职称网上申报评审操作指南

（个人）

湖南人社公共服务网上服务大厅个人网厅通过互联网访问，由个人使用。

网址：https://ggfw.rst.hunan.gov.cn/hrss-pw-ui-hunan/#/login

注：部分个人业务可以通过“智慧人社”APP在手机端操作。

一、账号注册

如果个人以前在“智慧人社”APP注册过（社会保险、求职招聘、人才人事），则账号是通用的，可直接使用。

如果以前未在“智慧人社”APP注册过，按如下步骤自行注册。
1.在网厅首页点击【注册新账号】；
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2.提示网厅用户与智慧人社通用，是否确定要注册新帐号？点击【确定】；
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3.微信扫描弹出来的二维码进入“智慧人社”APP；
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4.点击【我的】，再点击【用户注册】，在“智慧人社”APP注册界面按要求填写信息。
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二、职称申报

（一）职称申报（个人网厅）

功能描述：进行职称申报操作。

操作步骤：

1.点击【首页】-【人才人事】-【专业技术人员管理】-【职称评审】-【职称申报】，进入职称申报页面；

2.输入个人职称申报信息，点击【暂存申报】；

3.点击【申报材料上传】，按要求提交申报材料；

4.输入【个人基本信息】至【任职以来考核信息】各项信息，点击【提交】，申报成功。

（二）职称申报（“智慧人社”APP）

功能描述：进行职称申报操作。

操作步骤：

1.点击【首页】-【人才人事】-【职称申报】，进入职称申报页面；
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2.输入个人职称申报信息，点击【暂存】；
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3.点击【上传申报材料】，按要求提交申报材料；

4.点击【下一步】，输入“个人基本信息”至“任职以来考核信息”各项信息；

5.点击【提交】，申报成功。

职称网上申报评审操作指南
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1.1.1所在单位申报公示

1.1.1.1操作界面
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1.1.1.2功能说明

1.支持查询；

2.支持新增。

1.1.1.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【新增】，输入必填信息，点击【保存】。

1.1.1.4其他事项

无。

1.1.2单位推荐上报

1.1.2.1操作界面
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1.1.2.2功能说明

1.支持查询；

2.支持上报。

1.1.2.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【上报】，申报上报成功。

1.1.2.4其他事项

无。

1.1.3上级单位审核

1.1.3.1操作界面
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1.1.3.2功能说明

1.支持查询；

2.支持审核。

1.1.3.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【审核】，选择【审核通过】或者【审核不通过】。

1.1.3.4其他事项

无。

1.1.4申报人员信息查询

1.1.4.1操作界面
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1.1.4.2功能说明

支持查询。

1.1.4.3操作步骤

点击【查询】，可以查看申报详细信息。

1.1.4.4其他事项

无。

1.2评委会组建

1.2.1职称申报人员资格复核

1.2.1.1操作界面

[image: image11.png]| sz

uE | RS SHIESH: =0 S600sn CEERS: SRR v

| =mmsmEs

BEER IR IR RIS AR IR IEHFSH o= Eoe3=t0) e LERS B





1.2.1.2功能说明

1.支持查询；

2.支持审核。

1.2.1.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【审核】，选择【审核通过】或者【审核不通过】。

1.2.1.4其他事项

无。

1.2.2评审方案呈报

1.2.2.1操作界面
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1.2.2.2功能说明

1.支持查询；

2.支持新增。

1.2.2.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【新增】，输入必填信息，点击【保存】。

1.2.2.4其他事项

无。

1.2.3抽取评委（线上流程）

1.2.3.1操作界面
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1.2.3.2功能说明

支持查询。

1.2.3.3操作步骤

点击【查询评审方案】，可以查看方案详细信息。

1.2.3.4其他事项

无。

1.2.4面试通知（线上流程）

1.2.4.1操作界面
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1.2.4.2功能说明

1.支持查询。

1.2.4.3操作步骤

点击【查询】，可以查看方案详细信息。

1.2.4.4其他事项

无。

1.2.5评审结果

1.2.5.1操作界面
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1.2.5.2功能说明

支持查询。

1.2.5.3操作步骤

点击【查询】，可以查看方案详细信息。

1.2.5.4其他事项

如果走线下流程可以跳过前面的【抽取评委】和【面试通知】，直接录入评审结果。

1.2.6评审结果公示

1.2.6.1操作界面
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1.2.6.2功能说明

支持查询。

1.2.6.3操作步骤

点击【查询】，可以查看方案详细信息。

1.2.6.4其他事项

无。

1.2.7评审结果申请备案

1.2.7.1操作界面
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1.2.7.2功能说明

1.支持查询；

2.支持备案。

1.2.7.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看方案详细信息；

2.点击【备案】，输入必填信息，点击【保存】。

1.2.7.4其他事项

无。

1.3评委功能

1.3.1材料复审

1.3.1.1操作界面
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1.3.1.2功能说明

1.支持查询；

2.支持审核。

1.3.1.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【审核】，选择【审核通过】或者【审核不通过】。

