管理系统的主界面。 

 

主界面 
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小工具条： 

⚫ 主页，点击可回到系统的主页。 

⚫ 皮肤，点击可选择系统的主色调。 

⚫ 个人设置，可对个人的密码进行修改设置。 

⚫ 退出，点击退出系统。 

如果是电脑首次登录人力资源管理系统，系统会自动下载安装

IE 设置工具等相关系统组件。 

 
 

注意事项： 

如果是首次登录系统，电脑的安全级别过高可能会导致系统无法

自动下载安装 IE 设置工具等相关系统组件。这样会导致系统使用过

程中出现乱码，登记表无法正常打开，表格无法正常打印等问题，需

要手工设置一下 IE浏览器信任站点和兼容性。具体操作见常见问题

5。 
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1.2 校外 VPN 登录（非必要不建议使用 VPN，优先建议校内网） 

如果教师不在校内，可采用 VPN 的登录方式，在校外进行填报。

VPN 的登录地址为（https://webvpn.bit.edu.cn）。 

点击统一身份认证登录按钮，跳转至统一身份认证登录界面。 

输入用户名、密码后，点击登录按钮。 

在左侧导航栏中点击业务系统，然后点击【人力资源部—人力资

https://webvpn.bit.edu.cn/
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源管理系统（高级专业技术职务申报入口）】即可。 

注意！！！：采用 VPN 的登录方式，请务必关闭之前 IE 浏览器信

任站点和兼容性的配置。 
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2. 信息核对 

教职工进入系统之后，请先进入自助服务-我的信息-信息浏览里

面核对一下自己的信息（所在单位、姓名、性别、民族、出生年月、

政治面貌、考核年度与考核评级、现任专业技术职务、现任专业技术

职务评聘时间、教育经历相关的信息）是否有误，需要核对的信息字

段及信息有误处理办法如下表： 

信息集 信息字段 申请修改方式 

基本信息 

所在单位 

人事教育室：中心教学

楼 108 室 

联系电话：68912334 

68912385 

姓名 

带本人身份证及复印件

至中心教学楼 108 人事

教育室信息修改。 

性别 

民族 

出生年月 

政治面貌 政治面貌 

带相关证明及复印件到

中心教学楼人事教育办

公室 

师资培养-考核信息 

考核年度 人事教育室：中心教学

楼 108 室 

联系电话：68912334 
考核评级 



10 

 

68912385 

岗位聘任-专业技术职

务信息 

现任专业技术职务 师资培养室：中心教学

楼 207 室 

联系电话：68912338 

68915596 

现任专业技术职务评聘

时间 

学习工作（教育经历） 

入学时间 

 

信息修改申请流程

（超链接） 

 

毕（肄）业时间 

学历 

学历获得时间 

获得学位 

学位获得时间 

所学专业 

毕（肄）业学校 
 

 

 

以上这些信息在系统里面核对查看路径如下: 

教职工直接点击左边的自助服务-我的信息-信息浏览，进入信

息浏览核对界面： 
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基本信息（所在单位有误请联系人事教育室：中心教学楼 108，联系电话：

68912334，68912385；其他的联系带本人身份证及复印件至中心教学楼 108

人事教育室，朱老师办理信息修改。） 

 

政治面貌（信息有误请带相关证明及复印件到中心教学楼 108 人事教育室，朱

老师办理信息修改） 

 

 

教育经历（教育经历有误，申请修改操作见 3.信息修改） 
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专业技术职务信息（信息有误请联系师资培养室：中心教学楼 207 室  联系

电话：68912338，68915596） 

 

考核信息（信息有误请联系人事教育室：中心教学楼 108 室     联系电话：

68912334，68912385） 

 

本次信息修改以职称评审填报信息为修改对象，暂不修改其他表

中未提及的信息。 

3. 信息修改 

  如果发现教育经历相关信息有误，请在人力资源管理系统里面申

请修改，报学院审核通过之后再进行申报材料的填报工作。信息申请

修改的步骤如下：  
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第一步：进入申请修改界面 

教职工直接点击左边的自助服务-我的信息-信息维护-学习工作

-教育经历-申请修改。 

 

