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[bookmark: _Toc141712583] 系统使用前准备工作
1.1 [bookmark: _Toc141712584]系统登录
方式一：在IE浏览器地址栏中输入： 
http://202.100.247.254:8001/zcps/logonDialog.jsp，然后在登录页面右侧输入用户名、密码登入系统。
登入系统后，进入主界面，主界面包含待办事项模块、评审活动模块、评审活动通知模块、工作概况模块。
方式二：
[bookmark: _GoBack]单位登录“海南自贸港人才工作网（www.zmgrc.gov.cn）”—“海南省专业技术人员管理信息平台”—“海南省职称评审管理信息系统”—“单位登录”—“单位注册”。若无二级单位的，“上级单位”一栏填选“三亚崖州湾科技城管理局”。
个人登录“海南自贸港人才工作网（www.zmgrc.gov.cn）”—“海南省专业技术人员管理信息平台”—“海南省职称评审管理信息系统”—“个人登录”—“个人注册”。



[bookmark: _Toc141712585] 单位端业务流程
本章节主要讲述了单位人员的操作流程，系统包含了评审计划管理、评审委员会管理、在线职称评审、评审活动监督管理、社保查询等操作流程。
2.1 [bookmark: _Toc141712586]在线职称申报
[bookmark: _Toc141712587]2.1.1在线申报
2.1.1.1个人申报
功能描述：该模块用于申报单位录入个人信息，并在评审活动中报名。
操作角色：申报单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【在线申报】菜单，点击【个人申报】，进入个人申报页面。点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的窗口中，双击想要报名的评审活动如下图所示：
[image: ]
第三步：在弹出的新增申报人员信息界面中，填写申报人员的基本信息，点击蓝色箭头，可以上传照片。如下图所示：
[image: ]
学历学位信息：点击【学历学位信息】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写相关学历信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
工作经历信息：点击【工作经历信息】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写工作经历信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
培训经历信息：点击【培训经历】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写培训经历信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
工作业绩信息：点击【工作业绩】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写工作业绩信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
研究成果信息：点击【研究成果】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写研究成果信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
外文成绩信息：点击【外文成绩】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写外文成绩信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
计算机成绩信息：点击【计算机成绩】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写计算机成绩信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
近5年任职考核信息：点击【近5年任职考核】，然后在下拉框中选择考核情况即可。
[image: ]
业绩成果信息：点击【业绩成果】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写业绩成果信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
知识产权信息：点击【知识产权】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写知识产权信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
发表论文信息：点击【发表论文】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写业绩成果信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
著（译）作信息：点击【著（译）作】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写著（译）作信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
获得奖励信息：点击【获得奖励】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写获得奖励信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
学术团体信息：点击【学术团体】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写学术团体信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
附件信息：点击【附件列表】选项卡，切换到附件列表界面，点击【上传附件】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
在弹出的扫描材料界面，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
在弹出的新增材料界面，填写材料信息，点击【保存并关闭】按钮，完成材料基本信息的填写。界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
[image: IMG_256]
在扫描材料界面，点击【1 选择文件】按钮，在弹出的文件选择框中选择所要上传的文件，如下图所示：
[image: IMG_256]