1.3.1.4其他事项

无。

1.3.2面试答辩打分

1.3.2.1操作界面
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1.3.2.2功能说明

1.支持查询；

2.支持打分。

1.3.2.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【打分】，对申报进行打分。

1.3.2.4其他事项

无。

1.3.3材料打分

1.3.3.1操作界面
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1.3.3.2功能说明

1.支持查询；

2.支持打分。

1.3.3.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【打分】，对申报进行打分。

1.3.3.4其他事项

无。

1.3.4投票

1.3.4.1操作界面
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1.3.4.2功能说明

1.支持查询；

2.支持投票。

1.3.4.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【投票】，对申报进行投票。

1.3.4.4其他事项

无。

1.3.5评审意见

1.3.5.1操作界面
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1.3.5.2功能说明

1.支持查询；

2.支持评审意见。

1.3.5.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【评审意见】，对申报进行评审意见。

1.3.5.4其他事项

无。

1.4评委会评委管理

1.4.1评委申报记录查询

1.4.1.1操作界面
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1.4.1.2功能说明

支持查询。

1.4.1.3操作步骤

点击【查询】，可以查看申报详细信息。

1.4.1.4其他事项

无。

1.4.2年度批次信息提交

1.4.2.1操作界面
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1.4.2.2功能说明

1.支持查询；

2.支持新增。

1.4.2.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【新增】，输入必填信息，点击【保存】。

1.4.2.4其他事项

无。

1.5职数申报

1.5.1职数申报

1.5.1.1操作界面
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1.5.1.2功能说明

1.支持查询；

2.支持新增。

1.5.1.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【新增】，输入必填信息，点击【保存】。

1.5.1.4其他事项

无。

1.5.2职数审核

1.5.2.1操作界面
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1.5.2.2功能说明

1.支持查询；

2.支持审核。

1.5.2.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【审核】，选择【审核通过】或者【审核不通过】。

1.5.2.4其他事项

无。

1.6审核树配置

1.6.1评委会下级单位管理

1.6.1.1操作界面
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1.6.1.2功能说明

1.支持查询；

2.支持新增。

1.6.1.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【新增】，输入必填信息，点击【保存】。

1.6.1.4其他事项

无。

1.6.2审核层级配置单位确认

1.6.2.1操作界面
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1.6.2.2功能说明

1.支持查询；

2.支持确认。

1.6.2.3操作步骤

1.点击【查询】，可以查看申报详细信息；

2.点击【确认】，确认成功。

1.6.2.4其他事项

无。

1.7证书管理

1.7.1证书查询

1.7.1.1操作界面
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1.7.1.2功能说明

支持查询；

1.7.1.3操作步骤

点击【查询】，可以查看证书详细信息；

1.7.1.4其他事项

无。
附件3

职称网上申报评审操作指南

（人力资源社会保障部门）
目   录

1.1 职称专业管理
31
1.2 职称树管理
32
1.3 职称初定/认定受理机构管理
34
1.4 职称初定审核路径配置
37
1.5 职称认定审核路径配置
39
1.6 初评会审核路径配置
41
1.7 中评会审核路径配置
43
1.8 高评会审核路径配置
45
1.9 发证单位编码配置
47
1.10 评委会管理
49
1.11 评委会查询
53
1.12 职称申报人员资格审核
55
1.13 呈报方案审核
57
1.14 呈报方案审核（特殊情况）
59
1.15 职称评审结果备案
61
1.16 证书编号生成
62
1.17 证书发放
63
1.18 证书报送人社部
64
1.19 证书撤销
65
1.20 证书查询
66
1.21 黑名单管理
67
1.22 职数申报查询
69
1.23 呈报方案查询
70
1.24 职称申报审核流程查询
72
1.25 公服账号注册审核
74
1.26 职称申报资格复核及评委操作回退
75
1.27 职称申报转换评委会
76
1.28 审核路径配置查询
77
1.29 生成电子证书
80

