“杰出学者”校内业务审批

人事干部操作指南

登录系统

登录微人大系统，点击“校务”下的“新版人事管理系统”，进入申报系统（注意：登录微人大的主身份务必选择教职工，否则无法正常进入“新版人事管理系统”）
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校内杰出学者业务审批

进入系统可以在主页的“我的任务”版块看到本单位人员上报的单据，无论是中期考评、聘期考核还是杰出学者申报都可以在这里点击待办任务进去查看和审批数据。
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如果申报者填写的内容有问题，可以点击菜单栏的“驳回”按钮，弹出框中维护上修改意见，返回申报者本人重新进行修改。
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如果申报者填写的数据无误，可以点击功能导航下的“导出pdf”功能，直接导出申报者的申报表用于线下打印。
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导出pdf后，点击菜单栏的“报批”按钮，将申报表上报给学校进行审核。上报人数请严格根据学院名额进行控制。
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如果在报批前忘记导出pdf，报批后也可以导出。点击“人事异动”模块，在“已办任务”页签找到自己处理过的业务表单，点进去想要打印的表单，直接点击“功能导航”下的“导出pdf”即可。
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如果审核的是科研成果信息的申报表、考评表或考核表，查看成果附件可以点击附件上传标识，查看上传的附件记录
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点击文件名称可以直接打开或者下载
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