选择好所需上传的文件后，点击【2 上传文件】按钮，完成文件上传操作，如下图所示：
[image: IMG_256]
点击扫描材料界面右上角的【X】号按钮，再点击新增申报人员信息界面右上角的【X】号按钮，完成新增个人信息。
2.1.1.2个人申报审核
功能描述：该模块用于审核个人申报的职称信息。
操作角色：申报单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【在线申报】菜单，点击【个人申报审核】，进入申报信息待审核页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：勾选将要审核的个人申报信息，进行审核操作如：审核【通过】，如下图所示
[image: ]
若勾选的审核信息选择审核【不通过】，则需要填写不通过原因，如下图所示
点击【保存】按钮，即完成了对该申报信息的审核操作
[image: ]
审核完成之后，即该步骤功能完成。
2.1.1.3单位内部公示
功能描述：该模块用于公示本单位审核通过的个人申报的职称信息。
操作角色：申报单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【在线申报】菜单，点击【单位内部公示】，进入单位内部公示页面。点击【公示】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的窗口中，双击想要公示的评审活动如下图所示：
[image: ]
第三步：在弹出的公示详情界面，填写、调整公示信息，再点击【公示】按钮，完成公示操作。界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
[image: IMG_256]
第四步：点击勾选框勾选公示后无异议的职称申报信息，再点击【公示无异议】按钮，完成公示无异议操作。
[image: ]
2.1.1.4导出公示结果
功能描述：该模块用于打印、导出本单位审核通过的个人申报的职称信息。
操作角色：申报单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【在线申报】菜单，点击【单位内部公示】，进入单位内部公示页面。点击【导出公示名单】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的窗口中，双击想要打印的评审活动如下图所示：
[image: ]
第三步：在弹出的窗口中，点击【打印】或者【导出PDF】按钮，完成操作。如下图所示：
[image: ]
2.1.1.5公示无异议人员查询
功能描述：该模块用于查询本单位审核通过的个人申报的职称信息。
操作角色：申报单位
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【在线申报】菜单，点击【公示无异议人员查询】，进入公示无异议人员查询页面。
第二步：点击评审活动名称后边的放大镜按钮，双击选择申报活动，然后点击查询。[image: ]
2.1.1.6单位上报
功能描述：该模块用于将本单位公示无异议的个人申报的职称信息上报至上级单位。（注意：单位内部的活动，【公示无异议】后直接进入【确定参评名单】步骤，无需进行【单位上报】）
操作角色：申报单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【在线申报】菜单，点击【单位上报】，进入单位上报页面。点击勾选框勾选想要上报的职称信息，再点击【上报】按钮进行上报，完成单位上报操作。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc141712588]2.1.2组织评审
2.1.2.1评审活动管理
功能描述：该模块用于新增、修改评审活动信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【组织评审】菜单，点击【评审活动管理】，进入组织评审活动管理页面，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的新增评审活动界面，填写评审活动基本信息，再点击【保存】按钮，完成新增评审活动。（注意：①发布方式为对内时，仅本单位可见，其他单位不可见；发布方式为对外时，仅同级单位或下级单位可见，本单位不可见。评审活动专业可以多选。②发布的活动中，投票开始时间与投票结束时间必须包含开启评审会当天，若不包含，可使用修改功能进行修改。③是否分组选择“是”，评审准备环节可对专家和申报人进行分组，否则无法分组。④是否答辩说课即是否评分，如果选择“否”，开启专家评审后将直接进入投票环节）界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：  
[image: ]
第三步：已经发布的活动，若想要进行活动时间、内容等的修改，可以选中该活动后，点击修改按钮进行修改，修改完成，点击保存，并在评审活动通知中重新发布该活动。
[image: ]
2.1.2.2评审活动通知
功能描述：该模块用于发布评审活动通知，只有发布之后的评审活动才能够报名。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【组织评审】菜单，点击【评审活动通知】，进入评审活动通知页面，点击选中想要发布通知的评委会信息，再点击【发布评审通知】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的窗口中，填写评审活动通知信息，再点击保存按钮，完成发布评审活动通知。界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
[image: IMG_256]
2.1.2.3资格审核
功能描述：该模块用于审核报名人员信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【组织评审】菜单，点击【资格审核】，进入资格审核页面。点击想要审核的活动-单位前面的【审核】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的资格审核页面，点击勾选框勾选想要审核的职称申报信息，再点击【通过】按钮，完成资格审核。如下图所示：
[image: IMG_256]
2.1.2.4确定参评名单
功能描述：该模块用于最终确定参评人员信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【组织评审】菜单，点击【确定参评名单】，进入确定参评名单页面。点击想要操作的活动前面的【确定参评名单】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的确定参评名单界面中，调整确定参评名单。（注意：审核通过的职称申报信息默认为已确认参评状态。若误审核不符合条件的人通过后，可在确认参评名单中选中该人，点击取消参评。）如下图所示：