  如果是人事干事需要先点击上面的自助服务模块，再进入教育

经历信息申请修改。 

 

第二步：维护教育经历信息 

1. 新增教育经历：如果需要新增一条教育经历信息，需要点击

点击“新增”按钮，在弹出界面进行信息录入，信息录入完成之后保

存即可。  
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2. 上传附件：新增一条教育经历之后，需要上传对应的教育经

历扫描件,上传完成之后可以关闭。 
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3. 修改现有记录：如果发现自己教育经历的某一条记录有误，

请点击“操作”按钮，进入信息修改界面，修改好后保存。 
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4. 整体报批：所有教育经历信息修改完成之后，需要勾选所有

记录整体报批到学院人事干事进行审批。 

 

 

 

5. 查看信息审核状态：等学院审核通过之后，状态变成已批时，

说明信息审核通过，就可以进行申报材料填写！ 
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    注：查看变更信息是否审批时，审批状态一定要是“全部”。 

6. 学院审核：学院人事干事进入系统之后，可以我的主界面“我

的任务”里面能够看到教职工报上来的，修改信息的申请。 

 

 或者去员工管理模块里面的信息维护-信息审核，里面查看所有教

职工报批的信息修改请求。 
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4. 职称申报 

4.1 申报条件 

教职工点击主界面上的“职称申报”区域里面的“申报条件”，

点击进入查看相应岗位的申报条件。 

 

4.2 填报材料 

教职工在主界面的“职称申报”窗口的“职称申报入口”里面点

击相应的职称（正高）或职称（副高）进入申报材料填写界面。 
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4.2.1 个人首次填报 

1. 所有带 “*”号的字段是必填项。 

2. 所有代码型字段（有下拉菜单），选择代码时请选择最后一级代

码，比如：“学科方向”如下图 

 

3. 审查表，建议先填写此页的信息，填好后第二页基本信息里上半

部分的信息就会自动显示。此页导出 WORD 后，需要单独打印。 

4. 所有日期型的字段，支持手工直接输入，也支持在弹出日期框里

选择具体日期，如“出版时间”可以直接输入“201606”回车，

也可点击后面的日期框按钮进行选择。所有日期型字段填好后只

显示到月份。 

5. 所有子集信息：工作经历、教学教育、科研项目、发表论文、教

材专著、授权专利、获奖情况这些内容的维护时，为了维护方便，

请先双击放大维护界面，在放大的界面里进行维护。如“主持科

研项目”维护如下： 
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双击后放大界面，这里有新增、插入、删除、保存、关闭、刷新

按钮，可以进行科研项目信息的维护。 

 

所有子集信息，可点击导入按钮，下载 excel模板，在模板中填写信

息 
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注：（1）填写信息时，如果内容从别的地方中进行复制粘贴，请勿

粘贴格式，可右击，点击选择性粘贴“无格式文本”（或选择性粘贴

“值”） 

（2）填写年月日时，格式为 2021—06—01 或 2021.06.01（注意：如

果用“—”分隔年月日，可以不精确到日，如果用“.”分隔，年月

日则必须填写） 

信息填写完成后，请另存到桌面等可以找到路径的位置下，返回系统，

点击浏览，上传模板，上传完成后，提示成功导入 xxx 条信息 
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6. 所有文本信息维护：学术、社会兼职情况，主要业绩，公共服务，

职责认识这些内容的维护，支持直接在系统里面录入，也支持在

WORD里维护好后复制进来。建议先在 WORD 里维护好复制进来。文

本信息维护界面如下： 
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7.  插入图片：如需要插入图片，操作方法如下：鼠标点击需插入图

片的位置，点击右上角的“图像”按钮，在弹出的对话框里面点

击“上传”按钮，选择“浏览”选择需要上传的图片，点击“上

传到服务器”会自动切换到“图像属性”页面，建议把图像宽度

调到 600 以内。 

图片尺寸宽度*高度，大小建议不超过如下要求：上传图片时

可以手工输入宽度大小，高度会自动生成。  

宽度：600 像素     高度：根据宽度自动生成 

  

 

 



25 

 

 

 

 

 

