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1、 [bookmark: _Toc14472]如何在线申报职称
网站地址：海事协同办公系统：http://xyoa.jmi.edu.cn:181/
建议浏览器：360浏览器、QQ浏览器、谷歌浏览器、Edge都很适用。
不建议IE浏览器，适用性不佳。
可使用工号和密码登录，或者使用微信扫码登录。
[image: ][image: ]

2、 [bookmark: _Toc31802]职称流程申报说明
申报说明：当用户登录成功后，点击左侧菜单栏-《2022职称申报入口》即可。
[image: ]
因职称申报涉及到的资质条件复杂，涉及到的明细表很多。同样为了避免个别环境网速不佳，或电脑卡顿的情况造成过多的明细表无法加载，我们将职称申报分为了4个步骤。
申请人发起申请表填写基础信息等流程内容，填写完成之后，请点击【保存申请】，保存成功后，点击【下一步】按钮，即可进入到下一个节点；填写教科研相关的信息，填写完成后，点击【保存申请】，再点击【下一步】；填写【个人工作总结】等信息，填写完成后，点击【保存申请表】，再点击【下一步】，就会到达【确认提交】页面，	此步申请人可以再次检查、修改申报的内容，当用户点击【确认提交】按钮后，系统会对流程所有附件进行重复校验，检查通过，系统提示“提交成功！”。此刻代表流程职称申报提交成功！提交成功之后，流程就不能再自行回退进行修改，请检查后确认无误再提交。
职称申报流程提交成功后，就会进入复审环节，期间复审小组会审核申报的内容和附件，请申请人一定按照职称申报规定认真填写、核对内容后再提交申报流程。
注意：申报的系列和申报的职称在发起流程时一定要核对。如图。
[image: ]
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[bookmark: _Toc32214]在线填写帮助-如何上传附件
点击【+】按钮，即可上传附件，附件不限格式，但是不能超过20M。如图。
[image: ]
[bookmark: _Toc10587]在线填写帮助-如何新增、删除明细表的明细
上传了附件后，如果在同一个明细行，需要再增加一个或多个附件，只需要点击【+】按钮，即可上传附件。如图。
[image: ]

若附件上传错误，需要删除附件，只需要将鼠标移动到附件上，就会出现【X】按钮，点击【X】按钮既可删除不要的附件。
[image: ]
[bookmark: _Toc4725]在线填写帮助-如何保存、提交填写的内容
申请人在线提报流程内容，建议申请人长时间思考申报内容时，可先点击【保存申请】的按钮。正常流程保存成功，系统是不会提醒您“系统可能不会保存您所做的修改！”若出现此类提示，请您一定要点击【取消按钮】，重新保存流程。如图。
[image: ]
	申请人若填写完成当前表单的内容，且保存成功后，点击【下一步】即是代表提交了流程到达了下一个节点。系统会自动关闭当前页面。如图。
[image: ]
[bookmark: _Toc24088]在线填写帮助-如何给明细表排序
申请人可以对明细行的内容进行自定义排序，如图。
[image: ]
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[bookmark: _Toc18567]在线填写帮助-在哪能找到我填写的职称流程
申请人可以在【2021职称申报入口】找到已经提交到下一节点的流程。如图。
[image: ]

[bookmark: _Toc15011]在线填写帮助-如何能复制和粘贴word文件里的内容到流程里
申请人可直接Ctrl+C复制word文件里的内容，再到流程里，ctrl+V内容到对应的明细表里。如图。
[image: ]
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[bookmark: _Toc17348]三、职称A3表、A4表如何获取
当申报流程【确认提交】阶段保存后，此时职称申报的A3表和A4表已经按照申请人填写的内容自动生成。
A4表的报表获取入口见下图：
[image: ]

若申请人在家中（非学校网络）需要导出评审表，则申请人需要连接VPN才能导出评审表。(若不方便连接VPN，可以将邮箱发送给运维人员，运维人员会私发A4表。)
A4评审表，点击对应的图标就打开报表。请申请人使用自己的工号进行搜索。
封面页有内容表示正常，若封面页经过查询后是空白的，请检查自己的职称流程是否是属于提交成功的状态。如图。
[image: ]
一般来说，申请人需要下载A4评审表，再进行打印。导出形式虽然有PDF、Excel、Word和图片。建议选择导出Word文件。导出成功后，浏览器都会有对应的提示，会保存在浏览器指定的下载路径下。如图。
[image: ]
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[bookmark: _Toc28405]*关于重复性校验
重复性校验是为了避免申请人将一个成果重复使用。
系统主要在荣誉奖励、教学建设和改革、项目化教学改革参与情况、实训平台建设、指导学生竞赛、本人专业或学科比赛获奖情况、科研成果、技术技能应用、专利表设置了重复性校验。
如果相同类的表使用了重复的附件，那么系统会做出提示，并不允许提交。如图。
那么此时，申请人需要将重复的附件或明细删除即可。
[image: 4f03fc5102558408e180229bf2c2779]

[bookmark: _Toc10970]*关于A4表和A3表明细排序
职称A4表和A3表的排序，大部分表的排序优先级遵从与您在申报流程中的自定义排序，若没有自定义排序，会有限根据明细行id进行排序。
[image: ]
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