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc141712589]2.1.3评审准备
2.1.3.1选定评审专家
功能描述：该模块用于选定参加该评审会的评审专家。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审准备】菜单，点击【选定评审专家】，进入选定评审专家页面。点击想要操作的活动前面的【选定评审专家】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的选定评审专家界面，填写【抽取人数】，并根据需要勾选是【否选取主任】勾选框，再点击【随机抽取】按钮随机抽取专家，如下图所示：
[image: IMG_256]
第三步：在抽取出的专家中，点击一名专家前面的【指定负责人】按钮，指定一名负责人。（注意：负责人必须是主任或者副主任。）如下图所示：
[image: IMG_256]
第四步：点击右上角【X】按钮关闭选定评审专家界面。至此，选定评审专家操作完成。
注：专家只能在已经组建的评委会中抽取，若已有选定的专家，可以将专家全部抽取出来，并将不需要的专家移除掉。
2.1.3.2评审分组
功能描述：该模块用于中级、高级评审活动中，将选定的参评人员和专家分配到相应	评议组中。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审准备】菜单，点击【评审分组】，进入评审分组页面。点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的窗口中，双击想要报名的评审活动如下图所示：
[image: ]
第三步：在弹出的新增评议组界面，填写【评议组名称】和【拟抽取专家人数】，再点击【随机抽取】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
第四步：点击一名专家前面的【设为组长】按钮，指定一名组长，再点击保存按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
第五步：点击【申报人】选项卡，输入【抽取人数】后，点击【随机抽取】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
第六步：点击右上角的【X】号按钮，完成新增评议组操作。
2.1.3.3配置评分项
功能描述：该模块用于最终确定评审专家信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审准备】菜单，点击【配置评分项】，进入配置评分项页面。点击选中想要操作的活动，再点击【配置评分项】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的配置评分规则界面中，点击【管理主观评分项】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
第三步：在弹出的管理主管评分项界面中，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
第四步：在弹出的新增评分项目界面中，填写评分项信息，再点击保存按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
第五步：在管理主管评分项界面中可以看到刚才添加的评分项目。点击管理主管平分项界面右上角的【X】按钮，返回配置评分规则界面，如下图所示：
[image: IMG_256]
第六步：根据需要点击评分项后面的【选择】按钮选择评分项，如下图所示：
[image: IMG_256]
第七步：点击客观评分项后面的【配置评分细项】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
第八步：在弹出的配置评分细项界面中，填写【评分项得分】，再点击【保存评分项得分】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
第九步：选择所需要的表达式，填写规则所需数据，再点击【添加表达式】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
第十步：重复第九步，直至配置好全部规则后，点击配置评分细项右上角的【X】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
第十一步：点击主观评分项后面的【配置评分细项】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
第十二步：在弹出的配置评分细则界面中，填写【评分项得分】，再点击【保存评分项得分】按钮，如下图所示：
​[image: IMG_256]​
第十三步：点击配置评分规则界面右上角的【X】按钮，完成配置评分规则。
2.1.3.4开启专家评审
功能描述：该模块用于最终确定评审专家信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审准备】菜单，点击【开启专家评审】，进入开启专家评审页面。点击想要操作的活动前面的【开启评审】按钮开启专家评审，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc141712590]2.1.4评审结果管理
2.1.4.1评审结果登记
功能描述：该模块用于登记职称评审结果信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审结果管理】菜单，点击【评审结果登记】，进入评审结果登记页面。点击勾选框勾选想要登记的职称评审信息，再点击【登记通过】按钮，完成评审结果登记。如下图所示：
[image: ]
2.1.4.2评审结果公示
功能描述：该模块用于公示职称评审结果信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审结果管理】菜单，点击【评审结果公示】，进入评审结果公示页面。点击勾选框勾选想要公示的职称评审信息，再点击【公示】按钮，完成评审结果公示。如下图所示：
[image: ]
2.1.4.3专业技术人员审核
功能描述：该模块用于专业技术人员审核职称评审结果信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审结果管理】菜单，点击【专业技术人员审核】，进入专业技术人员审核页面。点击勾选框勾选想要审核的职称评审信息，再点击【主管部门审核通过并签章】按钮，完成审核（注意：此时会提交上级进行电子证书审核）。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc141712591]2.2评审计划管理
[bookmark: _Toc141712592]2.2.1计划申报