1.30 初定认定发文管理
81
1.1职称专业管理
1.1.1操作界面
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1.1.2功能说明

支持查询、删除、新增和维护职称专业信息。

1.1.3操作步骤

1.新增/修改专业信息
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1.1不支持新增栏目大类

1.2选择要新增的上级节点，点新增，录入专业代码和专业学科名称，点击【保存】。

1.3选择要修改的专业，修改专业代码或专业学科名称，点击【保存】。

1.4是否封存选择是，则该专业为历史专业，当前申报职称不允许申报该专业。
2.删除专业信息

点击所需删除的专业信息，拉到专业树的最下面，点击【删除栏目】，点击【确定】。
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1.1.4其他事项

无。

1.2职称树管理

1.2.1操作界面
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1.2.2功能说明

支持查询，删除，新增和维护职称树信息。

1.2.3操作步骤

1.新增/修改职称树信息
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1.1不支持新增栏目大类

1.2选择要新增的上级节点，点击【新增】，选择职称级别，录入职称名称、对应人社部职称，点击【保存】。

1.3选择要修改的职称，修改职称级别或职称名称、对应人社部职称，点击【保存】。

1.4是否封存选择是，则该职称为历史职称，当前申报职称不允许选择该职称。
2.删除职称树信息

点击所需删除的职称树信息，拉到职称树的最下面，点击【删除栏目】，点击【确定】。
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1.2.4其他事项

无。

1.3职称初定/认定受理机构管理

1.3.1操作界面
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1.3.2功能说明

支持查询、删除、新增和维护受理机构信息。

1.3.3操作步骤

1.新增受理机构信息
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1.1录入受理机构信息，注释前面带*的为必录项。

1.2选择受理节点类型，录入机构名称，回车查询机构信息，支持模糊查询。

1.3录入打在职称证书上的机构名称，这个名称打印在职称电子证书上对应认定机构名称，请准确填写。

1.4点击【保存】，保存成功后点击【申报须知】。

1.5打在职称证书上的机构名称是指电子证书上的认定机构名称。
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2.修改受理机构信息
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点击要修改受理机构信息中的编辑操作，修改机构信息，点击【保存】。

3.批量导入受理机构
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3.1点击【下载excel模板】，在导入模板中录入机构信息。

3.2录入职称等级、取得方式，点击【浏览文件】，选择要导入的机构信息。 
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3.3点击【导入】，弹出系统提示，点击【确定】，导入完毕以后，系统提示成功多少条，失败多少条。

3.4点击【提交】，导入成功的机构就会新增成功。

4.注销机构信息

点击要注销受理机构信息中的注销操作，点击【确定】。
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1.3.4其他事项

无。

1.4职称初定审核路径配置

1.4.1操作界面
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1.4.2功能说明

支持查询、删除、新增和维护下级机构信息。

1.4.3操作步骤

1.新增下级机构信息
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1.1录入下级机构信息，注释前面带*的为必录项。

1.2选择下级节点类型，录入机构名称，回车查询机构信息，支持模糊查询。

2.修改受理机构信息
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点击要修改受理机构信息中的编辑操作，修改机构信息，点击【保存】。

3.批量导入受理机构
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3.1点击【下载excel模板】，在导入模板中录入机构信息。

3.2录入职称等级，点击【浏览文件】，选择要导入的机构信息。 
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3.3点击【导入】，弹出系统提示，点击【确定】，导入完毕以后，系统提示成功多少条，失败多少条。

3.4点击【提交】，导入成功的机构就会新增成功。

4.注销机构信息

点击要注销受理机构信息中的注销操作，点击【确定】。
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1.4.4其他事项

无。

1.5职称认定审核路径配置

1.5.1操作界面
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1.5.2功能说明

支持查询、删除、新增和维护下级机构信息。

1.5.3操作步骤

1.新增下级机构信息
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1.1录入下级机构信息，注释前面带*的为必录项。

1.2选择下级节点类型，录入机构名称，回车查询机构信息，支持模糊查询。

2.修改受理机构信息
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点击要修改受理机构信息中的编辑操作，修改机构信息，点击【保存】。

3.批量导入受理机构
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3.1点击【下载excel模板】，在导入模板中录入机构信息。

3.2录入职称等级，点击【浏览文件】，选择要导入的机构信息。 
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3.3点击【导入】，弹出系统提示，点击【确定】，导入完毕以后，系统提示成功多少条，失败多少条。

3.4点击【提交】，导入成功的机构就会新增成功。

4.注销机构信息

点击要注销受理机构信息中的注销操作，点击【确定】。
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1.5.4其他事项

