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[bookmark: _Toc514683952]职称申报操作指南（初定、评审）
1 操作流程图

[bookmark: _Toc514487820][bookmark: _Toc514683953]2注 册
[bookmark: _Toc514487821][bookmark: _Toc514683954]2.1单位注册
进入登录界面后，选择注册按钮，如下图所示：

[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\G}%3T06MTV0S{FXIOPI_9_4.png]
选择单位注册菜单，进入单位注册界面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\GRR2HXP_EOC77[`9SBKYWVI.png]
注意：单位属性如果是属于两江新区管委会直属国企的企业，如果是集团公司注册就需要选择集团公司，如果是子公司的话就需要选择子公司，然后选择所属的集团公司；注册审批流程图如下：
 (
审核通过
单位填写注册信息
职改办审核
登  录
)

（除子公司之外的所有单位）
 (
审核通过
子公司填写注册信息
集团公司审核
登  录
)

（集团子公司）
[bookmark: _Toc514683955][bookmark: _Toc514487822]2.2审核注册信息
登录进系统后，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\VN%PWY9ZQL`9_UB~R(A9@I9.png]
点击“职称审核”菜单，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\U[@2NP]8@NOC4IV)SVY(7KT.png]
如果填写的注册信息没有问题就点击审核通过，如果有问题就点击审核不通过，填写不通过理由。只有审核通过的帐号才能登录进系统。
[bookmark: _Toc514683956][bookmark: _Toc514487823]2.3个人注册
进入登录界面，软化选择注册个人注册菜单，进入个人注册界面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\YJ)D(8{OJGJA@B4NRUIKC@G.png]
其中有红色*号的为必填项，所属单位一定不能选择错误，否则进入不了自己对应的单位审核。填写完所有信息后点击“确认注册”按钮，然后通知所属单位审核，审核通过后就可以登录系统填写确认表。
特别注意：从事工作中如果是申报教师系列的就选择“中职教育”或者“中小学教育”，其它的都选择“企事业单位”，此处一定不能选择错误，否则在填报评审表的时候会进入不了对应的申报表。
[bookmark: _Toc514683957][bookmark: _Toc514487824]3 评审表填报
输入正确的用户名和密码后，进入系统主界面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\K7DU%$_8MNVCFU[V{}`J%MX.png]
选择“职称申报”菜单，然后进入职称确认填写封面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\ML7`6EQ46TVSR_VNK7)0{A8.png]
选择申报系列、申报专现有职务级别和申报职务级别信息后，点击“下一步”按钮，进入申报表填写界面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\0UX$(X73J}(%C5MG1$7OGLT.png]
左边是操作的主菜单，右边就是需要填写的申报评审表，填写一部分后先点击“保存”然后点击“下一步”，即填写完一部分就需要保存，然后填写后面的部分。如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\GQ`W7@6TQ)5K(7~51Z@NU)Q.png]
如果是有涉及到需要填写多行的（如工作学习经历和专业技术工作业绩等）则填写完一行后点击改行后面的“保存本行”按钮即可，而不需要再点击右下角的“保存”按钮，“保存”按钮是针对没有填写多行的情况。如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\E61W_@AZ2PTIE0``5_18Q0X.png]
如果该行信息需要在公示表上显示的话则需要把公示表那列的复选框选上。
申报情况填写完毕后，并检查无误后，就可以点击“申报信息确认”菜单，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\Y3%BX1%S`2M4~1GPZIA7~08.png]
在此可以查看当前申报人员申报的系列、职务等信息，并可以浏览整个审批评审表的内容，如果发现有问题可以点击“修改”按钮进行修改，如果没有问题则需要点击“确认”菜单发送给单位审核。一旦点击“确认”按钮后所有信息将不能再修改了，如果需要修改的话就需要让申报单位退回后才能修改。
申报信息确认后等待职改办审核通过后就可以打印确认申报表（在职改办未审核通过之前打印出来的不是正式的申报表，只有职改办审核通过后打印出来的才是正式的申报表，正式的申报表有职改办的水印）。
[bookmark: _Toc514683958][bookmark: _Toc514487825]4申报评审表打印
如果职改办审核通过后，申报人员登录进系统可以打印申报表，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\SKP@YPAAAY_PMQL%GBVPCZF.png]
确认申报表生成的是一个word文件，可以下载该word文件到本地后再打印。如果内容在某一页太少或者刚好跨页，则可以对申报表格上进行简单的设置调整。
[bookmark: _Toc514683959][bookmark: _Toc514487826]5审 核
[bookmark: _Toc514487827][bookmark: _Toc514683960]5.1用户帐号审核
只有单位帐号才有审核功能，输入用户名和密码后进入系统，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\V~VLC1515C47ILFPIFM}KZC.png]
点击“职称审核”菜单，进入操作界面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\Y~CIAT9PBJ~3ZT8TER@%0TE.png]
点击名称可以查看其详细信息，点击审批进入审批界面，审批的时候可以选择审核通过或者审核不通过，然后点击确认按钮即可。只有审核通过的用户才能登录系统。
[bookmark: _Toc514487828][bookmark: _Toc514683961]5.2用户管理
	单位帐号可以对该单位下面的所有用户进行管理，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\36O$_VE0ZDLX]1{P1@%(0`R.png]
可以查看该单位下面的所有用户的登录名称，如果需要修改某个用户信息或者密码的话点击“编辑”菜单，进入用户信息修改界面，修改完后点击“修改”按钮即可。
[bookmark: _Toc514683962][bookmark: _Toc514487829]5.2评审表审核
[bookmark: _Toc514683963]5.2.1审核流程图
· 国企申报人员审核：
 (
申报人员填写确认表
子公司审核
集团公司审核
职改办审核
)



