
 1 / 9 

 

青年教师助教考核表填报指南【教师填写版】 

一、 登录信息门户 

【方法 1】点击信息门户，输入用户名和密码登录 

 

【方法 2】校外登录 VPN 后进入信息门户 

 

 

二、 进入填报中心 
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三、 进入填报页面 

1、点击右上角【填报服务】 

 

2、点击左侧【我的填报】，点击【复杂表单】 

 

3、找到青年教师助教期满考核表，点击填报 

 

四、 进入助教考核表开始填报 
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建议各位老师在系统填写时，先将需填写内容在 word 中备份，再复制粘贴

至系统考核表，以防系统出现 bug 导致所填数据信息丢失。 

1、个人基本信息 

姓名、性别、工号、出生年月、进校年月、学院、系（所）、学位、学位获得

年月、联系电话、邮箱等信息从系统自动读取，请核对是否读取准确和是否读取

遗漏。请准确填写助教起讫时间、指导教师、是否担任兼职辅导员等信息。 

2、与学院签署协议的科研要求 

请准确填写与学院签署协议的科研要求，并注明协议要求教师“论文发表”与

“获得项目”为【同时满足】或【两者满足其一】。如未注明，默认为要求教师【同

时满足】。 

3、师德师风自评 

 请填写师德师风自评，限 100 字以内。 

 

4、教育教学 

填写教育教学—听课情况、试讲情况、参加教学培训活动、教研论文发表、
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试教情况、指导学生项目等信息。点击【添加数据】可增加数据行数，点击【删

除】可删除无用数据。拖动左侧按钮可手动排序。其他手动填写信息添加和删除

数据操作同上。 

 

 

5、学科建设与科研 

学科建设与科研中的“承担科研项目情况（纵向）”、“承担科研项目情况（横

向）”、“发表学术论文情况”、“出版专著情况”，无需填写，由系统从科技系统数

据库自动读取。“参加学术会议/出访合作高校/专家学术报告”、“指导硕士研究生
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及其他学科建设工作”为手动填写。 

注：① 请仔细核对系统读取的各项信息是否有误或遗漏，尤其是论文刊物级

别、作者排名、唯一通讯作者、收录类型等，如对其中信息有异议，请联系科技

发展研究院相关负责人，待数据刷新确认无误后再提交，数据同步每天刷新一次。 

② 助教系统读取新录入项目/论文需要时间，如有需要新录入科研系统的

项目/论文，请尽早联系相关部门录入及审核，以避免错过填报提交日期。 

 

 

6、学生工作、其他业绩 

助教期内担任班主任或辅导员的，填写班主任或辅导员工作经历及相关内容。

其他业绩要求同上。 
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7、助教考核表填写&提交注意事项 

（1）建议各位老师在系统填写时，先将需填写内容在 word 中备份，再复制

粘贴至系统考核表，点击保存后下载 word 和 PDF 文档备份，以防系统出现 bug

导致所填数据信息丢失。 

（2）学科建设与科研中的“承担科研项目情况（纵向）”、“承担科研项目情况

（横向）”、“发表学术论文情况”、“出版专著情况”为助教系统从科研系统自动读

取，手动填写在其他位置无效。助教考核表中所有手动填写信息请如实完整填写，

没有相关信息则填“无”，不填写默认为“无”。 

（3）完成所有信息填写后，请自行检查填报信息，确认无误后先点击【保

存】，保存后点击【预览】可预览填报信息，保存后点击【提交】可提交考核表

（注：填写后如未点击保存，直接点击预览或提交则无法显示最新填报或更新的

信息）。 

（4）如填报信息有错误或遗漏，在提交前可进行修改，修改后，需再次点击

【保存】，预览和提交时才会出现更新后的填报信息。 

（5）在预览页面可自行打印和下载助教考核表；点击提交后，数据不能再进

行修改。 
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（6）参与考核的教师在填报前可自行对照助教期满考核要求与已获得成果

情况，如尚未满足考核要求，可选择延期填报。延期填报的教师请将名字报备至

学院人事干事老师，学院延期名单以学院为单位报备至教师发展中心。 

8、请个人关注审核流程及审核结果 

（1）审核状态为“未审核”或“审核中”，均可点击右侧【查看】，查看审核节点，

如某一审核节点长时间未审核，请联系相关审核部门和审核人进行审核。 

 
 

 

 

（2）审核状态为“/”，可点击右侧【查看】，点击图标查看【审核日志】，根据

审核结果及审核意见修改助教考核表并再次保存提交。 
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9、助教考核表被退回后如何重新提交 

助教考核表，点击右侧【查看】，点击【再次填报】，进入填报页面进行修改，

确认无误后再次【保存】并【提交】，并联系审核人及时审核。 
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