
Soochow University 

1 Shizi Str. Suzhou 
China 215006 

www.suda.edu.cn 

人力资源处师资发展与培训办公室 

2021年4月 



 



CHAPTER 1 



1.1 登陆方式 

 登陆方式 

 
 登录“人事管理平台” 

       http://hris.suda.edu.cn 

 

 点击“职称评审” 

 

 

 选择“二级单位人事秘书” 
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CHAPTER 2 



2.1 学院审核 

显示字段 

点击【学院审核】 

查看审核状态 

点击【审核】 即可审核申报老师的材料 



2.2 学院审核 – 基本信息 

需要依次审核的栏目 

需要审核的具体内容 

点击基本信息，出现下框中需要
审核的具体内容 

“基本信息” 审核无误点击“通
过” ，自动跳转至下一栏目 

点击“退回重填”需要审核人
在弹框中备注需要补充的信息 

如申报人不具备申报资格，请点击“不通过” 

小贴士： 
重点审核 

1、现专业技术职务年

月是否正确（如不能确

定请与师资办联系） 

2、现任专业技术职务

是否正确 

3、成果起算时间为任

现职时间，成果截止时

间为2020.12.31 

3、教师资格证号码是

否填写 

4、岗前培训是否通过 



2.3 学院审核 – 学习、工作经历 

小贴士： 

学习、工作经历，只

需审核信息是否完整，

如信息完整即可通过。 

根据实际情况，对该栏目提交审核意见 

 点击“学习、工作经历” 



2.4 学院审核 – 在职进修情况 

小贴士： 

在职进修情况，岗前

培训是必填项，申报

者均需提交岗培合格

证。 

根据实际情况，对该栏目提交审核意见 

 点击“学习、工作经历” 

国内培训主要查看是否有岗前培训信息，是否上
传岗培合格证，如未上传需退回，申报者需在个

人信息系统中补充。 



2.5 学院审核 – 教学业绩 

点击“教学业绩” 

小贴士： 

1.教学业绩中教学成果

奖励、论文、项目等

均需上传附件证明材

料。审核中如发现附

件不全者需要退回，

至个人信息系统补充。

2.所有成果均为职能部

门审核通过的成果。 

3.不符合条件的成果请

本人删除。 

 

具体需要审核的“教学业绩”，
需与证明材料一一对应。 

根据实际情况，对该栏目提交审核意见 



2.6 学院审核 – 教学业绩 

点击“科研业绩” 

小贴士： 

1.科研业绩中项目、论

文等成果均需上传附

件证明材料。审核中

如发现附件不全者需

要退回重填。 

2.   所有成果均为职能

部门审核通过的成果。 

3.   不符合条件的成果

请本人删除。 

 

科研项目需上传立项证书。 

根据实际情况，对该栏目提交审核意见 

科研论文需奖期刊封面目录正文和检索合并为一个pdf文件上传 

其他业绩也需与证明材料一一对应 



2.7 学院审核 – 社会服务  

小贴士： 

社会服务，均自行填

写，注意字数，如信

息完整即可通过。 

根据实际情况，对该栏目提交审核意见 

点击“社会服务” 



2.8 学院审核 – 本人任现职以来工作总结  

小贴士： 

申报者填写即可通过。 

根据实际情况，对该栏目提交审核意见 

点击“本人任现职以来工作总结 ” 



2.9 学院审核 – 送审表信息 

小贴士： 
重点审核: 

1、送审二级学科 

2、应聘职务、职务类

型 

3、个人承诺一定要有

申报人签名。 

4、其他信息均为之前

审核通过的信息加载

而来。 

点击“送审表信息” 

务必点击附件
进行审核（非

常重要） 

根据实际情况，对该栏目提交审核意见 

检查申报人是否签名 

检查送审二级学科是
否与申报学科一致 

检查应聘职务、类型
是否正确 



2.10 学院审核 – 提交预览 

小贴士： 

除送审表外，评审表

和简表均为系统加载，

只要前面认证审核，

此环节信息就是准确

的。 

此处点击通过，本位申报者材
料就全部审核结束。 

点击“提交预览” 

点击生成的三个表查看信
息是否有遗漏或没有加载 
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如有疑问请联系： 

人力资源处师资发展与培训办公室 

联系人：申琳、张铭、黄孟杰 

Email：shiziban@suda.edu.cn 

电话：67503048   67503047 
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