
外审系统使用手册 

 

一、浏览器建议及设置 

可使用“360 极速浏览器”或“谷歌浏览器”或“Edge 浏览器”。其中使

用“360极速浏览器”时，建议启用“极速模式”。 

二、填报时间 

填报有效期：2025年 12 月 4 日 20:00--12 月 5日 15:00 

三、系统登录 

个人复制链接，在浏览器打开，进入登录页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

输入手机号，填写验证码，登录成功后进入个人信息填写界面： 

 

 

 

 

 

 

注：正高如图所示。申报副高的系统页面，红框位置显示为“2025年职称评审



（副高申报填写） 

四、个人信息填写 

填报个人基本信息，填报时请注意以下事项： 

（一）“工号”填写：此信息作为匿名评审的个人标识区分，请准确填写

校内工号。 

（二）“二级学科”填写：申请人点击【 】“选择”

按钮，在弹出页面中选择本人所属学科。可采用以下三种方式： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1、在【二级学科模糊查询】栏中输入本人所在“二级学科（专业）”名称并

点击【搜索】，申请人对“已选学科”核对无误后，点击【确定】。 

2、如使用搜索功能无法定位所在学科，申请人可在弹出页面中依次选择

“学科门类”、“一级学科”、“二级学科（专业）”，对“已选学科”核对

无误后，点击【确定】。 

3、如申请人在“二级学科（专业）”中未查询到本人所属学科，可在

“自定义”文本框中输入学科名称，点击文本框后的【 】，自定义学科会

出现在“二级学科（专业）”的选项中，申请人选中该学科，并对“已选学

科”核对无误后，点击【确定】。 

注意：为保证送审工作的精准度，请尽量使用系统自带的学科目录。 



 

五、申报类型 

通过下拉菜单选定“申报类型”，如选择“绿色通道”类型，则需要通过下拉

菜单选定“选择赛道”和“申报人员对应业绩资格条件”。 

 

 

 

 

 

 

若申报“绿色通道”类型的人员未按系统要求选定“选择赛道”，系统将弹出

出现提示弹窗。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

若申报“绿色通道”类型的人员未按系统要求填写“申报人员对应业绩资格条

件”，系统将弹出出现提示弹窗。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     

六、最高学历毕业单位名称 

填写最高学历毕业学校官方标准名称，不能简写。如“河南师范大学”，

如实填写“河南师范大学”，不能写成“河师大”。 

七、代表作上传 

 

（一）上传方式 

点击【 】按钮，选中需要上传的文件后，点击【确定】，即可完成一

份文件的上传。上传后，如需替换文件请再次点击此【 】按钮，选中另一

份文件后，点击【确定】，即可替换掉已上传的文件。 

添加文件，点击【 】；删除文件，点击【 】；替换文件，点击被替 

 

 

换文件对应的【 】按钮。 

 

（二）代表作题目等字段填写 

 

 

 

 

请在此部分按照顺序填写自己“代表作题目”和“代表作类型”。教授填

写两项代表作，副教授填写一项代表作，如实填写代表作题目。代表作类型选

择填写：论文、著作、其它 

—————————————————————————————————— 

八、提交 

填报并上传所有信息及材料，并确认无误后，点击【 】按钮，

完成个人材料填写，进入付费阶段。 

九、费用支付 

     使用微信扫描二维码进行线上支付，完成付费后进入待送审阶段。 

付款页面示意图如下，未支付则无法送审。 



 

 

 
 

 

 

 

 

咨询热线：宋老师 13811335009，木老师 13140168612 


