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第1章　 职称申报单位端操作手册
第1节　 [bookmark: _Toc12117]单位登录及说明
本省职称申报实行逐级管理，在本系统中单位账户形成逐级串联关系，以职称业务主管部门为最上一级，逐级开设工作单位账户。对没有上级单位/母公司的单位，上级单位即为对应职称业务主管部门。 
操作系统及浏览器说明：为了达到系统最佳使用效果，操作系统需要Windows 7及以上版本。建议使用谷歌浏览器、火狐浏览器、Edge（不要使用IE）、360浏览器 （急速模式）及其他主流浏览器的急速模式。
工作单位登录地址：http://111.63.208.196:8080  
点击右上角的登录入口进行登录  如下图：[image: ]
[image: ]
第2节　 [bookmark: _Toc18539]建立次级单位 
对没有上级单位/母公司的单位，其账户可以由职称业务主管部门在系统中建立。 
对有上级单位/母公司的单位，其账户应由上级单位/母公司在系统中建立。在工作单位界面中【机构管理】--》【次级机构管理】界面中建立并填写相关信息如下图
 （例：省职改办管理员帐号可以创建河北省教育厅管理员帐号；河北省教育厅管理员帐号可以创建河北省医科大学管理员帐号；河北省医科大学管理员帐号可以创建河北省医科大学第三医院管理员帐号）
[image: ][image: ]
[image: ]













第3节　 [bookmark: _Toc31837]单位账号管理 
[bookmark: _Toc9690]（一） 工作人员帐号管理
如图，工作人员登录单位管理员帐号后，可进行工作人员账号管理功能（主要是用于创建该单位的经办人帐号及单位领导帐号 用于审核申报信息，初始密码是“88888888Aa！” 。以河北医科大学管理员帐号为例）： 
[image: ]
[image: ]
图上所标注的帐号 即为工作人员创建的该单位经办人帐号及领导帐号。
（经办人、领导 帐号用登录名输入账号密码 进行登录）
[bookmark: _Toc20631]（二） 申报人帐号管理
本单位工作人员需创建申报人帐号，创建本单位（不包含下级单位）申报人员的申报信息。新增完后即可看到新增成功，初始密码是“88888888Aa！” 。 如图： 
[image: ]
[image: ]
[image: ]
成功后申报人登录个人账号，即可进行职称评审申报，如图：[image: ]
第4节　 [bookmark: _Toc13622]经办人、领导帐号审核申报信息
[bookmark: _Toc2443]（一）申报信息审核
登录单位经办人、单位领导账号后 点击申报人信息右边【审核】，弹出申报人申报详细信息页面，界面左边显示申报人所填信息，可以直接在右边对话框即可输入审核意见。 [image: ]
[image: ]
【常用意见设置】和【常用意见】 
对于审核中经常遇到的相同问题，可以在常用意见设置中编辑相应内容。编辑完成并保存后，审核中可以点击旁边【常用意见】下拉菜单，选择相应语句后直接添加该审核意见。 
【流转日志】 
点击流转日志该申报信息的提交申报流程及审核意见。 
[image: ][image: ]
对于材料审核无误的申报人信息，点击【通过】，对于材料有问题的申报人信息，点击【退回修改】，该信息将直接退回至申报人，需按要求修改后重新提交。 
对于审核无误的多个申报人，且其推荐和公示情况、推荐小组意见等均相同的情况，可勾选多个申报人信息后点击【批量审核】统一填写以上信息后一并提交： 
[image: ]
[image: ]
对审核中多人出现共性问题，也可以点击【审核不通过】一并填写审核意见退回。 
[bookmark: _Toc13282]（二）下级单位申报人员信息审核 
在此审核本单位或下级单位审核申报人信息（审核功能同本单位人员审核）。 
[bookmark: _Toc29957]（三）已审核列表 
已经本单位审核并提交的申报人信息，可以查看已审核的申报人。[image: ] 



