
提职申报操作说明

特殊说明：

1. 本次提职全部采取网上在线申报方式，如个别原因无法上网申报的，可到人力资源处进行填报。

2. 本次提职采取同时申报跨等级岗位、等级间岗位，两类岗位信息合并在一张表中提交。

3. 网上申报系统已累积记录了全所职工准确的个人自然信息与近几年申报的工作业绩，申报人只需填写近一年的新增业绩即可。
4. 建议使用ie浏览器。
网上申报操作程序：
（一）登录方式
1. 为加强网站的安全性，职工提职材料申报系统需在登录旧版ARP系统后才可访问。登录ARP需点击以下网址：

https://159.226.165.226
此用户名密码与旧版网上报销等业务的用户名密码一致，如有疑问，请致电网络中心查询（电话：86176856，联系人：张鑫磊）。

2. 成功登陆ARP系统后，点击“人力资源处信息管理系统”，进入后选择“职工提职材料辅助填报系统”。

系统支持科研、非科研两种岗位类别的材料申报，进入系统后，科研类岗位的职工与非科研类岗位的职工可以分别选择相应的入口。

进入提职材料申报系统后，登录的用户名为职工的员工编号（原工资条上的编号），默认密码为职工姓名的汉语拼音全拼（如前两年在系统内修改过密码，以修改后的密码为准）。
（二）填写材料流程
1. 选择要申报的提职类型：

成功登录后，系统会显示两个入口：跨等级提职与等级间提职。无论是只申报一种提职类型还是同时申报两种提职类型，均选择其中一个入口进入即可。
2. “拟申报专业技术岗位”、“联系电话”与“带领团队人员情况”：
进入相应的提职入口后，系统会自动显示出职工的姓名、现专业技术岗位以及任职起始时间，需要职工选择拟申报的岗位、联系电话，拟申报二、三、四级岗位的职工需要填写“带领团队人员情况”，请严格按照系统中规范样式填写。填写后点击完成，系统会自动判断提职资格，符合要求即可进入申报材料的信息总表。
3. 信息总表的自然情况部分：

在自然情况中，用户的基本信息都已经档案核查校准。其中三行淡蓝色背景的表格为用户在前一页面填写的提职岗位信息。如岗位填报有误可点击“取消申报岗位”或退出系统后重新登录填报。
4. “任现专业技术岗位以来主要业绩”：
信息表中已录有近五年来职工提职申报的材料信息，已有的各项信息均已经过审核，不允许进行修改。此部分共包括承担科研项目情况（限五项）、代表性论著发表情况（限五项）、专利授权情况（限三项）、获科技奖励情况（限三项）、国内外学术任职情况（限三项）、突出业绩六个部分。申报者若认为上述个别信息已不能代表本人业绩或近期又取得更重要的业绩，则可点击每个部分右下角的“添加修改”链接进行编辑。修改完成后点击修改完成按钮，否则不能保存。“突出业绩”为今年新修改部分，为更好概括个人工作，请按照突出业绩要求规范填写此部分。
5. 跨等级、等级间同时申报

在完成上述的信息填写之后，信息总表的下方有两个按钮，可选择继续申报另一提职类型，或填报完成进入打印页。如选择继续申报，则可回到选择类型页面，点击进入另一提职类型入口。与流程第2条一致，填报完岗位后进入信息总表页面，则可在提职岗位信息中看到两种提职类型的岗位申报情况。
（三）提交方式
信息表中所有信息核对无误后，请按照每个部分需要选择的数目要求，在每个名称前面的复选框中勾选要参加此次提职的信息条目，勾选好后点击页面下方的“申报完成，进入打印页”按钮。在确认打印页中显示的记录完整正确后，可以点击页面下方的“打印预览”按钮，查看页面布局是否合理，确认无误后点击打印。

打印时要求按正反页合为一页打印输出，打印方法与office的打印方法相同。
（四）注意事项
在系统中填写好材料并正反面双面打印后，需经本人签字(需注明是否涉密)、部门负责人签字(需注明上年度考核是否合格)、保密处签字，新增部分经相关部门审核后由部门统一提交人力资源处。
（五）如果在网上填报过程中遇到问题，请随时联系我处。
联系人：王梦迪     联系电话：86176829 / 86176828
提职系统开放时间：


9月7日12：00—9月22日12:00
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