无。

1.6初评会审核路径配置

1.6.1操作界面
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1.6.2功能说明

支持查询、删除、新增和维护下级机构信息。

1.6.3操作步骤

1.新增下级机构信息
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1.1录入下级机构信息，注释前面带*的为必录项。

1.2选择下级节点类型，录入机构名称，回车查询机构信息，支持模糊查询。

2.修改受理机构信息
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点击要修改受理机构信息中的编辑操作，修改机构信息，点击【保存】。

3.批量导入受理机构
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3.1点击【下载excel模板】，在导入模板中录入机构信息。

3.2录入职称等级，点击【浏览文件】，选择要导入的机构信息。 
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3.3点击【导入】，弹出系统提示，点击【确定】，导入完毕以后，系统提示成功多少条，失败多少条。

3.4点击【提交】，导入成功的机构就会新增成功。

4.注销机构信息

点击要注销受理机构信息中的注销操作，点击【确定】。
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1.6.4其他事项

无。

1.7中评会审核路径配置

1.7.1操作界面

[image: image61.png]ER HFSSREERE x

| rrasgsERS

FERHGIERT

TFREMHEE
b}

& HESA TR @ SRR - QE=

WS AL ERESTO BEA 18945124512 iE | EE




1.7.2功能说明

支持查询、删除、新增和维护下级机构信息。

1.7.3操作步骤

1.新增下级机构信息
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1.1录入下级机构信息，注释前面带*的为必录项。

1.2选择下级节点类型，录入机构名称，回车查询机构信息，支持模糊查询。

2.修改受理机构信息
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点击要修改受理机构信息中的编辑操作，修改机构信息，点击【保存】。

3.批量导入受理机构
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3.1点击【下载excel模板】，在导入模板中录入机构信息。

3.2录入职称等级，点击【浏览文件】，选择要导入的机构信息。 
[image: image65.png]FRRRR

SASE NS

SAEMOR





3.3点击【导入】，弹出系统提示，点击【确定】，导入完毕以后，系统提示成功多少条，失败多少条。

3.4点击【提交】，导入成功的机构就会新增成功。

4.注销机构信息

点击要注销受理机构信息中的注销操作，点击【确定】。
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1.7.4其他事项

无。

1.8高评会审核路径配置

1.8.1操作界面
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1.8.2功能说明

支持查询、删除、新增和维护下级机构信息。

1.8.3操作步骤

1.新增下级机构信息
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1.1录入下级机构信息，注释前面带*的为必录项。

1.2选择下级节点类型，录入机构名称，回车查询机构信息，支持模糊查询。

2.修改受理机构信息
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点击要修改受理机构信息中的编辑操作，修改机构信息，点击【保存】。

3.批量导入受理机构
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3.1点击【下载excel模板】，在导入模板中录入机构信息。

3.2录入职称等级，点击【浏览文件】，选择要导入的机构信息。
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3.3点击【导入】，弹出系统提示，点击【确定】，导入完毕以后，系统提示成功多少条，失败多少条。

3.4点击【提交】，导入成功的机构就会新增成功。

4.注销机构信息

点击要注销受理机构信息中的注销操作，点击【确定】。
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1.8.4其他事项

无。

1.9发证单位编码配置

1.9.1操作界面
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1.9.2功能说明

支持查询、删除、新增发证单位编码信息。

1.9.3操作步骤

1.新增发证单位编码信息
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1.1录入发证单位编码信息，注释前面带*的为必录项，发证单位编码一般为机构所属统筹区后4位。

1.2录入单位名称，回车查询单位信息，支持模糊查询。

2.注销发证单位编码信息

点击要注销发证单位编码信息中的注销操作，输入注销原因，点击【保存】，弹出提示框后，点击【确定】。
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3.点击【导出查询结果】，可以将查询结果导出为excel。

1.9.4其他事项

无。

1.10评委会管理

1.10.1操作界面
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1.10.2功能说明

支持查询、删除、新增和维护评委会信息。

1.10.3操作步骤

1.新增评委会信息
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1.1录入评委会信息，注释前面带*的为必录项。

1.2联系人、身份证号即为评委会对应操作员，由该人员进单位网厅扫码登录评委会系统进行评委会操作。

2.修改评委会信息

[image: image78.png]ERTERES
| wzaise

TIFERER

BITHS
TEREA
e
i
ERFERGE

=3

=l

* BERES

* BRI

FPRIT

T BBIES

Ie

BT

29

TIESEn

=08

WERFE

T EREEE

qw. 6

i

®




点击要修改评委会信息中的编辑操作，修改评委会信息，点击【保存】。

3.批量导入评委会
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3.1点击【下载excel模板】，在导入模板中录入评委会信息。