· 学校教师申报人员审核：
 (
申报人员填写确认表
学校审核
两江新区教委审核
职改办审核
)



· 其他单位申报人员审核：
 (
申报人员填写确认表
单位审核
人才和就业管理中心审核
职改办审核
人力资源中心审核
)







[bookmark: _Toc514683964]5.2.2具体操作
具体操作入如下图所示的界面：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\[@_VX@LA$AS_CDD)YQV5S}N.png]
点击左边“待审核”菜单，可以查看所有待审核的用户申报表，点击姓名可以查看其详细信息并可以对错误的信息进行修改，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\C4ZG]YTHM_]SE5LG695T~OG.png]
如果只是需要浏览申报表则可以先选择需要浏览的用户，然后点击“查看评审表”菜单就可以查看该评审表所有内容。所有信息检查没有错误后则可以点击“审核通过”菜单，如果发现有问题可以直接修改，也可以退回给申报人自己修改。如果该申报人不符合申报条件则可以点击“审核不通过”菜单，审核不通过对话就表示今年就不能申报。
如果审核完所有申报人员的资料后，可以把该单位所有申报人员的信息打印送审花名册出来，如果需要打印的话则可以点击“打印花名册”菜单，点击后会生成一个Excel文件，下载到本地电脑后就可以打印。
[bookmark: _Toc514683965]5.3审核通过
	可以查看该单位当年所有审核通过的申报人员，在此可以打印送审花名册，可以查看某个申报人员的具体信息等。
[bookmark: _Toc514683966]5.4审核未通过
可以查看该单位当年所有审核未通过的申报人员。
[bookmark: _Toc514683967]5.5审核退回
	可以查看该单位当年所有审核退回的申报人员信息。
[bookmark: _Toc514683968]5.6综合查询
	综合查询中可以查看所有状态信息的申报人员，可以按照不同的查询条件查询。
[bookmark: _Toc514683969]6印证材料要求
[bookmark: _Toc514683970]6.1扫描件及大小要求
所有上传扫描附件须有：（1）“与原件相符”的意见；（2）审核人签字，格式为“审核人：XXX”；（3）单位加盖鲜章。每个申报人员所有上传附件的总量为120MB，其中单个附件的大小建议不要超过10MB。
[bookmark: _Toc514683971]6.2格式要求
所有附件都必须制作成PDF格式文件，每页纸张大小为A4纸大小。
6.3上传要求
基本资格等制作成一个PDF文件，其他论文、著作、专利成果等一篇(项)制作为一个PDF文件。每个上传印证材料的地方都只能上传一个PDF文件，如果有多个印证材料请把这些材料制作成一个pdf文件后在上传。
[bookmark: _Toc514683972]6.4、PDF文件制作
简单介绍2种常用的制作PDF的方法供大家参考。
[bookmark: _Toc514683973]6.4.1、利用WORD文件转换为PDF文件1
其实并不需要其他工具，word就能实现把文档编辑后做成PDF的功能。首先要确定是是否安装了微软的save as pdf的插件。没有安装可以在百度上搜索下载一个，也可在职称申报系统的首页中去下载。
[image: 怎么制作pdf文件]
运行word将文件，然后就按你的要求把全部编辑完，图片通过word中的插入方式插入到word中。
3 [image: C:\Users\admin\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\OOIL3ZEB9Q4QOQ[1Y02P}1T.png]
选择word的文件另存为，这里面直接有另存为PDF的选项。这样保存就可以得到PDF文档.
[image: C:\Users\admin\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\(1W{9(G3FOUKL7~${MN27S9.jpg]
[bookmark: _Toc514683974][bookmark: section-3]6.4.2、Adobe  acrobat X
· adobe acrobat X是PDF文件处理的常用工具，毕竟是官方的，功能很是强大。我们先运行adobe acrobat X，点击欢迎界面上的“创建PDF”按键。
[image: 怎样快速制作PDF文档]
· 步弹出文件选择对话框，选中需要制作的文件后点击有下角的“打开”
[image: 怎样快速制作PDF文档]步骤阅读
· 图片文件在adobe acrobat X中打开后，然后点击菜单 “开始”----“另存为”----“PDF”保存文件。

