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[bookmark: _Toc1358][bookmark: _Toc6902]1.1浏览器设置
软件采用B\S架构，因此只需要在本地电脑上安装一个浏览器即可，但是受开发环境、开发语言、浏览器兼容性等客观因素影响，推荐使用：谷歌（最佳）、火狐、360极速浏览器。
[bookmark: _Toc36648776][bookmark: _Toc24366][bookmark: _Toc13380][bookmark: _Toc36544644][bookmark: _Hlk36544975]2.1软件登录
[bookmark: _Toc36544645][bookmark: _Toc36648777][bookmark: _Toc15966][bookmark: _Toc22542]2.1.1网址设置
打开浏览器，输入登录网：http://103.203.218.250:11000/login_abz
[image: ]                        
[bookmark: _Toc36544646][bookmark: _Toc36648778][bookmark: _Toc25232][bookmark: _Toc27650]2.1.2登录设置
输入对应的登录名和登录密码，点击登录（如图三），然后根据提示拖动滑块完成验证（如图四），进入软系统主界面（如图五）。（注意：长时间未使用系统，系统会自动断开连接，导致无法登录系统，请关闭网站之后重新登录。）[image: ]                            如图三
[image: ]
                     如图四
[image: ]
如图五
[bookmark: _Toc22572][bookmark: _Toc1761]2.1.3密码修改
点击用户名，点击密码修改，输入旧密码（默认密码：kingWAY123！），再输入新密码，确认新密码，点击确定，设置密码的规则必须同时满足截图里的五个条件。
[image: ]
 点击确定即修改。[image: ]
[bookmark: _Toc36544640][bookmark: _Toc36648772][bookmark: _Toc5036][bookmark: _Toc31428][bookmark: _Toc36259352]3.1新增单位和用户
根据要求系统所有单位和用户都根据职称管理权限从上往下逐级分配的方式（未开通注册申请账号）。
[bookmark: _Toc864][bookmark: _Toc14217]3.1.1新增单位
[bookmark: _Toc10264]3.1.1.1单位分类
[bookmark: _Hlk54180974]根据职称管理权限以及单位隶属关系对阿坝州所有单位进行了分类，分类如下：
	序号
	层级
	单位分类

	1
	
市(州)级
	市(州)部门单位

	2
	
	市(州)部门所属单位

	3
	
	市(州)国营企业

	4
	
	市(州)私营企业

	5
	
县(区)级
	县(区)部门单位

	6
	
	县(区)部门所属单位

	7
	
	县(区)国营企业

	8
	
	县(区)私营企业


例如：
市(州)人社局单位经办人员创建市(州)部门单位、县(区)人社局；
市(州)部门单位经办人员创建市(州)部门所属单位、市(州)国营企业、市(州)私有企业；
县(区)人社局单位经办人员创建县(区)部门单位、县(区)私有企业；
县(区)部门单位经办人员分别创建县(区)部门所属单位、县(区)国营企业、县(区)私有企业；
注意：1、市(州)人力资源和社会保障局、县(区)人力资源和社会保障局分别也属于市(州)部门单位、县(区)部门单位，但是根据职称管理规范相对同级其他单位权限特殊，因此由相应上级单位创建。
[bookmark: _Toc3875]3.1.1.2单位信息填报
根据职称管理权限上级经办人员使用相应账号和密码登录系统，在系统首页点击系统左边的‘基础数据管理——单位管理——新增（如下图1），在弹出的单位信息表中，根据系统操作说明（鼠标箭头放在需要填写内容的地方自动弹出相应操作提示，如下图2）并且结合所需创建单位的真实情况逐一完善单位信息（带*的内容代表必填，其他内容可填可不填），然后点击确定。添加好之后如需修改单位信息选择对应单位点击编辑，如需删除已添加单位就选中相应单位点击删除，需要查询单位点击旁边的‘请输入单位’，然后点击查询（如图3）。（注释：所属行政区域、上级机构名称、单位隶属关系、省/市(州)/县(区)人社部门一定不能填错误，否则会影响业务办理，如不清楚请参照系统页面上的案例设置（如图4）或者联系软件技术支持人员协助添加，具体联系方式请看软件首页右上角‘帮助’处）。