3.2点击【浏览文件】，选择要导入的评委会信息。
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3.3.点击【导入】，弹出系统提示，点击【确定】，导入完毕以后，系统提示成功多少条，失败多少条。

3.4.点击【提交】，导入成功的评委会就会新增成功。

4.维护评委会其他信息

点击要修改评委会信息中的其他信息操作
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4.1.维护评审专业：录入专业名称，回车查询专业信息，支持模糊查询，点击【保存】，点击【新增】可再次新增一个评审专业。
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4.2.维护组建单位：录入单位名称或统一信用代码，回车查询单位信息，支持模糊查询，点击【保存】，点击【新增】可再次新增一个组建单位。
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4.3.维护缴费标准：选择缴费项目，录入缴费金额，点击【保存】，点击【新增】可再次新增一个缴费标准。

4.4维护额外呈报方案数信息：指定年度默认一年只允许呈报一次方案，如果需要多呈报方案，可在录入指定年度额外允许的方案数量，如果录1，则可多呈报一个方案。
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5.点击【导出查询结果】，可以将查询结果导出为excel。

6.注销评委会信息

点击要注销评委会信息中的注销操作，录入注销原因，点击【保存】，弹出对话框，点击【确定】。
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1.10.4其他事项

无。

1.11评委会查询

1.11.1操作界面
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1.11.2功能说明

支持查询、查看评委会信息。

1.11.3操作步骤

1.查看评委会信息
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点击要修改评委会信息中的详情操作，查看评委会信息。

2.查看评委会其他信息

点击要修改评委会信息中的其他信息操作
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2.1查看评审专业。
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2.2查看组建单位。
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2.3查看缴费标准。

3.点击【导出查询结果】，可以将查询结果导出为excel。

1.11.4其他事项

无。

1.12职称申报人员资格审核

1.12.1操作界面
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1.12.2功能说明

支持职称申报人员资格审核，退回上级审核不通过的申报信息，查看审核信息。

1.12.3操作步骤

1.职称申报人员资格审核
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1.1可点击【查看电子档案】，查看申报时上传的附件信息。

1.2如果当前机构有上级机构，则上级审核单位或评委会会显示当前机构的上级机构，审核通过以后，申报信息推送给上级机构待审。

1.3如果当前机构为最终机构，则审核通过以后，申报信息生效，可以在后续发放证书。

1.4对于材料缺失、信息录入不全等有问题的情况，录入审核不通过的意见，点击【退回】，即可将申报信息退回给下级机构，下级机构再层层退回给申报人员修改后重新提交。

2.上级审核不通过退回补充

[image: image92.png]ER EFRRIRARSEEER x

| mome
ERESS | e v =EEE | e v =ERA | mes v Esm | wes
RS | EEmERG BHES | Ee)SHiIs #E | Beres | HEEE | e mEEE
CEE
FEEERARIIE ‘ epigERIE ‘ EERASIIE
B

SR IBERNERE





点击要退回的申报信息中的退回补充材料操作，提示保存成功，下级单位即可看到退回的申报信息。

3.查看审核信息
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点击要查看的申报信息中的详细操作，可查看申报详细信息。

4.点击【导出查询结果】，可以将查询结果导出为excel。

1.12.4其他事项

无。

1.13呈报方案审核

1.13.1操作界面
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1.13.2功能说明

支持呈报方案审核，查看方案信息和附件信息。

1.13.3操作步骤

1.呈报方案审核
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1.1点击要审核的方案信息中的审核操作。

1.2可查看参评人员信息、专家需求信息、方案打分细则信息。

1.3选择审核结果，录入审核意见，点击【保存】。

1.4审核结果如果选审核不通过，则就是退回给评委会，评委会可以修改参评人员、专家需求、打分细则、附件等以后，重新呈报方案。
2.查看已审核记录详细信息
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点击要查看的方案信息中的查看详细操作，即可查看参评人员信息、专家需求信息、方案打分细则信息。

3.查看附件信息
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点击要查看的方案信息中的查看附件操作，可查看方案附件信息，点击【附件可预览】。