功能描述：该模块主要用于申报组织评审计划信息，主要包含计划名称、评委会、评委会系列、评委会专业、申报年度、申报数量等信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【评审计划管理】菜单，点击【计划申报】，进入计划申报页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：点击【新增】，进入拟定计划方案界面，填写计划信息，填写完成点击【保存计划方案信息】，完成计划拟定。界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
[image: ]
第三步：勾选计划前面的勾选框，然后点击【上报】按钮，完成计划申报，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc141712593]2.2.3计划审批核准
功能描述：该模块主要用于备案单位对下级单位申报的组织评审活动进行审核、批复。
操作角色：备案单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【评审计划管理】菜单，点击【计划审批核准】，进入计划审批核准页面。点击所要核准的计划，然后点击【核准】按钮，如下图所示：
[image: ]​第二步：在弹出的核准计划信息界面，填写核准数量，点击【保存】按钮，完成核准，如下图所示：
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc141712594]2.3评审委员会管理
[bookmark: _Toc141712595]2.3.1组织成立评委会
功能描述：该模块用于组织评审单位成立评委会。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【评审委员会管理】菜单，点击【组织成立评委会】，进入组织成立评委会页面，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的新增评委会信息界面，填写评委会基本信息，再点击【保存评委会信息】按钮，保存评委会基本信息（注意：评委会专业可以多选）。界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
[image: ]
第三步：点击【专家信息】选项卡，切换到专家信息界面，点击【随机抽取专家】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
第四步：在弹出的随机抽取专家信息界面，点击【随机抽取】按钮，再点击【确认添加】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
第五步：点击【设置为主任】、【设置为副主任】按钮设置主任和副主任，保证评委会中有一名主任和若干名副主任，如下图所示：
[image: IMG_256]
第六步：点击【附件列表】选项卡，切换到附件列表界面，点击【上传附件】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
第七步：在弹出的扫描材料界面，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]​    第八步：在弹出的新增材料界面，填写材料信息，点击【保存并关闭】按钮，完成材料基本信息的填写。界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
[image: IMG_256]
第九步：在扫描材料界面，点击【1 选择文件】按钮，在弹出的文件选择框中选择所要上传的文件，如下图所示：
[image: IMG_256]​    第十步：选择好所需上传的文件后，点击【2 上传文件】按钮，完成文件上传操作，如下图所示：
[image: IMG_256]​    第十一步：点击扫描材料界面右上角的【X】号按钮，再点击新增评委会信息界面右上角的【X】号按钮，完成组织成立评委会操作。
[bookmark: _Toc141712596]2.3.2备案申报
功能描述：该模块用于将成立的评委会信息提交至备案单位审核使用。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【评审委员会管理】菜单，点击【备案申报】，进入备案申报页面，点击勾选框勾选想要上报的评委会信息，再点击【提交备案】按钮完成备案申报操作，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc141712597]2.3.3备案调整申报
功能描述：该模块用于对成立的评委会信息进行调整并提交至备案单位进行审核。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【评审委员会管理】菜单，点击【备案调整申报】，进入备案调整申报页面，点击选中想要调整的评委会信息，再点击【调整】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的窗口中调整评委会信息，然后点击【提交备案】按钮，完成评委会调整、备案，如下图所示：
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc141712598]2.3.4备案审核
功能描述：该模块用于审核下级单位提交的评委会信息。
操作角色：备案单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【评审委员会管理】菜单，点击【备案审核】，进入备案审核页面，点击勾选框勾选想要审核的评委会信息，再点击【通过】按钮完成备案审核操作，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc141712599]2.3.5备案调整审核
功能描述：该模块用于审核下级单位提交的评委会调整信息。
操作角色：备案单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【评审委员会管理】菜单，点击【备案调整审核】，进入备案调整审核页面，点击勾选框勾选想要审核的评委会信息，再点击【通过】按钮完成备案调整审核操作，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc141712600]2.4评审活动监督管理
2.4.1 [bookmark: _Toc141712601]查看评审进度
功能描述：该模块用于查看职称申报信息的审核过程和进度信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【评审活动监督管理】菜单，点击【查看评审进度】，进入查看评审进度页面。点击选中想要审核的职称评审信息，再点击【单位审核详情】按钮，即可查看职称申报信息的审核过程和进度信息。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc141712602]个人端业务流程
