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                                       操作指南-职称申报评审（人社部门）



目    录


1.1 职称专业管理
1
1.2 职称树管理
2
1.3 职称初定/认定受理机构管理
3
1.4 职称初定审核路径配置
6

1.5 职称认定审核路径配置
8
1.6初评会审核路径配置
9
1.7中评会审核路径配置
11
1.8高评会审核路径配置
13
1.9 发证单位编码配置
15
1.10评委会管理
17
1.11评委会查询
20
1.12职称申报人员资格审核
22
1.13呈报方案审核
24
1.14呈报方案审核（特殊情况）
25
1.15职称评审结果备案
27
1.16证书编号生成
28
1.17证书发放
29
1.18证书报送人社部
30
1.19证书撤销
31
1.20证书查询
32
1.21黑名单管理
33
1.22职数申报查询
35
1.23呈报方案查询
36
1.24职称申报审核流程查询
37


职称专业管理

操作界面
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功能说明
支持查询，删除，新增和维护职称专业信息。
操作步骤
新增/修改专业信息
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不支持新增栏目大类
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，点保存。
选择要修改的专业，修改专业代码或专业学科名称，点保存。
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，点确定。
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其他事项
无。

职称树管理

操作界面
[image: image4.png]BE RRNEE x

| #EARIE | BHRERISISRE

R CHERES mEET
EEFRET-SRER
CHEERRSI R
Elsd CHRER | &8
T
BN
REREA
R





功能说明
支持查询，删除，新增和维护职称树信息。
操作步骤
新增/修改职称树信息
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不支持新增栏目大类
选择要新增的上级节点，点新增，选择职称级别，录入职称名称，点保存。
选择要修改的职称，修改职称级别或职称名称，点保存。
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，点确定。
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其他事项
无。

职称初定/认定受理机构管理

操作界面
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功能说明
支持查询，删除，新增和维护受理机构信息。
操作步骤
新增受理机构信息
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录入受理机构信息，注释前面带*的为必录项。
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。
点保存，保存成功后点申报须知。
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，点保存。
批量导入受理机构
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点击下载excel模板，在导入模板中录入机构信息。
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。[image: image11.png]FRRRR
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点击导入，弹出系统提示，点确定，导入完毕以后，系统提示成功多少条，失败多少条。
点击提交，导入成功的机构就会新增成功。
注销机构信息
点击要注销受理机构信息中的注销操作，点确定。
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其他事项
无。

职称初定审核路径配置

操作界面
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功能说明
支持查询，删除，新增和维护下级机构信息。
操作步骤
新增下级机构信息
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录入下级机构信息，注释前面带*的为必录项。
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。
修改受理机构信息
[image: image15.png]SR RERE X

CERERRE] e CEUEAR WE wEA  EEEASERESTY
CEEA | BRA CEEREIE 18045124578

CTRTUSEE  EEaReg RN oW n





点击要修改受理机构信息中的编辑操作，修改机构信息，点保存。
批量导入受理机构
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点击下载excel模板，在导入模板中录入机构信息。
录入职称等级，点击浏览文件，选择要导入的机构信息。[image: image17.png]FRRRR
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点击导入，弹出系统提示，点确定，导入完毕以后，系统提示成功多少条，失败多少条。
点击提交，导入成功的机构就会新增成功。
注销机构信息
点击要注销受理机构信息中的注销操作，点确定。
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其他事项
无。

职称认定审核路径配置

操作界面
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功能说明
支持查询，删除，新增和维护下级机构信息。
操作步骤
新增下级机构信息
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录入下级机构信息，注释前面带*的为必录项。
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。
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，点保存。
批量导入受理机构
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点击下载excel模板，在导入模板中录入机构信息。
录入职称等级，点击浏览文件，选择要导入的机构信息。[image: image23.png]FRRRR
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点击导入，弹出系统提示，点确定，导入完毕以后，系统提示成功多少条，失败多少条。
点击提交，导入成功的机构就会新增成功。
注销机构信息
点击要注销受理机构信息中的注销操作，点确定。
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其他事项
无。