1.13.4其他事项

无。

1.14呈报方案审核（特殊情况）

1.14.1操作界面
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1.14.2功能说明

支持呈报方案审核，查看方案信息和附件信息。

方案申报时，可将方案定义为正常方案和特殊方案，由不同的人进行审核。

1.14.3操作步骤

1.呈报方案审核
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1.1点击要审核的方案信息中的审核操作。

1.2可查看参评人员信息、专家需求信息、方案打分细则信息。

1.3选择审核结果，录入审核意见，点击【保存】。

2.查看已审核记录详细信息
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点击要查看的方案信息中的查看详细操作，即可查看参评人员信息、专家需求信息、方案打分细则信息。

3.查看附件信息
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点击要查看的方案信息中的查看附件操作，可查看方案附件信息，点击【附件可预览】。

1.14.4其他事项

无。

1.15职称评审结果备案

1.15.1操作界面
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1.15.2功能说明

支持评审公示结果备案审核。

1.15.3操作步骤

1.评审公示结果备案审核
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1.1点击要审核的方案信息中的审核操作。

1.2会自动查询出公示通过参评人员名单。

1.3选择审核结果，录入审核意见、备案文号、备案时间，点击【保存】。

1.4备案文号和备案时间如果录入错误，后续可以在这个模块，点修改备案，修改备案文号和备案时间。
2.查看已审核记录详细信息
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审核状态选择审核通过，点击要查看的方案信息中的查看详细操作，即可查看公示通过参评人员信息名单。

3.查看附件信息
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点击要查看的方案信息中的查看附件操作，可查看方案附件信息，点击【附件可预览】。

1.15.4其他事项

无。

1.16证书编号生成

1.16.1操作界面
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1.16.2功能说明

支持新增、查询证书编号库，这个现在可以不用操作，系统在证书发放时发现证书编号库无编号可用时，会自动扩充。

1.16.3操作步骤

1.生成证书编号
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1.1录入证书相关信息，注释前面带*的为必录项。

1.2录入发证单位名称，回车查看发证单位列表，选择发证单位，支持模糊查询。

1.3录入证书开始序号、结束序号，点击【批量生成证号】。

1.16.4其他事项

无。

1.17证书发放

1.17.1操作界面
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1.17.2功能说明

支持评审通过人员、初定认定发文人员生成职称证书信息。

1.17.3操作步骤

1.发放证书

1.1查询条件是否发放选择否，点击【查询】。

1.2勾选要发放证书的申报人员。

1.3点击【发放证书】。

1.4支持录入发文文号，点：按查询条件批量发证，一次性将该文号对应所有符合条件的人员，生成证书信息。
1.17.4其他事项

无。

1.18证书报送人社部

1.18.1操作界面

[image: image109.png]BR UERREAES x

| iEiREAED

EE UHHSE 1632 ERHS FREEARI
HAFRERE 3 &8 il
ST AT BRIS Bigst EIE AT
[~ JIES
| s

FHRIIE B HRFIE U R

-

EE - BiE 1|




1.18.2功能说明

支持生成职称电子证书的人员将证书报送到人社部。

1.18.3操作步骤

1.待上报列表上报证书

1.1在待上报列表中勾选要上报到人社部的证书信息。

1.2点击【批量上报】，选中的人员即可报送到人社部。

1.3点击【全部上报】，所有未上报的证书，都会报送到人社部。

2.证书上报TAB页

2.1用于历史数据重新上报人社部。

2.2上面查询条件录入证书编号或证件号码，查询相应要上报的人员证书信息，点上报，提示成功，代表重新上报人社部成功。
1.18.4其他事项

无。

1.19证书撤销

1.19.1操作界面
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1.19.2功能说明

支持撤销职称电子证书。

1.19.3操作步骤

1.撤销证书

[image: image111.png]FHIER
O =EmIBELES?




1.1点击要撤销的证书信息的撤销操作，弹出确认框，点击【确认】。
1.2勾选要发放证书的申报人员。

1.3点击【发放证书】。

2.查看证书信息
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点击要查看证书的人员信息中的详情操作，即可查看证书相关信息。
1.19.4其他事项

无。

1.20证书查询

1.20.1操作界面
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1.20.2功能说明

支持查看职称证书详细信息。

1.20.3操作步骤

查看证书信息
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点击要查看证书的人员信息中的详情操作，即可查看证书相关信息。

1.20.4其他事项

无。

1.21黑名单管理

1.21.1操作界面
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1.21.2功能说明

支持新增、查看、修改、解除黑名单信息。

1.21.3操作步骤

1.新增黑名单信息
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1.1录入人员姓名或身份证号，回车查询人员列表，选择要加入黑名单的人员。