[image: 怎样快速制作PDF文档]
· 弹出保存对话框，保存好文件就可以了。
[image: 怎样快速制作PDF文档]


[bookmark: _Toc514487819]确认填报操作指南
1操作流程图

2注 册
2.1单位注册
进入登录界面后，选择注册按钮，如下图所示：

[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\G}%3T06MTV0S{FXIOPI_9_4.png]
选择单位注册菜单，进入单位注册界面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\GRR2HXP_EOC77[`9SBKYWVI.png]
注意：单位属性如果是属于两江新区管委会直属国企的企业，如果是集团公司注册就需要选择集团公司，如果是子公司的话就需要选择子公司，然后选择所属的集团公司；注册审批流程图如下：
 (
审核通过
单位填写注册信息
职改办审核
登  录
)

（除子公司之外的所有单位）
 (
审核通过
子公司填写注册信息
集团公司审核
登  录
)

（集团子公司）
2.2审核注册信息
登录进系统后，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\VN%PWY9ZQL`9_UB~R(A9@I9.png]
点击“职称审核”菜单，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\U[@2NP]8@NOC4IV)SVY(7KT.png]
如果填写的注册信息没有问题就点击审核通过，如果有问题就点击审核不通过，填写不通过理由。只有审核通过的帐号才能登录进系统。
2.3个人注册
进入登录界面，软化选择注册个人注册菜单，进入个人注册界面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\YJ)D(8{OJGJA@B4NRUIKC@G.png]
其中有红色*号的为必填项，所属单位一定不能选择错误，否则进入不了自己对应的单位审核。填写完所有信息后点击“确认注册”按钮，然后通知所属单位审核，审核通过后就可以登录系统填写确认表。
特别注意：从事工作中如果是申报教师系列的就选择“中职教育”或者“中小学教育”，其它的都选择“企事业单位”，此处一定不能选择错误，否则在填报评审表的时候会进入不了对应的申报表。
3 确认表填报
输入正确的用户名和密码后，进入系统主界面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\$AAO}6V[{DEGFBM}R{(QV~C.png]
选择“职称确认”菜单，然后进入职称确认填写封面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\HWZWAY82UVQJ7WNX9}0@QJN.png]
选择确认专业和确认职务级别后点击“下一步”进入确认填写界面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\MXB7OD[AN$GLWXW7DGL))ZM.png]
左边是操作的主菜单，右边是填报界面，第一个是封面，封面填写完后点击左上角的保存，然后进入填写基本资格界面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\%AM(KQTTBQ][(`O39OJ4BMS.png]
填写完所有基本信息后，需要把相关的印证材料制作成一个PDF文件，然后点击“上传印证材料”菜单，上传印证材料。
基本信息填写完后需要单独上传社保参保情况材料，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\$%1W(03G}O9E3V[TZZ~8XE6.png]
上传完社保参保情况后，再填写申报诚信情况，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\JT8NN@@NI5EJR3)61SA%RCP.png]
申报诚信情况填写完后点击右下角的“保存”按钮保存诚信情况内容，诚信情况填写完毕后，就进入申报信息确认菜单把填报的内容报送给单位审核（注意检查所有填报的信息，如果没有问题再进行申报信息确认操作）。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\}}0)E`NL}5B@D32BHQ56A$P.png]
在申报信息确认界面中可以查看确认申报表，如果发现有问题可以点击“修改”按钮进行修改，如果没有问题就点击“确认”按钮，一旦点击“确认”按钮后所有信息将不能再修改了，如果需要修改的话就需要让申报单位退回后才能修改。
申报信息确认后等待职改办审核通过后就可以打印确认申报表（在职改办未审核通过之前打印出来的不是正式的申报表，只有职改办审核通过后打印出来的才是正式的申报表，正式的申报表有职改办的水印）。
4确认表打印
如果职改办审核通过后，申报人员登录进系统可以打印申报表，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\271871143\QQ\WinTemp\RichOle\`6DVI`EPS03%[%_3P7]9$%U.png]
确认申报表生成的是一个word文件，可以下载该word文件到本地后再打印。如果内容在某一页太少或者刚好跨页，则可以对申报表格上进行简单的设置调整。
5审 核
5.1用户帐号审核
只有单位帐号才有审核功能，输入用户名和密码后进入系统，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\V~VLC1515C47ILFPIFM}KZC.png]
点击“职称审核”菜单，进入操作界面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\Y~CIAT9PBJ~3ZT8TER@%0TE.png]
点击名称可以查看其详细信息，点击审批进入审批界面，审批的时候可以选择审核通过或者审核不通过，然后点击确认按钮即可。只有审核通过的用户才能登录系统。
5.2用户管理
	单位帐号可以对该单位下面的所有用户进行管理，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\36O$_VE0ZDLX]1{P1@%(0`R.png]
可以查看该单位下面的所有用户的登录名称，如果需要修改某个用户信息或者密码的话点击“编辑”菜单，进入用户信息修改界面，修改完后点击“修改”按钮即可。
5.3确认表审核
5.3.1审核流程图
· 国企申报人员审核：
 (
申报人员填写确认表
子公司审核
集团公司审核
职改办审核
)



