
录入数据说明：
系统登陆后，毋需密码直接录入数据。

1.基本情况录入时，工作前学历与现学历必须全部填上（不论是否相同）。

学历一项为大学本科的请选大学本科，不再向下点击（大学毕业）；学历为研究生的请点击至研究生毕业；学位请点击至工学博士、文学学士等。
2.封面单位名称“天津城市建设学院”；所属部门写至二级单位；单位主管部门为“天津市教育委员会”。
3. 基本情况表中进入本系统时间中本系统指高校系统。行政职务一栏：按原要求填写，主任为处级。如二级学院副院长仍填写副主任，系主任只能写到科级。
4. 基本情况职称外语考试科目一栏点击外语--，选择具体语种。

5. 总学时数、平均学时数、本人签字须填齐； 实习、设计、实验等列入其它教学任务。
6. 论文（著作）、科研成果请按成果水平由高到低依次填写。

7. 录入论文时，鉴定代表作在论文标识中标出，并排序在前。凡有检索的请注明检索号，属于核心期刊、教委认定重要期刊的请标注。
8. 录入论文、著作时，出版物编号需填写ISSN或ISBN号，著作（含教材）按前言中每位作者完成的章（节）计算字数；前言中没有体现的，按人均分配字数。
9. 录入科研项时，如有在研项目，完成时间一项直接跳过，毋需输入。完成情况一项只能选择“已完成”（已办理完成结题手续）、“完成并鉴定”（成果通过鉴定）、“在研”（未办理结题手续的一律算在研）三项。项目来源及经费均须标出。
10 .录入论文、著作或科研项目时，把上报材料的排列在前。
注：报送论文、著作的数量要求:正常申报的最多不得超过6篇（部）,破格或越级申报的最多不得超过8篇（部）；科研成果最多不得超过5项。

11.“情况简介”可用2张A4纸打印后，粘贴成A3纸后复印即可，毋需A3打印机。
12. 因“情况简介”只能输出第一张，教学、论文及科研项均取前十项。论文及科研输入项多者切记将论文及科研排好主次顺序，依次录入。教学任务项将同名课程合并，尽量缩减成十项，以免影响“情况简介”上报时的数量。输出的“情况简介”表必须认真核查。

申报次数全部为首次申报