1.2录入加入黑名单原因等信息，点击【保存】。

2.修改黑名单详细信息
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点击要修改的黑名单信息中的修改操作，修改黑名单人员信息，点击【保存】。

3.查看黑名单详细信息
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点击要修改的黑名单信息中的详情操作，查看黑名单人员信息。

4.查看黑名单详细信息

[image: image119.png]rRREEs

| BamRARRSSES

T AREERE
R

#31
TIABEEFR

EEEER

| mnmaees

REBESEFE

RBEBE2EH

ERSHIE (SO0%)

=0

=0

20230111

TIEHESE

HESA

WEER  F=3

1998-07-15

EEEARE

®




点击要解除的黑名单信息中的解除操作，录入解除原因，点击【保存】。

5.点击【导出查询结果】，可以将查询结果导出为excel。

1.21.4其他事项

无。

1.22职数申报查询

1.22.1操作界面
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1.22.2功能说明

支持查看职数申报信息。

1.22.3操作步骤

1.查看职数申报详情
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点击要查看信息中的详情操作，即可查看职数申报详细信息。

2.点击【导出查询结果】，可以将查询结果导出为excel。

1.22.4其他事项

无。

1.23呈报方案查询

1.23.1操作界面
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1.23.2功能说明

支持查看呈报方案信息。

1.23.3操作步骤

查看呈报方案详情
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点击要查看信息中的查看详细操作，即可查看呈报方案详细信息。

点击【参评人员】，查看参评人员列表。

点击【专家需求】，查看专家需求信息。

点击【打分细则】，查看打分细则信息。

1.23.4其他事项

无。

1.24职称申报信息查询

1.24.1操作界面
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1.24.2功能说明

支持查看职称申报详细信息、审核流程信息、附件信息、社保信息。

1.24.3操作步骤

查看职称申报审核流程信息
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1.点击要查看信息中的过程跟踪操作，即可查看职称申报审核过程信息。

2.点击申报详情，即可查看职称申报详细信息，如学历、工作经历等。

3.点击社保信息，即可查看人员社保参保缴费信息。

4.录入申报系列、申报年度、申报等级，受理节点类型选择评委会，录入要查看花名册的评委会名称，回车在列表中选择相应的评委会，审核状态如果不选则默认查询审核通过及待审人员，点花名册，即可查看该评委会相应的参评人员花名册。

5.录入查询条件，点统计报表，即可查看本机构参与审核过的业务经办统计表。注：统计报表统计的是本机构参与审核的，而录入同样条件，点查询，查询结果包括审核不通过、退回等记录，所以查询结果会比统计报表多。
1.24.4其他事项

无。

1.25公服账号注册审核

1.25.1操作界面
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1.25.2功能说明

审核单位注册申请信息，单位信息无误审核通过，单位即可登录单位网厅。

1.25.3操作步骤

点击【审核】，查看单位注册信息。
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可直接查看附件和单位信息，审核通过单位即可有网厅账号，审核不通过请录入审核意见说明，方便单位了解应该怎么修正。

1.25.4其他事项

无。

1.26职称申报资格复核及评委操作回退

1.26.1操作界面
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1.26.2功能说明

终审机构资格复核以后，职称申报没有上级待审核，又发现审错了，可在本模块回退审核操作，即可重新做资格复核。

同时也可以回退评委的打分、投票等操作。

1.26.3操作步骤

点击【回退】，查看可回退操作，操作由下向上回退，以操作界面人员为例，如果这个人要回退资格复核，就得从评议意见开始回退，一路回退到资格复核，然后这个人就可以重新做资格复核了。

1.26.4其他事项

无。

1.27职称申报转换评委会

1.27.1操作界面
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1.27.2功能说明

人员选错了评委会，审核流程又已经走了很多了，退回重审时间又来不及，可以在这个模块修改人员的评委会。

1.27.3操作步骤

1.录入新评委会关键字，回车查询新评委会信息。

2.勾选要转换到新评委会的申报人员。
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3.点击【下放转换评委会】，即可将勾选人员的评委会改成新评委会。

4.也可以点击【按查询条件指转换】，即可将符合相应条件的人员全部转到新评委会，查询结果即使查出很多页，一键也会将所有人员转到新评委会，所以这个操作一定要确认好了再点。

