附件1：
教师核对个人基本信息和授课信息操作指南

一、进入CRP系统，点击右上角“后台管理”后，选择最下方 “56”项，2016诊改平台
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二、输入用户名、密码，进行登录，初始密码为“1”，可通过右上角“更改密码”修改密码;

    注意：输入用户名、密码后不要回车（ENTER键）登录，否则会转入更改密码。
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三、可点击左侧“基本情况” 核对个人信息，如教师个人基本情况有误，可通过右下角“编辑”按钮进行修改。如所属部门、姓名错误或调整，请直接CRP发送邮件至教务处张斯琴老师。
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四、核对“授课情况”，教务处评估科已将2015-2016学年度CRP系统中授课信息导入系统，各位老师核对即可。统计时间为2015-2016学年（即2015年9月1日至2016年7月1日间）授课情况，由于授课信息中不涉及班级，故教务处评估科已将教师对于同一专业不同班级授课课时进行了汇总，如仍有错误或遗漏，教师本人可通过上角“增加、编辑、删除”按钮进行编辑。
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      在“编辑”或“删除”应先选中，然后针对选中项进行操作。
      在“增加”操作时，按弹出对话框所有内容填写完全后，保存即可。
五、填写个人“其他情况”，统计时间为 2015年9月1日至2016年7月1日间内的“培训进修”、“挂职锻炼”、“社会兼职”、“获奖项目”、“技术专利”、“在研课题”和“著作论文”情况。请各位老师尽量填写完整。
     如“培训进修”，在点击右上角“增加”按钮后，按弹出对话框将信息填写完整后，点“保存”按钮完成。增加后还可通过“编辑”和“删除”按钮进行调整。所有在2015年9月1日至2016年7月1日间参加继续教育培训教师均应在此增加培训信息，其中项目名称：继续教育；时间（天）：5天；地点：呼和浩特职业学院；派出部门：选择“校”；
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  如“著作论文”与“培训进修”操作流程相同，只是填写内容不同。
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教务处评估科制
2016年10月9日