8. 代表作上传：鼠标切换到代表作上传页签，每篇代表作应以 PDF

格式上传一次，如：副高两篇代表作上传后的效果如下图： 
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9. 导出 WORD：所有信息填报好，需要导出 WORD。导出 WORD仅可对

格式进行调整，不可改动内容。格式调整好可以进行打印。其中

代表作、联系信息两页无需导出打印。 

 

注意：一定要先导出 WORD核查填报无误后再进行“报批”，导出 WORD

时要求本人电脑上安装的办公软件是 Microsoft Office 的版本。  

10.报学院：信息核对无误后，可报送学院，点击“报批”按钮。出

现提示信息，点击“是”确认后，到此申报材料上报完成。需要等待
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学院人事干事审核。 

 

 

教职工申报材料报送完成之后，本人可在自助服务-我的信息-业

务申请-我的申请里查看自己已上报的申报材料。在这里可以查看申

报材料的审批过程。 

 

4.2.2 个人再报材料 

1.再报申报材料：当学校进行评审指标下达时，学校会把申报材

料退回个人，个人可以在“我的任务”里面看到一条记录，个人点击

后进入申报材料填写界面，个人根据自己的申报类别进行申报材料的

修改，修改过程类似第一次填写过程中。修改好后导出 WORD，打印

之后，可以再报学院。 
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5. 常见问题 

 教职工在人力资源管理系统里进行职称申报过程中可能会遇到一

些常见问题，常见问题及解决办法如下：如遇到其他的问题请联系人

事干事或人力资源部。  

问题 1：教职工在申报材料填写过程中在没有导出 WORD 之后，

就点击报批或再报学院? 

解答:教职工登录人事系统后，可以在自助服务服务里面-我的信

息-业务申请-我的申请里面看到。 
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问题 2：教职工填写审查表时，发现最高学位没有信息，也无法

填写，而教育经历子集中最高学位有信息，怎么处理？ 

解答：遇到此情况，请先到个人履历页签，检查主要教育经历子

集信息是否正确，（如若不正确，请看 3、信息修改，修改后，需人

事干事审批，审批完成后，若发现子集信息还是不正确，请点击子集

右上方刷新按钮 ）检查完成后，点击左上方保存，最高学位自动

计算 
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问题 3：教职工上传代表性成果附件时，发现弹出：文件上传失

败！您上传的文件为非法文件，怎么处理？ 

解答：检查上传的文件命名是否有英文格式下的“.”例如：成

果 1.teacher.chen.pdf 这种格式进行命名，请把“.”改成中文格式

下的“，。、”等符号，重新上传文件 

http://www.baidu.com/link?url=1Y6rKvmMj9lFQvbfZ34UW3Gi4_pqMPFMMiOqek65u4kPlr_eeiXHQmMjWepbfoPGQHhcK7J2TEhnpsPb3LN8NEZuaSYn0kDJEHaNfB3DB7S
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问题 4：教职工在填写完申报材料，已经报给学院后，如果发现

自己填报的信息有错误需要重新填写的话，怎么处理？ 

解答：可以联系本学院人事干事，请他驳回；如果流程已经走到

人力资源部请学院人事干事联系人力资源部请求驳回，人事干事再驳

回。这样教职工本人会在系统主界面的“我的任务”看到一条驳回记

录，点击后进行修改，报学院。 

 

问题 5：如果您的电脑安全界面过高或者是 win10 的操作系统时，

会阻止系统组件和兼容性自动安装设置，这样在系统使用过程会出现

乱码、表格无法打印等问题，此时会需要手动的安装设置组件和兼容

性设置。操作步骤如下： 

 1、先关闭弹出窗口阻止程序 
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 2、然后设置兼容性视图：把域名地址添加进去即可 

  

问题 6：如何查看申报人员的公示材料？ 

解答：教职工登录系统后可以在自助服务信息公示里面查看。 

 

 
注意：  

⚫ 因系统出现故障、登录无效、乱码、图片导入等技术问题请联系人力资源部

人事教育室，朱老师，联系电话：68912334；宏景系统工程师：耿浩聪，联系

电话：15532627496、陈莎莎，联系电话：13167526825。  
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⚫ 其他专业技术职务申报业务问题请联系人力资源部师资培养室，联系电话： 

68912338。 

 