第2章　 [bookmark: _Toc3731]职称申报个人端操作手册
第1节　 [bookmark: _Toc24178][bookmark: _Toc4789]个人登录及说明
工作单位为职称申报者建立申报登录账户，同年度一个人只能建立一个账户，登录账号为申报者身份证号，默认初始密码预设为“88888888Aa！”。
操作系统及浏览器说明：为了达到系统最佳使用效果，操作系统需要Windows 7及以上版本。建议使用谷歌浏览器、火狐浏览器、Edge（不要使用IE）、360极速浏览器（急速模式）及其他主流浏览器的急速模式。
一、登录系统
在浏览器中输入职称评审申报网址：http://111.63.208.196:8080，打开系统登录页面，点击【立即申报】或【登录入口】 ，选择个人登录，输入申报人帐号、密码（个人账号初始密码为88888888Aa！）点击登录。
第2节　 [bookmark: _Toc6192][bookmark: _Toc3139][bookmark: _Toc30708][bookmark: _Toc23206][bookmark: _Toc7383][bookmark: _Toc26953]申报操作流程说明 
[bookmark: _Toc2385][bookmark: _Toc24634][bookmark: _Toc26857][bookmark: _Toc13578][bookmark: _Toc25731][bookmark: _Toc16913]一、个人申报信息填写
该模块主要用于个人职称申报信息的填写，主要包含个人基本信息、申报人现状、申报基础材料、申报信息、学习资历、专业技术工作经历、业绩成果、论文论著、补充信息等信息。下面将重要和易错的信息说明： 
（一）个人基本信息：“照片”和“性别”用于证书信息显示内容；工作总结摘要是《河北省专业技术职务任职资格评审表》中“专业技术工作小结”内容，请认真填写避免出现错别字。
[image: ]
（二）申报人现状：“现工作单位”选项为证书显示内容；现从事专业年限为现任职资格至今累计的年限；中小学教师系列工作单位所在地类别（申报中小学教师系列必填）。
[image: ]
（三）上传申报基础材料：
[image: ]1.申报材料真实性承诺书：申报人需上传本人手持的《申报材料真实性承诺书》照片；
2.专业技术人员基层服务鉴定表：上传支医或支教证明；
3.绿色通道备案表：申报方式选择“绿色通道”的人员必传；
4.医德医风考核表：卫生医护类职称必填；
5.现任《专业技术职务任职资格评审表》：申报方式选择“正常评审”或现有职称资格的人员必传；
6.现任《资格考试合格人员登记表》：卫生类、财经类或考评结合类职称必传；
7.继续教育证书：卫生类申报人员必传；
8.其他申报材料：卫生系列申报人员上传《岗位聘用证明》、健康科普材料。
9.新冠肺炎疫情防控一线人员信息确认表：享受【62号】文提前年限申报或免考卫生专业技术人员必传。

（四）申报信息：非自主评审单位人员评审方式选择“评审”；自主评审单位选择“自主评审”。
[image: ]
（五）学习资历：例如只有一个本科学历请在“是否第一学历”和“是否最高学历”选择为“是”；如有两个学历需添加学习经历信息两次，第一学历为专科在“是否第一学历”选择为“是”，“是否最高学历”选择为“否”，第二学历本科“是否第一学历”选择为“否”，“是否最高学历”选择为“是”，且学信网证明为必传项（电子学历注册备案表将有效期设置为6个月）。[image: ][image: ]
（六）现专业技术职务任职资格证书：如转评后晋升人员需上传现职称证书及转评前同等级职称证书。
[image: ]
（七）有以考代评的申报人，填写以考代评合格证书,如下图:？？？？
[image: ]
[image: ]
（八）有考评结合的申报人填写考评结合专业考试合格证书（成绩单）并上传相关附件,如下图：
[image: ]
（九）其他证书：卫生类或其他申报需执业资格证书的人员、申报方式选择高技能人才申报、按照《河北省专业技术类职业资格和职称对应目录》申报的人员必填。
[image: ]
（十）专业技术工作经历：按照相应系列申报评审条件第三条“专业技术工作经历(能力)条件”对应上传，任职以来年度考核需与专业技术工作经历匹配。援疆、援藏、援外、医务人员抗疫一线、支教一年、支医人员必填。
[image: ]
（十一）业绩成果：按照相应系列申报评审条件第四条“业绩成果条件”对应上传，并备注明符合第几条，专利必须上传“检索验证地址”和“检索网站截图”。
业绩成果切勿重复上传！
上传内容需与业绩名称一致！[image: ]

（十二）论文论著：论文必须上传“检索验证页面”。
[image: ][image: ][image: ]
（十三）补充信息：点击【一览表补充信息】填写相关信息项
说明：1. 此模块由本人按照申报相应专业资格条件填写。
2. 行政职务包括股，科，处级及其以上职务。有行政职务的必须填写，否则视为弄虚作假。
3. 表中从事专业技术工作年限、获现职后基层工作年限、破格条件项均指取得现专业资格后的情况。
4. “获现职后基层工作年限”栏，仅教育，卫生专业申报人员填写。
5. 属正常晋升人员“破格条件”栏不再填写。

[image: ]

[bookmark: _Toc23636][bookmark: _Toc17276][bookmark: _Toc7740][bookmark: _Toc26566][bookmark: _Toc21564][bookmark: _Toc12147]二、保存和提交 
个人申报信息全部或部分填写后，可以点击页面右上角的【暂存】按钮，将所填信息保存，待补充完整后进行提交。 
操作步骤：
点击右上角的【提交】按钮，个人所填信息将提交至【工作单位】账户，由工作单位进行审核和推荐，完成后填写相应信息后继续逐级提交审核。 
[image: ]
[bookmark: _Toc1281]生成证书和评审表：证书由市职改办经办人生成证书直接发放至申报人，无需工作单位和主管部门操作。评审表由各工作单位登陆经办人账号批量打印发放给各申报人。

第3章　 [bookmark: _Toc26444]职称评审单位端评审后处理操作手册
第1节　 生成证书和评审表
[image: ]
由市职改办经办人生成证书直接发放至申报人，无需工作单位和主管部门操作。
[image: ]
由各工作单位登陆经办人账号批量打印评审表发放给各申报人。
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