本章节主要讲述了人员注册后外网进行职称申报的操作流程，系统包含了个人申报、维护所属申报单位、维护个人信息、个人申报查询等业务操作流程。
3.1 [bookmark: _Toc141712603]个人申报
3.1.1个人职称申报
功能描述：该模块主要用于个人申报职称信息，主要包含个人基础信息、学历信息、工作经历信息、培训经历、工作业绩、研究成果、附件等信息。
操作角色：申报个人。
操作步骤：
第一步：选择【个人申报】，进入【评审活动列表】菜单，进入申报页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：点击【个人申报】，在弹出的新增申报人员信息界面中，填写申报人员的基本信息，点击蓝色箭头，可以上传照片。如下图所示：
[image: ]
学历学位信息：点击【学历学位信息】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写相关学历信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
工作经历信息：点击【工作经历信息】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写工作经历信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
培训经历信息：点击【培训经历】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写培训经历信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
工作业绩信息：点击【工作业绩】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写工作业绩信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
研究成果信息：点击【研究成果】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写研究成果信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
外文成绩信息：点击【外文成绩】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写外文成绩信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
计算机成绩信息：点击【计算机成绩】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写计算机成绩信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
近5年任职考核信息：点击【近5年任职考核】，然后在下拉框中选择考核情况即可。
[image: ]
业绩成果信息：点击【业绩成果】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写业绩成果信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
知识产权信息：点击【知识产权】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写知识产权信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
发表论文信息：点击【发表论文】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写业绩成果信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
著（译）作信息：点击【著（译）作】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写著（译）作信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
获得奖励信息：点击【获得奖励】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写获得奖励信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
学术团体信息：点击【学术团体】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写学术团体信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
附件信息：点击【附件列表】选项卡，切换到附件列表界面，点击【上传附件】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
在弹出的扫描材料界面，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
在弹出的新增材料界面，填写材料信息，点击【保存并关闭】按钮，完成材料基本信息的填写。界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
[image: IMG_256]
在扫描材料界面，点击【1 选择文件】按钮，在弹出的文件选择框中选择所要上传的文件，如下图所示：
[image: IMG_256]
选择好所需上传的文件后，点击【2 上传文件】按钮，完成文件上传操作，如下图所示：
[image: IMG_256]
点击扫描材料界面右上角的【X】号按钮，再点击新增申报人员信息界面右上角的【X】号按钮，至此完成了个人信息的申报。
3.2 [bookmark: _Toc141712604][bookmark: _Toc501698520][bookmark: _Toc501698521][bookmark: _Toc501647263][bookmark: _Toc501647262][bookmark: _Toc501697813][bookmark: _Toc501697812][bookmark: _Toc501698519][bookmark: _Toc501697811][bookmark: _Toc501647261]维护所属单位信息
3.2.1维护所属单位信息及查看维护单位历史
功能描述：该模块主要用于个人申报所属单位信息的维护。
操作角色：申报个人。
操作步骤：