初评会审核路径配置

操作界面
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功能说明
支持查询，删除，新增和维护下级机构信息。
操作步骤
新增下级机构信息
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录入下级机构信息，注释前面带*的为必录项。
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。
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，点保存。
批量导入受理机构
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点击下载excel模板，在导入模板中录入机构信息。
录入职称等级，点击浏览文件，选择要导入的机构信息。[image: image29.png]FRRRR
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点击导入，弹出系统提示，点确定，导入完毕以后，系统提示成功多少条，失败多少条。
点击提交，导入成功的机构就会新增成功。
注销机构信息
点击要注销受理机构信息中的注销操作，点确定。
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其他事项
无。

中评会审核路径配置

操作界面
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功能说明
支持查询，删除，新增和维护下级机构信息。
操作步骤
新增下级机构信息
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录入下级机构信息，注释前面带*的为必录项。
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。
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，点保存。
批量导入受理机构
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点击下载excel模板，在导入模板中录入机构信息。
录入职称等级，点击浏览文件，选择要导入的机构信息。[image: image35.png]FRRRR
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点击导入，弹出系统提示，点确定，导入完毕以后，系统提示成功多少条，失败多少条。
点击提交，导入成功的机构就会新增成功。
注销机构信息
点击要注销受理机构信息中的注销操作，点确定。
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其他事项
无。

高评会审核路径配置

操作界面
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功能说明
支持查询，删除，新增和维护下级机构信息。
操作步骤
新增下级机构信息
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录入下级机构信息，注释前面带*的为必录项。
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。
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，点保存。
批量导入受理机构
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点击下载excel模板，在导入模板中录入机构信息。
录入职称等级，点击浏览文件，选择要导入的机构信息。[image: image41.png]FRRRR
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点击导入，弹出系统提示，点确定，导入完毕以后，系统提示成功多少条，失败多少条。
点击提交，导入成功的机构就会新增成功。
注销机构信息
点击要注销受理机构信息中的注销操作，点确定。
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其他事项
无。

发证单位编码配置

操作界面
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功能说明
支持查询，删除，新增发证单位编码信息。
操作步骤
新增发证单位编码信息
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录入发证单位编码信息，注释前面带*的为必录项。
录入单位名称，回车查询单位信息，支持模糊查询。
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，点保存，弹出提示框后，点确定。
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点击导出查询结果，可以将查询结果导出为excel。
其他事项
无。

评委会管理

操作界面
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功能说明
支持查询，删除，新增和维护评委会信息。
操作步骤
新增评委会信息
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录入评委会信息，注释前面带*的为必录项。
评委会账号为评委会在公服登陆的用户名，不能与其他评委会账号重复，密码为界面显示的默认密码，评委会可以登陆公服修改密码。
修改评委会信息
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点击要修改评委会信息中的编辑操作，修改评委会信息，点保存。
批量导入评委会
[image: image49.png]SA





点击下载excel模板，在导入模板中录入评委会信息。
点击浏览文件，选择要导入的评委会信息。
[image: image50.png]



点击导入，弹出系统提示，点确定，导入完毕以后，系统提示成功多少条，失败多少条。
点击提交，导入成功的评委会就会新增成功。
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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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，点保存，点新增可再次新增一个评审专业。
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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，点保存，点新增可再次新增一个组建单位。
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维护缴费标准：选择缴费项目，录入缴费金额，点保存，点新增可再次新增一个缴费标准。

点击导出查询结果，可以将查询结果导出为excel。
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，点保存，弹出对话框，点确定。
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其他事项
无。

评委会查询

操作界面
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功能说明
支持查询，查看评委会信息。
操作步骤
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。
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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查看评审专业。
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查看组建单位。
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查看缴费标准。

