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山东省人力资源和社会保障厅

职称申报评审管理系统操作手册

职称申报评审管理系统操作手册
[bookmark: _Toc22524]



一、个人申报功能介绍
[bookmark: _Toc9394]1.1 账号注册
【功能简介】
注册个人账号。
【操作说明】
通过浏览器打开地址：http://117.73.253.239：9000/rsrc/ww/login_gg.html如图1-1所示：
[image: 12]
图 1-1
如上图为登陆界面，点击“个人注册”，进入个人注册页面，填写注册信息，点击“立即注册”按钮即可，如图1-2所示：
[image: ]
图1-2
注册成功后，点击“登录”链接可以跳转到登录页面，如图1-3所示：
[image: ]
图1-3
【重点项目说明】
1、带有红色*号的信息项必须填写。
2、注册时所填写的登录名或证件号码，均可作为账号使用。
[bookmark: _Toc6364]1.2职称申报
【功能简介】
个人申请“专业技术职称”填写信息并提交。
【操作说明】
登录个人账号，页面上能够看到“专业技术职称”图标，如图1-4所示：
[image: 18-1]
图1-4
初次登陆页面显示职称初定申报承诺书，如图1-5所示。请仔细阅读，选择“我同意”后可进入职称申请页面。
[image: 个人承诺]
图1-5
 
非首次登录点击图1-4中职称评审图标，系统会跳转到职称系统会员管理页面，此时点击“新增申报信息”按钮，如图1-6所示：
[image: ]
图1-6
   进入职称申报个人信息填写页面，逐一填写信息，标注“*”为必填。如图1-7所示:
[image: ]
图1-7
[bookmark: _GoBack]其中申报级别以及申报职称、现从事专业为级联菜单，根据依次选择内容不同，会有不同的选择，如图1-8所示：
[image: ]
图1-8
申报方式为下拉选项，有三种：正常晋升、破格和改系列。破格情况只有在申报方式为破格时才可选择。
点击工作单位输入框后，弹出单位选择页面，可在单位名称框中录入单位名称进行查询，支持模糊查询，找到单位后点击“确定”，如图1-9所示：
[image: ]
图1-9
根据提示逐项填写申报信息完整后，点击“保存”绿色按钮进行保存，如图1-10所示：
[image: ]
图1-10
基本信息保存成功后进入职称申报详细内容填写页面，如图1-11所示：
[image: ]
图1-11
点击“上传证明材料”链接，选择本地电子材料文件后上传，如图1-12所示：
[image: 7]
图1-12
其他申报信息是按照分类不同逐一录入的，录入方式雷同，这里以“现专业技术资格”为例说明，如图1-13右上角的“新增”：
[image: ]
图1-13
弹出专业技术资格录入界面，如图1-14所示：
[image: ]
图1-14
相关内容录入完毕后，点击保存，回到申报界面，如图1-15所示：
[image: ]图1-15
	可在操作中，对录入的内容进行管理，修改、删除或上传证明材料。上传证明材料操作流程和前边介绍的一致。
根据申报的需要，逐项填写申报信息，填写完整确定无误后点击“确认申报”进行申报。请注意：“确认申报”前是可以对申报内容进行修改的，一旦“确认申报”，申报信息就上报到单位进行审核，无法再做修改。如图1-16所示：
[image: ]
图1-16
确认申报之后，在‘确认申报’按钮下可查看申报信息的提交、审核等状态跟踪。
【重点项目说明】
1、带有红色*号的信息项必须填写。
2、注意观察“状态跟踪”。