· 学校教师申报人员审核：
 (
申报人员填写确认表
学校审核
两江新区教委审核
职改办审核
)



· 其他单位申报人员审核：
 (
申报人员填写确认表
单位审核
人才和就业管理中心审核
职改办审核
人力资源中心审核
)







5.3.2具体操作
	具体操作方法入如下图所示的界面：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\[@_VX@LA$AS_CDD)YQV5S}N.png]
点击左边“待审核”菜单，可以查看所有待审核的用户申报表，点击姓名可以查看其详细信息并可以对错误的信息进行修改，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\}T}3KB5J9UNQG6YFRDJ7K[K.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\191861568\QQ\WinTemp\RichOle\433K~_IB[RC[JHH%LRPF}IM.png]
如果只是需要浏览确认申报表则可以先选择需要浏览的用户，然后点击“查看评审表”菜单就可以查看该评审表所有内容。所有信息检查没有错误后则可以点击“审核通过”菜单，如果发现有问题可以直接修改，也可以退回给申报人自己修改。如果该申报人不符合申报条件则可以点击“审核不通过”菜单，审核不通过对话就表示今年就不能申报。
	如果审核完所有申报人员的资料后，可以把该单位所有申报人员的信息打印送审花名册出来，如果需要打印的话则可以点击“打印花名册”菜单，点击后会生成一个Excel文件，下载到本地电脑后就可以打印。
5.4审核通过
	可以查看该单位当年所有审核通过的申报人员，在此可以打印送审花名册，可以查看某个申报人员的具体信息等。
5.5审核未通过
可以查看该单位当年所有审核未通过的申报人员。
5.6审核退回
	可以查看该单位当年所有审核退回的申报人员信息。
5.7综合查询
	综合查询中可以查看所有状态信息的申报人员，可以按照不同的查询条件查询。


登录系统


通过IE、360或者谷歌浏览器中输入网址：http://222.182.202.37:7070/


单位注册


点击登录界面中的“注册”按钮，然后选择“单位注册”菜单，进入注册界面填写注册信息。


用户注册


点击登录界面中的“注册”按钮，然后选择“个人注册”菜单，进入注册界面填写注册信息。


确认表填报


填写确认表，填写完所有信息后提交给所属单位审核。


确认表审核


单位登录系统，对自己单位下面填报人员的确认表进行审核，审核时可以查看确认信息表，如果没有问题则可以选择审核通过，如果有问题可以选择审核退回或者审核不通过(表示完全不符合条件的情况)


确认表打印


职改办审核通过后，可以登录系统对确认表进行打印，打印完后签字盖章后交职改办（只有职改办审核通过后打印的材料才有职改办的水印，有职改办水印的才是有效材料）


由所属单位审核通过后即可登录。


由所属单位审核通过后即可登录。


审核流程：单位审核--->档案存放机构审核---〉职改办审核
















登录系统


通过IE、360或者谷歌浏览器中输入网址：http://222.182.202.37:7070/


单位注册


点击登录界面中的“注册”按钮，然后选择“单位注册”菜单，进入注册界面填写注册信息。


用户注册


点击登录界面中的“注册”按钮，然后选择“个人注册”菜单，进入注册界面填写注册信息。


评审表填报


登录系统后选择对应的申报系列、申报专业、申报职务等信息后进入对应的职称评审表，逐步填写完所有的信息后提交给单位审核。


评审表审核


单位登录系统，对自己单位下面填报人员的确认表进行审核，审核时可以查看确认信息表，如果没有问题则可以选择审核通过，如果有问题可以选择审核退回或者审核不通过(表示完全不符合条件的情况)


评审表打印


职改办审核通过后，可以登录系统对确认表进行打印，打印完后签字盖章后交职改办（只有职改办审核通过后打印的材料才有职改办的水印，有职改办水印的才是有效材料）。


由所属单位审核通过后即可登录。


由所属单位审核通过后即可登录。


审核流程：单位审核--->档案存放机构审核(集团公司)---〉职改办审核


如果有佐证材料的则需要上传对应的佐证材料，材料格式为PDF文件，每个上传佐证材料的地方都只能上传一个佐证材料。


教师系列审核：学校审核--->教委审核-->职改办审核
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