第一步：选择【维护所属单位信息】，进入【维护所属单位】页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：填写所属单位信息，点击【保存】，即完成了个人所属单位信息的维护，如下图所示：
[image: ]
3.3 [bookmark: _Toc141712605]维护个人信息
3.3.1维护个人基本信息
功能描述：该模块主要用于个人基本信息的维护，主要包含个人基础信息、学历信息、工作经历信息、培训经历、工作业绩、研究成果、附件等信息。
操作角色：申报个人。
操作步骤：选择【维护个人信息】，进入【维护个人信息】页面，如下图所示：
[image: ]
学历学位信息：点击【学历学位信息】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写相关学历信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
工作经历信息：点击【工作经历信息】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写工作经历信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
培训经历信息：点击【培训经历】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写培训经历信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
工作业绩信息：点击【工作业绩】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写工作业绩信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
研究成果信息：点击【研究成果】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写研究成果信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
外文成绩信息：点击【外文成绩】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写外文成绩信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
计算机成绩信息：点击【计算机成绩】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写计算机成绩信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: IMG_256]
近5年任职考核信息：点击【近5年任职考核】，然后在下拉框中选择考核情况即可。
[image: ]
业绩成果信息：点击【业绩成果】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写业绩成果信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
知识产权信息：点击【知识产权】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写知识产权信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
发表论文信息：点击【发表论文】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写业绩成果信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
著（译）作信息：点击【著（译）作】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写著（译）作信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
获得奖励信息：点击【获得奖励】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写获得奖励信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
学术团体信息：点击【学术团体】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写学术团体信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
[image: ]
附件信息：点击【附件列表】选项卡，切换到附件列表界面，点击【上传附件】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
在弹出的扫描材料界面，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: IMG_256]
在弹出的新增材料界面，填写材料信息，点击【保存并关闭】按钮，完成材料基本信息的填写。界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
[image: IMG_256]
在扫描材料界面，点击【1 选择文件】按钮，在弹出的文件选择框中选择所要上传的文件，如下图所示：
[image: IMG_256]
选择好所需上传的文件后，点击【2 上传文件】按钮，完成文件上传操作，如下图所示：
[image: IMG_256]
点击扫描材料界面右上角的【X】号按钮，再点击新增申报人员信息界面右上角的【X】号按钮，完成附件上传操作。
3.4 [bookmark: _Toc141712606]个人申报查询
3.4.1个人申报信息查询
功能描述：该模块主要用于个人职称申报信息的查询。
操作角色：申报个人。
操作步骤：
第一步：选择【个人信息查询】，进入【个人信息查询】页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：输入查询条件如：评审活动名称为：hzh，点击【查询】展示出个人申报信息，如下图所示：
[image: ]
第三步：查看每一条的【职称申报状态】，来查看具体申报结果，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc141712607] 专家端业务流程
本章节主要讲述评审专家在线进行职称申报的操作流程，系统包含了在线评分、在线初评、在线投票、确认评审结果、评审结果查询等业务操作流程。
4.1 [bookmark: _Toc141712608]在线评分
4.1.1专家初审
功能描述：该模块主要是专家对于个人申报职称信息初审，主要包含个人基础信息、学历信息、工作经历信息、培训经历、工作业绩、研究成果、附件的审核等。注：在专家端登录前组织评审单位需要给参加评审的专家分配好账号。
操作角色：评审专家。
操作步骤：
