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一、系统使用注意事项及登陆说明 

（一）系统使用注意事项 

使用本系统建议选择 360 极速浏览器或谷歌浏览器，显

示分辨率 1280*768 及以上为最佳效果。 

（二）登陆说明 

第一步：登陆网址 https://cas.bjfu.edu.cn 进入数字北林，

点击一表通服务—热门服务—“职称评审系统”模块，进入

北京林业大学职称评审系统。如下图所示： 
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第二步：修改密码 

申报人员点击右上角箭头—“修改密码”按钮进行修改。 

 

第三步：依次点击“职称评审”—“如果还未开始申报，

请点击这里开始！”按钮： 
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通过以上两步，即进入职称评审填报页面，进行信息填

报、提交等操作。 

二、申报人员使用说明 

（一）开始职称评审填报 

1.开始填报 

第一步：首次登陆系统人员，根据实际情况选择申报类

型，点击相应按钮开始申报。以教师系列正常评审中教学科

研型教授评审为例：点击“2022 教师正常评审”，认真阅读

并确认承诺书内容之后，点击“确认并初始化基本信息”按

钮，开始申报： 
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第二步：通过以上操作，进入信息填报页面。部分数据

已由“教师一张表系统”同步到职称评审系统，请申报人员

核对，并准确填写必填信息，其中，申报类型需选择到最后

一级目录，如：教学科研型-工学类，然后，点击“开始申报”

按钮开始申报： 
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2.业绩核对及选择是否填入简表 

（1）核对基本信息。 

核对基本信息，并填写必填信息，其中一级学科需精确

到列表的第三级。确认信息准确无误后，点击“保存基本信

息”按钮。若基本信息有误，可点击“重获数据”重新加载。 

 

（2）手动点击“填入简表”。 
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根据个人所申报职称评审类型的条件要求，依次在“本

科人才培养”、“研究生人才培养”、“科学研究”三大类

成果中，找到符合申报要求的成果，通过手动点击“填入简

表”按钮，将该成果填入对应简表。如误填，可通过点击“不

填入简表”按钮取消填报。以“指导学生本科毕业论文”子

集为例，指导本科生毕业论文获奖情况若需要在简表中显示，

需手动点击“填入简表”按钮。 

 

（3）注意“保存信息”。 

涉及到系统计算的字段，均需点击“保存信息”按钮。

以“本科生教学”子集为例，本科生课程门次和学时数由系

统自动计算，老师核对无误后需点击“保存信息”按钮。 

【温馨提醒】 

若职称评审系统中业绩成果有缺失，先查看“教师一张

表”中是否有数据或该成果是否仍在审核中。 



职称评审系统操作手册 

 - 7 - 

 

3.提交申报材料 

依次核对本科生人才培养业绩、研究生人才培养业绩和

科学研究业绩，并保存相关信息之后，进入申报条件选择页

面。 

第一步：进入“申报条件”子集，根据评审条件与评审

类型，选择符合自己的申报条件并在左侧点击框选，确认满

足的申报条件无遗漏后，点击“保存”按钮。 
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【温馨提醒】 

（1）申报条件将作为后期审核的重要依据，请老师们

仔细核对自己的成果，并准确勾选对应的条件。 

（2）若勾选申报条件时有遗漏，点击“保存”时将无

法提交，并有提示框显示申报条件有遗漏部分，申报人需

根据提示内容补充勾选申报条件。 

 

第二步：进入“履职尽责情况总结”子集，根据提示填

写履职尽责情况总结，点击“保存”按钮。 
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第三步：进入“提交材料及打印”子集，逐一查看“履

职尽责情况”、“本科生简表”、“研究生简表”和“科研

简表”，核对申报信息无误后，点击“提交申报材料”按钮

—“扫码签字”后申报成功。 

 

 

【温馨提醒】 

（1）职称评审系统中的数据均为从“教师一张表系统”

中同步而来的数据，如发现业绩成果数据有偏差，需要到“教

师一张表系统”进行修改。待相关部门审核通过之后，在职
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称系统中的相关页面点击“重获数据”按钮刷新数据，才会

获得修改后的数据。 

（2）此处的签字将用于生成的“本科生简表”、“研究

生简表”、“科研简表”和“申报人员承诺书”。 

4.提交代表作 

第一步：填写代表作信息并上传附件。进入“成果送审

材料填报”子集，点击下拉框，选择是否送审，然后填写基

本信息。申报人的代表作业绩成果至少填报 3 项、至多填报

5 项，按照说明信息依次新增代表作并填写相应信息。点击

“新增”按钮选择代表作类型、填写信息、上传附件，填报

时注意点击“保存信息”按钮随时保存，确认信息无误后，

点击“提交代表作”按钮。 

【温馨提醒】上传附件时，以“序号-成果形式-成果名称”命

名，如“1-论文和著作-生态文明与国家公园建设”。 
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第二步：查看代表作送审信息并提交。 

进入“成果送审材料确认”子集，点击“代表作下载”

查看自己提交的代表作信息，确认无误后，点击“成果确认”。 

 

【注意】成果送审时，将以系统中压缩打包的专家鉴定意见

表、成果附件以及个人业绩简表（本科教学简表、研究生教

学简表、科研简表）为准，学院审核无误后，递送至第三方。 

（二）申报人员查看进度及业绩修改 

第一步：信息提交后，点击“申报进度”，可查看本人

的申报状态及审核情况。按照职称评审工作程序，申报状态

依次为：个人申报、学院（部）资格审查、资格复核、履职

尽责满意度测评、材料公示、成果送审、学院（部）评审推

荐及上报、学校评审会、结果公示审批及归档。 
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第二步：若申报状态为：结果公示审批及归档，可进入

“专业技术申报表”子集，填写相关信息，并打印提交，用

作存档。若专业技术申报表被学院退回，可根据修改意见修

改申报表，并重新提交申报表。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