[image: ]如下图1

[image: ]
如下图2 [image: ]如图3
[image: ]
                                  如图4
[bookmark: _Toc17951][bookmark: _Toc2137]3.1.2新增用户
[bookmark: _Toc18400]3.1.2.1系统角色分类
各级单位‘管理员’系统统称为‘经办人员’，根据职称管理权限对各单位经办人员进行角色分类，不同角色拥有不同的权限，同一个用户如果身兼多职，分配多种角色即可。分类如下：
	序号
	分类
	系统角色

	2
	

特殊
	市(州)人社局经办人员(职称)

	3
	
	县(区)人社局经办人员(职称)

	4
	
	高评办经办人员(职称)

	5
	
	中评办经办人员(职称)

	6
	
	初评办经办人员(职称)

	11
	


普通
	市(州)部门经办人员(职称)

	12
	
	市(州)部门所属单位经办人员(职称)

	13
	
	市(州)企业经办人员(职称)

	14
	
	县(区)部门经办人员(职称)

	15
	
	县(区)部门所属单位经办人员(职称)

	16
	
	县(区)企业经办人员(职称)

	17
	
	申报人(职称)


[bookmark: _Toc9539]3.1.2.2单位与授权角色关系
各级单位经办人员拥有的系统角色的对应关系，如下：
	单位分类
	角色

	市(州)人社局
	市(州)人社局经办人员(职称)

	市(州)部门单位
	市(州)部门经办人员(职称)

	市(州)部门所属单位
	市(州)部门所属单位经办人员(职称)

	市(州)国营企业
	市(州)企业经办人员(职称)

	市(州)私营企业
	市(州)企业经办人员(职称)

	县(区)人社局
	县(区)人社局经办人员(职称)

	县(区)部门单位
	县(区)部门经办人员(职称)

	县(区)部门所属单位
	县(区)部门所属单位经办人员(职称)

	县(区)国营企业
	县(区)企业经办人员(职称)

	县(区)私营企业
	县(区)企业经办人员(职称)

	申报人
	申报人(职称)


注意：1、市(州)人力资源和社会保障局、县(区)人力资源和社会保障局虽然分别也属于市(州)部门单位、县(区)部门单位，但是根据职称管理权限他们单位有经办人员需要负责全市(州)、全县(区)职称业务的审批，因此单独配置了‘市(州)人社局经办人员(职称)’，‘县(区)人社局经办人员(职称)’的系统角色，相应用户需要此权限的时候授权此角色。
     2、根据各单位的职称评审权限设置情况不同，各级单位都有可能存在高、中、初评委会，评委会经办人员的权限与单位其他经办人员工作有所不同，因此系统单独配置了‘高评办经办人员(职称)’，‘中评办经办人员(职称)’，‘初评办经办人员(职称)’的系统角色与之对应，相应用户需要此权限的时候授权此角色。
[bookmark: _Toc8423]3.1.2.3用户信息填报
在系统首页点击系统左边的‘基础数据管理——用户管理——添加（如图1），在弹出的信息中首先选择所属单位，添加用户名（即姓名），添加身份证（用户的身份证号码），登录名系统自动默认为本人身份证，密码默认‘kingWAY123!’（注意：带*的内容代表必填，其他内容可填可不填，如图2），录入好之后点击下一步（注：下一步自带保存功能，点击关闭代表不保存当前录入信息），进入到用户审批权限设置，根据当前用户身份进行角色分配，由左往右双击选择即可（如图3），然后点击保存。
[bookmark: _Toc36648797][image: ]如图1  [image: ]如图2 [image: ]如图3
[bookmark: _Toc31619]3.1.3新增单位和用户案例
案例一：阿坝州人力资源和社会保障局[市(州)人社局经办人员]创建所管辖的市(州)部门单位，即“阿坝藏族羌族自治州卫生健康委员会”，选择内容如下（同类型用户创建方式类似）：
1、创建单位
[image: ]
2、创建用户
[image: ]
3、分配角色
[image: ]
案例二：阿坝州人力资源和社会保障局[市(州)部门经办人员]创建市本级所管辖的市（州）私营企业，即“阿坝州资级科技有限公司”，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
1、创建单位
[image: ]
2、 创建用户
[image: ]
3、 分配角色
[image: ]
案例三：阿坝藏族羌族自治州卫生健康委员会[市(州)部门经办人员]创建所管辖的市（州）部门所属单位，即“阿坝州人民医院（测试）”，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
1、创建单位
[image: ]
2、创建用户
[image: ]
3、分配角色
[image: ]