第一步：若是配置评分项的高级评审活动，需要选择【在线评分】，进入【评审活动列表】菜单，进入开始初审页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：选择某一个评审活动，点击【开始初审】按钮，进入职称初审页面，如下图所示：
[image: ]
第三步：选择某个职称申报人，点击【初审】按钮，进入职称申报个人信息详情页面进行初审打分，如下图所示：
[image: IMG_256]
第四步：选择职称申报人个人信息情况，进行主观分打分，填写 初审意见等，点击【保存】按钮完成初审，如下图所示：
[image: IMG_256]
即完成了对申报人信息初审。
4.2 [bookmark: _Toc141712609]在线初评
4.2.1专家在线初评
功能描述：该模块主要是专家（评议组组长）对于个人申报职称信息评分否的初审汇总，主要功能是：汇总该评议组下所有专家对于职称申报人信息的评分结果。
操作角色：评审专家（评议组组长）。
操作步骤：
第一步：选择【在线初评】，进入【评审活动汇总列表】菜单，进入初审汇总页面，如下图所示：
[image: IMG_256]
第二步：选择某一个评审活动，点击【初审汇总】按钮，进入职称初审汇总页面，如下图所示：
[image: IMG_257]
第三步：选择某个职称申报人，点击【初审汇总】按钮，进入职称申报个人信息详情页面进行初审汇总，如下图所示：
[image: IMG_258]
第四步：根据评议组下各个专家的打分情况，点击【初审结果】选择项，填写审批意见，点击【保存】按钮，如下图所示：
[image: IMG_259]
即完成了对申报人信息的初审汇总。
4.3 [bookmark: _Toc141712610]在线投票
4.3.1专家投票表决
功能描述：此模块主要是用于该评审活动下所有专家对于个人申报职称信息投票表决，主要功能是：专家投票表决该职称申报人信息是否通过 
操作角色：评审专家。
操作步骤：
第一步：选择【在线投票】，进入【评审活动列表】菜单，进入投票表决页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：选择某一个评审活动，点击【投票表决】按钮，进入职称投票表决页面，如下图所示：
[image: IMG_257]
第三步：选择某个职称申报人，点击【投票表决】按钮，进入职称申报个人信息详情页面进行投票表决，如下图所示：
[image: IMG_258]
第四步：专家的对该职称申报人信息，进行投票，选择【投票结果】选项，填写审批意见，点击【保存】按钮，如下图所示：
[image: IMG_259]
即完成了专家对该职称申报信息的投票表决

4.4 [bookmark: _Toc141712611]确认评审结果
4.4.1专家投票汇总
功能描述：此模块主要是专家（评审活动负责人）对于个人申报职称信息投票汇总，主要功能是：汇总专家投票表决信息，并最终确定该职称申报信息是否通过 
操作角色：评审专家（评审活动负责人）。
操作步骤：
第一步：选择【确认评审结果】，进入【评审活动投票汇总】菜单，进入投票汇总页面，如下图所示：
[image: ]​
第二步：选择某一个评审活动，点击【投票汇总】按钮，进入职称投票汇总页面，如下图所示：
[image: IMG_257]
第三步：选择某个职称申报人，点击【汇总结果】按钮，进入职称申报个人信息详情页面进行结果汇总，如下图所示：
[image: IMG_258]
第四步：专家（活动负责人）的对该职称申报人信息，进行投票汇总，选择【评审结果】选项，填写审批意见，点击【保存】按钮，如下图所示：
[image: IMG_259]
即完成专家对职称申报人员信息最终审核。
4.4.2专家投票汇总结果打印
功能描述：此模块主要是专家（评审活动负责人）对于个人申报职称信息投票汇总后的结果进行打印。
操作角色：评审专家（评审活动负责人）。
操作步骤：
第一步：选择【确认评审结果】，进入【评审活动投票汇总】菜单，在【是否已投票汇总】选项处选择【是】，再点击【查询】按钮，在查询出的汇总结果中，点击想要打印的信息前面的【查看详情】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的界面中，点击【汇总打印结果按钮】，如下图所示：
[image: ]
第三步：在弹出的界面中，根据需要点击【打印】或【导出PDF】按钮，如下图所示：
[image: ]
4.5 [bookmark: _Toc141712612]评审结果查询
功能描述：此模块主要是用于专家对于自身审核过的个人申报职称信息的查询。 
操作角色：评审专家。
操作步骤：
第一步：选择【评审结果】查询，进入【职称评审列表】菜单，进入评审信息页面页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：输入查询条件点击【查询】按钮，展示出职称评审信息，如下图所示：
[image: ]
第三步：也可以点击【查看详情】，进入详情页面，查看具体职称申报信息，如下图所示：
[image: IMG_258]

[bookmark: _Toc141712613] 系统管理
本章节主要讲述系统管理及操作，该模章节包含了单位专家管理、单位信息管理操作流程等。
5.1 [bookmark: _Toc141712614]单位专家管理
5.1.1单位专家信息管理
功能描述：此模块主要是单位用户对于单位专家信息维护、修改、聘用、分配账号等操作，主要功能是：实现对单位专家信息的维护（注意：备案单位可以查看下级单位的专家信息，但不能进行操作）。
操作角色：单位用户。
操作步骤：
第一步：选择【系统管理】，点击【单位专家管理】菜单，进入专家备案信息页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：输入查询条件如：专家姓名：专家 ，点击【查询】按钮，展示专家信息，如下图所示：
[image: ]
第三步：专家聘用功能，点击【聘用】按钮，如下图所示：
填写相关信息，点击【保存】按钮，即可专家聘用完成
[image: IMG_258]
第四步：专家信息修改功能，点击【修改】按钮，如下图所示：
修改完相关专家信息，点击【保存】按钮即可完成专家信息的修改
[image: IMG_259]
第五步：专家解聘功能，点击【解聘】按钮，如下图所示：
勾选需要解聘的专家，点击【确定】按钮即可以解聘专家
[image: ]
第六步：专家账号分配功能，点击【账号分配】按钮，如下图所示：
填写好专家账号和密码信息，点击【保存】按钮既完成专家账号的分配
[image: ]
5.1.2单位专家信息批量导入
功能描述：此模块主要是单位用户对于单位专家信息的批量导入。 
操作角色：单位用户。
操作步骤：
第一步：选择【系统管理】，点击【单位专家管理】菜单，进入专家备案信息页面，点击【批量导入】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的界面中，点击【数据导入】按钮，进入文件上传界面，如下图所示：