点击导出查询结果，可以将查询结果导出为excel。
其他事项
无。

职称申报人员资格审核

操作界面
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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。
操作步骤
职称申报人员资格审核
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可点击查看电子档案，查看申报时上传的附件信息。
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。
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。
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。
上级审核不通过退回补充
[image: image62.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。
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。

点击导出查询结果，可以将查询结果导出为excel。
其他事项
无。

呈报方案审核

操作界面
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功能说明
支持呈报方案审核，查看方案信息和附件信息。
操作步骤
呈报方案审核
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点击要审核的方案信息中的审核操作。

可查看参评人员信息、专家需求信息、方案打分细则信息。
选择审核结果，录入审核意见，点保存。
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。
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。

其他事项
无。

呈报方案审核(特殊情况)
操作界面
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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。
操作步骤
呈报方案审核
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点击要审核的方案信息中的审核操作。

可查看参评人员信息、专家需求信息、方案打分细则信息。
选择审核结果，录入审核意见，点保存。
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。
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。

其他事项
无。

职称评审结果备案

操作界面
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功能说明
支持评审公示结果备案审核。
操作步骤
评审公示结果备案审核
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点击要审核的方案信息中的审核操作。

会自动查询出公示通过参评人员名单。
选择审核结果，录入审核意见、备案文号、备案时间，点保存。
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。
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。

其他事项
无。

证书编号生成

操作界面
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功能说明
支持新增、查询证书编号库。
操作步骤
生成证书编号
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录入证书相关信息，注释前面带*的为必录项。
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。
录入证书开始序号、结束序号，点指生成证号。

其他事项
无。

证书发放

操作界面
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功能说明
支持评审通过人员生成职称电子证书。
操作步骤
发放证书
查询条件是否发放选择否，点查询。
勾选要发放证书的申报人员。
点击发放证书。

查看证书

查询条件是否发放选择是，点查询。

点击要查看证书的人员信息中的查看证书操作，弹出证书下载链接，点击保存，将电子证书保存到本地。

其他事项
无。

证书报送人社部

操作界面
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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。
操作步骤
上报证书
在待上报列表中勾选要上报到人社部的证书信息。
点击批量上报，选中的人员即可报送到人社部。
点击全部上报，所以未上报的证书，都会报送到人社部。

其他事项
无。

证书撤销

操作界面
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功能说明
支持撤销职称电子证书。
操作步骤
撤销证书
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点击要撤销的证书信息的撤销操作，弹出确认框，点确认。
勾选要发放证书的申报人员。
点击发放证书。

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。

其他事项
无。

证书查询

操作界面
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功能说明
支持查看职称证书详细信息。
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。

其他事项
无。

黑名单管理

操作界面
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功能说明
支持新增、查看、修改、解除黑名单信息。
操作步骤

新增黑名单信息
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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。
录入加入黑名单原因等信息，点保存。
修改黑名单详细信息
[image: image87.png]EunmesiEs
| BamRARRSSES

T AREERE - .
TEEEE | ERSGIE (FO0%)

#31

]

CTHABEEFE  #A

EEEER B

TIEHESE

HESA

1998-07-15

EEEARE

®




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，点保存。

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。

查看黑名单详细信息
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点击要解除的黑名单信息中的解除操作，录入解除原因，点保存。

点击导出查询结果，可以将查询结果导出为excel。
其他事项
无。

职数申报查询

操作界面
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功能说明
支持查看职数申报信息。
操作步骤

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。

点击导出查询结果，可以将查询结果导出为excel。
其他事项
无。

呈报方案查询

操作界面
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功能说明
支持查看呈报方案信息。
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
其他事项
无。

职称申报审核流程查询

操作界面
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功能说明
支持查看职称申报审核流程信息。
操作步骤

查看职称申报审核流程信息
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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。

其他事项
无。

 





职称网上申报评审操作指南
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