案例五：阿坝州国有资产监督管理委员会[市(州)部门经办人员]创建所管辖的市（州）国营企业，即“阿坝州轨道交通集团有限公司”，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
1、创建单位
[image: ]
2、创建用户
[image: ]
3、分配角色
[image: ]
案例六：阿坝州人力资源和社会保障局创建所管辖的县（区）人社局单位“马尔康市人力资源和社会保障局”，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
1、创建单位

 [image: ]
2、创建用户
[image: ]
3、分配角色
[image: ]
案例七：马尔康市人力资源和社会保障局创建所管辖的县（区）部门单位，即“马尔康市卫健委（测试）”，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
1、创建单位
[image: ]
2、创建用户
[image: ]
3、分配角色
[image: ]
案例八：马尔康市人力资源和社会保障局创建所管辖范围内的县（区）私营企业，如 “马尔康海风锐智科技有限公司”，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
1、创建单位
[image: ]
2、创建用户

[image: ]
3、分配角色
[image: ]
案例九：马尔康市卫健委[县（区）部门经办人员]创建所管辖的县（区）部门所属单位，即‘马尔康镇卫生院（测试）’，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
1、创建单位
[image: ]
2、创建用户
[image: ]
3、分配角色
[image: ]
案例十：马尔康市市场监督管理局[县（区）部门经办人员]创建所管辖的县（区）私营企业，即‘马尔康市泽实律师事务所’，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
1、创建单位
[image: ]
2、 创建用户
[image: ]

3、分配角色
[image: ]