[image: ]
第三步：在弹出的界面中，点击【浏览...】按钮，选择要上传的excel文件，再点击【确定】按钮，如下图所示：
[image: ]
第四步：上传完成后，点击【批量保存个人信息】按钮，完成专家信息批量导入。如下图所示：
[image: ]
5.1.3单位专家信息导出
功能描述：此模块主要是单位用户对于单位专家信息的批量导出。 
操作角色：单位用户。
操作步骤：
第一步：选择【系统管理】，点击【单位专家管理】菜单，进入专家备案信息页面，点击【导出】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的界面中，点击【保存】按钮，完成导出，如下图所示：
[image: ]
5.2 [bookmark: _Toc141712615]单位信息管理
5.1.1单位信息管理
功能描述：此模块主要是单位用户对于单位信息维护、修改、新增、删除等操作，主要功能是：实现对单位信息的维护 
操作角色：单位用户。
操作步骤：
第一步：选择【系统管理】，点击【单位信息管理】菜单，进入单位信息页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：新增单位信息，进入单位信息页面，选中某个单位点击鼠标右键实现下级单位的新增，如下图所示：
[image: ]
点击【新增单位】，进入新增单位信息页面，如下图所示：
填写单位的相关信息，点击【保存】按钮即可完成下级单位的新增
[image: ]
第三步：单位的删除功能：选中某个单位点击鼠标右键实现下级单位的删除，点击【删除单位】，将会提示是否删除该单位，如下图所示：
[image: ]
第四步：单位的修改功能：选中某个单位，点击【修改单位信息】，弹出页面，如下图所示：
填写完单位需要修改的信息，点击【保存】按钮，即可完成对单位信息的修改
[image: ]
第五步：单位账号的维护功能：选中某个单位，点击【维护单位账号】，弹出页面，如下图所示：
[image: ]
点击【修改用户信息】，弹出一下页面，
修改相关账号信息，点击【保存】按钮，即可完成单位账号信息的维护
[image: ]
5.3 [bookmark: _Toc141712616]公告管理
功能描述：此模块主要是用于发布、修改公告。
操作角色：管理员。
操作步骤：
第一步：选择【系统管理】，点击【公告管理】菜单，进入公告管理页面，点击【添加公告】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出界面中填写公告标题、类型、内容等信息，点击【保存】按钮，如下图所示：
[image: ]
第三步：选中想要发布的公告，再点击【发布】按钮，完成公告发布。如下图所示：
[image: ]
5.4 [bookmark: _Toc141712617]资料管理
功能描述：此模块主要是用于发布、修改资料。
操作角色：管理员。
操作步骤：
第一步：选择【系统管理】，点击【资料管理】菜单，进入资料管理页面，点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的界面中，填写资料名称、备注、文件等信息，再点击【保存】按钮，如下图所示：
[image: ]
第三步：点击资料后面的【发布】按钮，完成资料发布。如下图所示：
[image: ]
5.5 [bookmark: _Toc141712618]资料下载
功能描述：此模块主要是用于查询、下载资料。
操作角色：单位用户。
操作步骤：选择【系统管理】，点击【资料下载】菜单，进入资料下载页面，点击所需的资料进行下载，如下图所示：
[image: ]
5.6 [bookmark: _Toc141712619]单位信息审核
功能描述：此模块主要是用于审核注册的下级单位信息。
操作角色：备案单位用户。
操作步骤：选择【系统管理】，点击【单位信息审核】菜单，进入单位信息审核页面。勾选想好审核的单位信息后，点击【审核通过】按钮，完成单位信息审核。如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc141712620] 其他
本章节主要讲述注册、资格核验等功能。
[bookmark: _Toc141712621]6.1个人注册
功能描述：此模块提供个人注册入口。
操作角色：个人用户。
操作步骤：
第一步：在登录页面选择个人登录，然后点击【个人注册】。如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的界面中填写个人信息，再点击【注册】按钮完成注册，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc141712622]6.2单位注册
功能描述：此模块提供单位注册入口。
操作角色：单位用户。
操作步骤：
第一步：在登录页面选择单位登录，然后点击【单位注册】。如下图所示：
[image: ]
第二步：在弹出的界面中填写单位信息，再点击【注册】按钮完成注册，如下图所示：
[image: ]
第三步：登录刚注册的账号，在【临时单位信息管理】功能中，填写单位信息，并点击【上报】按钮，完成单位上报，如下图所示。待上级单位审核完成后，单位即注册成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc141712623]6.3 重置密码
6.3.1 个人端
功能描述：此模块提供个人注册的用户更换密码。
操作角色：个人注册用户。
操作步骤：第一步：登录职称评审系统，登录入口选择【个人登录】，点击下方的重置密码。
[image: ]



第二步：输入个人的用户名，点击获取验证码。
第三步：待收到验证码后，输入验证码，点击重置密码。
[image: ]
6.3.2单位端
功能描述：此模块提供单位注册的用户更换密码。
操作角色：单位注册用户。
操作步骤：第一步：登录职称评审系统，登录入口选择【单位登录】，点击下方的重置密码。
    [image: ]
             第二步：输入单位的用户名，点击获取验证码
             第三步：待收到验证码后，输入验证码，点击重置密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc141712624]6.5 数据查询
功能描述：此模块用于综合查询职称评审系统的所有数据，包括评委会情况、评委会专家信息情况、申报信息情况、职称备案信息情况、评审活动情况。
操作角色：备案单位。
操作步骤：选择【数据查询】，进入【综合查询】菜单，点击具体菜单进入查询界面，输入评审年度、地区范围等查询条件，点击【查询】按钮，查询符合条件的数据，以评委会情况为例，如下图所示：
[image: 数据查询]
[image: ]
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