
2025年4月

职称申报系统使用指南

（申报人员-送审代表作）

人事处/高级人才办



请申报人仔细阅读人事处网站通知《关于开展2025年高级职称同行评议工作的通知》



CONTENTS

01 同步上一年送审结果

02 填写送审代表作

03 填写外审回避人员



同步上一年送审结果（适用2023年送审过的人员）

• 申报人可先联系本单位院办主任查看上一年的外审结果。

• 申报人2025年申请职称系列、层级、一级学科与2024年一致。在了解上一年度外审情

况的基础上，决定本年度是否同步上一年度送审结果，同步后请勿再填写“送审代表

作”栏目。

Ø  了解本人上一年同行评议结果及外审专家综合评分



Step 01 :  点击申报进度查看，确认处于“代表作送审”状态；

Ø  如何同步上一年同行评议结果

同步上一年送审结果（适用2023年送审过的人员）

☆如不需要同步上一年同行评议结果，请勿操作！同步后不可更改。



Step 02 :  确认2025年和2024年的申报系列、申报层级、一级学科均完全一致

Ø  如何同步上一年同行评议结果

Step 03 :  点击“送审结果”栏目 Step 04 :  点击数据栏目，确保栏目由白色变为黄

色选中状态，如图所示

同步上一年送审结果（适用2023年送审过的人员）



Step 05 :  点击“同步数据”按钮，同步后不可修改

Ø  如何同步上一年同行评议结果

• 同步成功     

    上一年同行评议数据会直接录入该条目，送审年度

为上一年

• 同步失败

     上一年同行评议数据不会录入，并出现相应提示框。
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填写送审代表作

Step 01 :  点击“送审代表作”栏目，务必仔细阅读填写说明（红框内）。

Ø  填写步骤



填写送审代表作

Ø  填写步骤

• 送审代表作要求
（1）正高职称申请人提交3份代表作，副高职称申请人提交2份代表作。

（2）送审代表作需为《评审表》中所填写成果。不可将多项成果组合成综合性材料作为代表作。

（3）如申请人非代表作唯一第一完成人(如共同一作、二作、通讯作者)，须另提供《送审代表

作情况说明》，详细说明申请人完成内容及对成果的实际贡献，并请第一完成人(或共一完成人）

签字。如第一完成人为研究生，《送审代表作情况说明》中的盖章单位可为学生所在学院。该材

料须与代表作合并上传，并放在首页。指导的学生为第一作者且导师唯一通讯作者的不填写此表。

（4）代表作内容不得涉密。

Step 02 :  仔细阅读《关于开展2025年高级职称同行评议工作的通知》



填写送审代表作

Ø  填写步骤

• 送审代表作成果类型说明
（1）论文：全文、检索报告（非必要）

（2）著作、教材：全文（含封面页和版权页）

（3）技术报告、研究报告：全文

（4）奖项：获奖证明、奖项申报书（非必要，不含附件）

（5）项目：立项证明、立项申请书（非必要，不含附件）、获奖证明（非必要）

（6）专利：专利授权证明、获奖证明（非必要）、专利申请书（非必要）

Step 02 :  仔细阅读《关于开展2025年高级职称同行评议工作的通知》



填写送审代表作

Ø  填写步骤

Step 03 :  点击新增，填写内容后保存。



填写送审代表作

Ø  填写步骤

Step 04 :  点击新增，填写内容后保存。 此时成果数据的审核状态为空白。



送审代表作

Ø  填写步骤

Step 05 :  确认无误，选中成果数据后，点击“提交”。 Step 06 :  提交成果，数据栏目变更

为“代表作审核”



填写送审代表作

Ø  填写步骤

Step 07 :  其他

• 每条代表作需通过“代表作审核”和“代表作保密审核”两个阶段。

• 如代表作通过“代表作审核”阶段后，成果数据的审核状态会变更为“代表作保密审核”。
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填写外审回避人员

Ø  如何填写

Step 01 :  点击左侧“外审回避人员”栏目—“新增”，每位申报人限填2人，需明确

姓名和单位。
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