2、 [bookmark: _Toc24617]部门（单位）功能介绍
[bookmark: _Toc454010407][bookmark: _Toc18135][bookmark: _Toc454356784][bookmark: _Toc6667]2.1 账号注册
【功能简介】
注册单位账号。
【操作说明】
通过浏览器打开地址：http://117.73.253.239：9000/rsrc/ww/login_gg.html 如图2-1所示：
[image: 12]
图2-1
如上图为登陆界面，点击“单位注册”，进入单位注册页面，填写注册信息，点击“立即注册”按钮即可，如图2-2所示：
[image: 单位注册]
图2-2
注册成功后，点击“登录”链接可以跳转到登录页面，如图2-3所示：
[image: 注册成功]
图2-3
【重点项目说明】
1、带有红色*号的信息项必须填写。
2、‘所在地区’请务必按照实际情况填写。
[bookmark: _Toc454010408][bookmark: _Toc9535][bookmark: _Toc454356785][bookmark: _Toc15317]2.2 权限申请
【功能简介】
省内单位注册账号后，填写相关的单位信息，提交权限申请，管理员审核通过后即可进行职称申报工作。
【操作说明】
登录单位账号，页面上能够看到“专业技术职称”图标，如图2-4所示：
[image: 2-1]
图2-4
点击该图标，弹出职称申报权限申请页面，填写相关信息，点击“保存申请”按钮，如图2-5所示：
[image: 2-2]
图2-5
确保信息填写无误，在申请页面点击“提交申请”按钮，本次报名申请信息提交成功后等待审核。申请提交后，相关信息只能查看而不能再进行修改。
审核通过后即可进行职称申报工作，如审核不通过，在申请页面可以查看审核不通过的详细原因，根据审核不通过原因进行信息修改，可以重新申报。
【重点项目说明】
1、带有红色*号的信息项必须填写。
2、审核不通过，可在修改信息后重新进行申报。
3、所属地区要根据单位实际选择。
4、单位填报的单位名称与统一社会信用代码必须准确无误，系统自动进行校验匹配，校验不通过无法开展职称评审工作。若因没有统一社会信用代码或组织机构代码而无法申请权限的单位，请联系所属地职称评审机构进行人工审核。
[bookmark: _Toc14878][bookmark: _Toc24945]2.3数据审核
【功能简介】
对下一级单位（或者个人）提交的职称数据进行审核。
【操作说明】
登录之后进入单位功能页面，在“数据审核”页面中，首先要选择相应的申报年度、申报级别、申报职称、审核状态之后进行查询，如图2-6所示：
[image: 3-3]
图2-6
点击“审核”，进入审核页面，可查看个人申报详细信息。如下图2-7所示：
 [image: 3-4]
图2-7
页面上方和下方有“不通过”、“通过”两个按钮，点击“不通过”需要录入不通过的原因，以便申请个人查看修改，如图2-8所示：
[image: 3-5]
图2-8
在列表显示页面，查询条件有‘待审核’、‘审核通过’、‘审核不通过’三类。审核完成后，可根据查询条件的不同选择查看各类审核信息。如‘审核通过’条件，如图2-9所示：
[image: 3-6]
图2-9
【重点项目说明】
1、带有红色*号的信息项必须填写。
[bookmark: _Toc454356786][bookmark: _Toc454010409][bookmark: _Toc29933][bookmark: _Toc10912]2.4 数据上报
【功能简介】
审核完下一级单位（或者个人）提交的职称数据后，将某一级别、某一系列的职称数据上报到主管部门或呈报部门。
【操作说明】
进入“数据上报”页面如2-10下所示：
[image: 4-1]

图2-10
选择‘年度’‘申报级别’和‘申报职称’，‘单位名称’可选填，如图2-11所示：
[image: 4-2]
图2-11
根据‘申报时间’、‘申报级别’、‘职称名称’、‘姓名’、‘工作单位’，点击箭头标志可对列表显示信息进行排序。选择‘序号’前方框，可一次性选择当前页面所有信息。如图2-12所示。
[image: 4-3]
图2-12
在“数据上报”页面中，选择上报数据之后点击‘数据上报’可以对本单位通过审核的申报信息按照唯一上报路径进行上报。如图2-13所示。
[image: 4-4]
图2-13
点击“确定”链接，数据上报完成。
【重点项目说明】
1、带有红色*号的信息项必须填写。
2、数据上报前，须先开通该级别、该系列职称的申报路径，具体操作请参考“5、路径申请”。如未开通该级别、改系列的申报路径，则数据无法上报。
[bookmark: _Toc20541][bookmark: _Toc31533]2.5 路径申请
【功能简介】
单位路径申请。如上一级是主管部门或者呈报部门，则点击单位路径申请。
【操作说明】
[bookmark: _Toc3674][bookmark: _Toc7065]2.5.1 单位路径申请
点击进入“单位路径申请”，如图2-14所示：
[image: 5-1]
图2-14
选择“新增路径”，如图2-15所示：
[image: 5-3]
图2-15
点击“选择单位”， 单位名称， 如图2-16所示：
[image: 5-2]
图2-16
选择上报单位、职称系列、职称等级之后，保存。信息自动提交给申请单位审核，审核时间为一个工作日，提交后请耐心等待，在列表页面可查看申请路径是否生效和审核状态。如图2-17所示。
[image: 5-5]
图2-17
上报单位审核通过后，可以正常上报数据。
3、 [bookmark: _Toc7323]浏览器环境设置
在进行项目提交过程中，如果出现保存项目后列表不刷新的情况，可通过对浏览器环境的设置，保证后续业务操作的顺利进行，根据以下图示操作（以IE浏览器为例）：
（一） 打开浏览器：找到菜单栏中的【工具】→【Internet选项】，如图8-1所示：
[image: 注册成功]
图8-1
（二） 找到【设置】按钮，如图8-2所示：
[image: 注册成功]
图8-2
（三） 在网站数据设置中”检查存储的页面的较新版本”，选择【每次访问页面时】，选择完毕后点击【确定】退出，并重新打开浏览器登录系统，如图8-3所示：
[image: 注册成功]
图8-3
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