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中国中铁股份有限公司
职称评定系统操作手册
信息填报人员手册
撰写人:中铁股份人力系统项目组
撰写日期:2008-05-21
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一、打开系统
1、中国中铁股份有限公司各局及下属单位数据录入人员在从局级单位得到系统程序后，双击“ufida”文件夹打开程序包，点击“职称评审信息管理系统.exe”文件打开程序。出现如下界面：
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2、输入用户名、口令，并单击“确认”按钮进入系统。出现如下界面：
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3、点击“系统设置”(“单位信息”
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4、在弹出的界面中的“单位名称”栏中使用电脑键盘的“(backspace”键清除原有的单位信息，按“space”空白键得到参照单位列表，使用“(”“(”键选择信息录入人员所在的处级单位，最后使用“enter”回车键确认选中单位。最后使用鼠标点击界面中的“确认”按钮。完成单位信息选择。
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5、在“单位信息录入”界面，信息录入者把填写黑色字体的信息项的信息。然后点击“确认”。
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二、数据录入
1、完成系统登录后，在主界面点击“数据管理（M）” (“申报”
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2、出现的如下界面中，录入职称申报候选人的“姓名”，选择此人的“拟晋职称”，界面上其他部分不需要修改。然后点击申报。
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3、系统报如下界面：
[image: image10.png]



注意：
系统出现如下界面的时候有两种情况：
a- 本单位有两个人重名，其中一人已经通过本系统申报职称，现在录入了第二个人的信息。这种情况点“是（Y）”。
b- 由于某原因，申报人的信息已经被录入系统，现在重复录入。这种情况下点“否（N）”，避免造成重复录入，并生成垃圾数据。
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4、点击“(返回”回到主界面。
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5、点击“数据管理（M）”(“数据录改”：
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6、在弹出的界面上展开结构树，定位到在步骤二2里面录入的人员。并点“(编辑”来录入申请人的详细信息。
注意：“按系列划分”与“按单位划分”均能定位到同一个人，因此使用其中一种划分修改申请人信息即可；要展开结构树，需点击每层名称前的“+”，而要关闭结构树，需要点击名称前的“-”。
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7、填写人员的基本信息。
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注意：
a- 鼠标选中空白格即可在此空白格填写信息，填写完每项以后点回车键。
b- 填写完整“身份证号”以后，系统会根据身份证号信息自动带出“性别”和“出生时间”。如果身份证号中的上述信息有误，还可以单独修改性别和出生时间。
c- “出生时间”格式为：年月日（举例：2008年5月的格式是200805），共6位数字。格式输入错误系统自动提示。
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d- “毕业时间”、“工作时间”、“转干时间”、“技干时间”、“聘任时间”格式为：年月（举例：2008年5月的格式是200805），共6位数字。格式输入错误系统自动提示。
“考试年度”格式为：年（举例：2008年的格式是2008），共4位数字。
“学制”、“模块数”是数字型，填写数字即可，系统没有限制。
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e- 在填写文字型空格的时候，输入某关键字，系统会自动带出本项信息建议中按照此关键字搜索的结果，使用键盘中“(”“(”键选择所需信息，然后使用“enter”回车键确认。不知道关键字的情况下，点击空格，并单击键盘上的空白键，可以显示本项信息所有备选信息。
如果信息项备选信息中没有待填报信息的选项，可以直接录入信息，而不必选择系统预置参照信息。
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f- 某些关键信息项（如：“现职称”）要求必须从系统内预置参照信息中选择，否则系统会给出提示。
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8、完成“基本情况”的填写后，点击下一个页签“技术简历”进行填写。
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填写此人某一段时间的技术简历信息，填写完成后点回车键可以增加下一条信息。如果“终讫时间”等关键信息没有填写完整，系统会给出提示。
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如果某行信息填写有误，可以点鼠标右键，点“删除条目（Z）”进行删除。
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注意：
a- 时间格式是：年月（举例：2008年5月的格式是200805），共6位数字。
b- 所有文字型单元格可以直接录入。
c- “论文登记”页签的填写方法与本页签一样。

d- “奖励情况”页签的填写方法与本页签一样，但是字数要控制好，不要太多，否则在打印大推荐表时打印不下。
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9、“主要业绩”和“年度考核”三个页签录入文字即可。
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10、在“资格审查”页签录入资格审查情况。
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注意：评委数据的参照项目可以在系统中进行配置。配置的过程是：在主界面点“数据管理（M）”(“评委会数据”，在弹出界面点击“(增加”，填写评委会基本信息，点“(存盘”后点“返回”，完成评委数据录入。
注意：用大推荐表导入的数据需要重新选择评审会，选择评审会会自动带出评委会总人数，此时按回车键光标会落到下一个控件，依次按回车或者更改票数系统会自动算出此人的评审结果。
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11、在“上传图片”一页可以上传图片。点击“编辑”按钮，选择图片，然后点击“存盘”按钮保存信息。图片大小选择150X200像素的。
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12、填写完整所有的信息以后，点击“存盘”，可以继续编辑下一个申报人的信息。编辑完成以后，点击“退出”，退出本界面。
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三、数据上报
完成本单位的数据录入以后，各处级单位生成数据文件报送上级单位。
1、 在主界面点击“文件管理（F）”(“数据导出”
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2、 在弹出来的界面选择导入数据的路径。系统默认导出数据的名称是当前登录的单位的名称。
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3、 点击“(确认”，提供报告“存盘完成”。
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4、 在信息填报人的电脑上按照数据导入的路径，找到系统生成的数据文件，把这个数据文件交给上级单位相关人员。
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4、按回车键确认选择。





3、在列表中选中自己所在的处级单位。





2、按空白键得到单位列表。





1、去掉原有单位信息。





录入投票结果后，系统自动判断是否通过。





此处可以手工填写，也可以参照。





导出文件保存路径。





大推荐表编号，在同一个处级单位中同一系列不能重复编号





项目名称不要超过28个字；





奖项名称不超过16个字





角色不超过8个字
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