如下图，会将现评委会所有2024年度中级职称申报转到新评委会。

[image: image131.png]ER ERERSIRITES «
| miRRTES

wE IEHESE BiSEE 2024 BESR  FR

WS eREIRSLSRTES FiFES  ERRrTUTESUSSRRTEEas





1.27.4其他事项

无。

1.28审核路径配置查询

1.28.1操作界面
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1.28.2功能说明

可以查看各单位、主管单位、专技机构配置的上下级关系。

可以模拟职称申报界面，查看完整审核路径，核查路径是否完整，在哪里断了。

1.28.3操作步骤

1.录入单位名称关键字回车选择单位，点击【查询机构上级机构】，即可查询指定该单位为下级的所有单位和机构。

注：受理节点类型还可选择经办机构和评委会，则关键字录入相应机构或评委会的关键字。
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2.点击【查询机构上级机构】，即可查询该单位指定的所有下级单位和机构。
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3.点击查询结果操作中的下级，即可查询本条记录中材料申报机构或单位的所有下级单位和机构。

4.点击查询结果操作中的上级，即可查询本条记录中受理机构或单位的所有上级单位和机构。

5.当某一个人做职称申报录入职称信息以后，选择终审机构时，待选列表为空或没有正确的终审机构时，模拟职称申报录入的信息，在本模块录入单位、拟申报职称等级、系列、取得方式、专业，点击查询查询完整审核路径，即可根据职称申报信息查询完成的审核流程，还没到终审机构时就没有了上级机构，就代表路径断在了这里，需要该单位或机构找他的上级指定下级机构。

注1：请关注查询结果中的是否为终审机构，如果为是，代表这个机构可以作为某一条路径的终审机构。

注2：请关注查询结果中的是否能评审该专业，如果为否，代表该评委会未维护可评审专业，需要到评委会管理模块维护。

如下图：审核路径可以为（第1、3、5条记录）：长沙市城区排水事务中心--->长沙市住房和城乡建设局--->长沙市本级专业技术人员管理处--->省成建制升格认定高校教师系列职称高评会

下图中第2条记录，长沙市教育局没有上级单位，是否为终审机构又是否，说明路径断在了长沙市教育局，需要长沙市教育局联系他的上级，指定长沙市教育局为下级，直到终审机构。
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1.28.4其他事项

无。

1.29生成电子证书

1.29.1操作界面

[image: image136.png]ER EREEREES R TIES x

| EBRMER (2R BFIESPNETEAATIREREE, MRS TIEBREHRHE SRR ARSI seEm)

= SR 1 Ere] masE
maEss BEEEMES PRy T
EBSR SEEN cE=
| s
o e
R

¥ SHERGER H0Z 10%/E - mE 1 =\





1.29.2功能说明

省本级、地市、区县做完证书发放以后，由省本级专技处生成职称电子证书。

1.29.3操作步骤

1.录入发文文号，点击【查询】，默认查询未生成电子证书的信息，如果是否已生成证书选择是，则查询已生成了电子证书的信息。
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2.勾选要生成证书的人员，点击【生成证书】，即可生成指定人员的电子证书。

3.点击【按查询条件批量发证】，即可按指定条件依次生成所有人员的电子证书。

4.点击【批量导入】，即可弹出批量导入界面，点击【下载excel模板】，并在模板文件中按要求录入职称信息，模板中职称等级、系列、专业等都为下拉列表，请选择指定的值，不要随意录入不在下拉列表中的值。
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5.录好职称信息以后，点击【浏览文件】，找到指定的职称文件，点击【确定】，再点击【导入】，会提示校验通过多少条记录，不通过多少条记录。

6.点击【提交】，生成职称证书信息，如果其中有校验不通过的记录，则不通过记录是不会生成职称证书信息，需要按失败说明修正信息以后，重新导入。

1.29.4其他事项

无。
1.30初定认定发文管理
1.30.1操作界面
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1.30.2功能说明

省本级、地市、区县作为终审机构做完资格复核以后，生成发文文件。

1.30.3操作步骤

1.点新增文号，录入备案文号、备案时间。
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2.相应文号操作列，点击【添加批次人员】，选择本文号要发文的人员，点【确认选择】，将相应人员加入到本文号发文批次中。
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3.相应文号操作列，点击【修改批次人员】，点【取消批次绑定】，即可将人员从发文批次中删除。
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4.相应文号操作列,点击【修改】，可备案文号和备案日期，做完证书发放以后，也可以修改，修改后会自动同步到证书信息中。
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5.相应文号操作列,点击【修改】，可删除该文号。

6.相应文号操作列,点击【发文通知】，可生成文号对应文件。

1.30.4其他事项

无。
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