青年教师助教考核表填报指南

一、登录信息门户

（一）.  点击信息门户，输入用户名和密码登录
[image: ]


（二）. 校外登录VPN后进入信息门户
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二、进入填报中心

[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a2b62f6bf848b68b2335db0682e1361.jpg]


三、点击“未填报”的表格

[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c60dadbe0d82302f6fd0842908352ab.jpg]


四、点击“青年教师助教期满考核表”


[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Temp\WeChat Files\2b1d0e30f80346e956894e51888ab99.jpg]


五、点击“填报”进入以下页面



[image: ]
（一）：上述表格中的姓名，性别，工号，出生年月，进校年月等信息自动从系统读取，请核对是否准确。
请填写“助教起讫时间”、“指导教师”、“是否担任兼职辅导员”、“E-mail” 、“师德师风自评”等信息；
[image: ]（二）：继续填写“与学院所签署的协议的科技要求-论文”、“与学院所签署的协议的科技要求-项目”，
点击右上角“添加”出现空行后，在空行中填写“与学院所签署的协议的科技要求-论文”、“与学院所签署的协议的科技要求-项目”等具体信息；
“论文发表”与“项目申报”要求是同时满足或两者满足其一请注明。
如点击“添加”后出现的空行超过所需填写的信息行数，请点击空行右侧“删除”字样删除空行；
[image: ]（三）：重复（二）中的步骤，填写教育教学—听课情况、试讲情况、参加教学活动情况、教研论文情况、试教情况、指导学生情况等信息
[image: ]（四）第四部分“学科建设与科研”中的（一）承担科研项目情况和（二）发表学术论文情况不用填写，由系统从科技系统数据库匹配过来。如文章相关信息无误，进行下一步；


  请仔细核对发表的论文“刊物级别”与“收录类型”等信息，如对其中信息有异议，请联系科技发展研究院论文等级认定相关负责人，待数据刷新确认无误后再提交，数据同步每天刷新一次。

重复（二）中的步骤，填写参加学术会议/出访合作高校/专家学术报告、指导硕士研究生及其他学科建设情况等信息；
[image: ]
（五） 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。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Temp\WeChat Files\17bb40f5617cd1f9b6462e6dd9cc8d6.png]

（六）完成所有信息填写后，可点击“预览报表”，会出现所填报的信息，可以自行打印或下载，请自行检查所填报的信息，如出现错误或遗漏，可返回修改，如确认无误，点击“提交报表”按钮，提交考核表完成考核申报流程；
[bookmark: _GoBack]点击“提交报表”，显示提交成功后，才能进行审批流程。点击“提交报表”后，数据不能再进行修改。
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