案例十一：各级单位经办人员给本单位申报人创建账号，选择内容如下：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc36648779][bookmark: _Toc10312][bookmark: _Toc24857][bookmark: _Toc36648780]4.1职称申报（重点）
[bookmark: _Toc15518]4.1.1高级职称申报
[bookmark: _Toc32352]4.1.1.1申报
依次点击左边的菜单栏：专家中心系统——职称管理——职称申报————高级职称申报——申报（如图五）——选中自己符合条件的职称评审通知（点击蓝色字体可以查看通知相关内容，如果申报通知过多，可以在旁边输入申报通知名称或者关键字快速检索通知）——点击确认（如图六）[image: ]                                  如图五[image: ]                                 如图六
[bookmark: _Toc36648781][bookmark: _Toc4285]4.1.1.2首页（基本信息）
在打开的申报表中，根据个人情况依次完善基本申报材料，依次下拉选择，然后点击“保存数据”（如图七），直到提示数据保存成功。【如需上传附件材料那么就点击对应字段后面的“上传附件”按钮，然后点击“选择文件”右边的空白处，选择需要上传的文件（单一图片或者pdf文件），然后点击“操作”下面的保存，开始上传附件，直到提示“附件上传成功”，点击确定。（上传完毕后根据具体情况可以进行修改、预览、取消上传等操作，如图八）。】（注意：申报资格的专业名称：下拉菜单里边如果未包含，可手工录入）
[image: ]
如图七
[image: ]如图八
[bookmark: _Toc36648782][bookmark: _Toc5868]4.1.1.3诚信承诺
点击左边的档案袋，“诚信承诺”（如图九），根据个人实际情况进行承诺人签字，“日期”内容系统自动带出当前日期，如日期不合适就直接点击修改即可【如需上传附件材料那么就点击对应字段后面的“上传附件”按钮，然后点击“选择文件”右边的空白处，选择需要上传的文件（图片或者pdf文件），然后点击“操作”下面的保存，开始上传附件，直到提示“附件上传成功”，点击确定。（上传完毕后根据具体情况可以进行修改、预览、取消上传等操作，如图八）】。此表内容全部填好之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回基本信息界面，如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可，如图十）。如果要退出当前档案袋就点击“取消”或者“X”按钮，如图十一）。 [image: ]
如图九
[image: ]
如图十
[image: ]      
如图十一
[bookmark: _Toc36648783][bookmark: _Toc16380]4.1.1.4基本信息
继续根据个人情况完善填报此表的内容，带*号内容为必填。【如需上传附件材料那么就点击对应字段后面的“上传附件”按钮，然后点击“选择文件”右边的空白处，选择需要上传的文件（图片或者pdf文件），然后点击“操作”下面的保存，开始上传附件，直到提示“附件上传成功”，点击确定。（上传完毕后根据具体情况可以进行修改、预览、取消上传等操作，如图八）】。此表内容全部填好之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回基本信息界面，如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可，如图十）。如果要退出当前档案袋就点击“取消”或者“X”按钮，如图十一）。 
[image: ]
[bookmark: _Toc30626][bookmark: _Toc36648784]4.1.1.5教育经历
继续根据个人情况学历由低到高填报此表的内容，可以点击“详情”按钮快速编辑和查看全部编辑好的内容。【如需上传附件材料那么就点击对应字段后面的“上传附件”按钮，然后点击“选择文件”右边的空白处，选择需要上传的文件（图片或者pdf文件），然后点击“操作”下面的保存，开始上传附件，直到提示“附件上传成功”，点击确定。（上传完毕后根据具体情况可以进行修改、预览、取消上传等操作，如图八）】。此表内容全部填好之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回基本信息界面，如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可，如图十）。如果要退出当前档案袋就点击“取消”或者“X”按钮，如图十一）。 [image: ]
[bookmark: _Toc36648785][bookmark: _Toc18204]4.1.1.6学习培训经历
根据个人情况依据时间顺序由前到后填报此表的内容，可以点击“详情”按钮快速编辑和查看全部编辑好的内容。【如需上传附件材料那么就点击对应字段后面的“上传附件”按钮，然后点击“选择文件”右边的空白处，选择需要上传的文件（图片或者pdf文件），然后点击“操作”下面的保存，开始上传附件，直到提示“附件上传成功”，点击确定。（上传完毕后根据具体情况可以进行修改、预览、取消上传等操作，如图八）】。此表内容全部填好之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回基本信息界面，如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可，如图十）。如果要退出当前档案袋就点击“取消”或者“X”按钮，如图十一）。 
[image: ]
[bookmark: _Toc2205][bookmark: _Toc36648786]4.1.1.7工作经历
根据个人情况依据时间顺序由前到后填报此表的内容，可以点击“详情”按钮快速编辑和查看全部编辑好的内容。【如需上传附件材料那么就点击对应字段后面的“上传附件”按钮，然后点击“选择文件”右边的空白处，选择需要上传的文件（图片或者pdf文件），然后点击“操作”下面的保存，开始上传附件，直到提示“附件上传成功”，点击确定。（上传完毕后根据具体情况可以进行修改、预览、取消上传等操作，如图八）】。此表内容全部填好之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回基本信息界面，如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可，如图十）。如果要退出当前档案袋就点击“取消”或者“X”按钮，如图十一）。 
[image: ]
[bookmark: _Toc15038][bookmark: _Toc36648787]4.1.1.8任职前主要专业技术工作业绩登记
根据个人情况依据时间顺序由前到后填报此表的内容，可以点击“详情”按钮快速编辑和查看全部编辑好的内容。【如需上传附件材料那么就点击对应字段后面的“上传附件”按钮，然后点击“选择文件”右边的空白处，选择需要上传的文件（图片或者pdf文件），然后点击“操作”下面的保存，开始上传附件，直到提示“附件上传成功”，点击确定。（上传完毕后根据具体情况可以进行修改、预览、取消上传等操作，如图八）】。此表内容全部填好之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回基本信息界面，如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可，如图十）。如果要退出当前档案袋就点击“取消”或者“X”按钮，如图十一）。 
[image: ]
[bookmark: _Toc27935][bookmark: _Toc36648788]4.1.1.9任职后主要专业技术工作业绩登记
根据个人情况依据时间顺序由前到后填报此表的内容，可以点击“详情”按钮快速编辑和查看全部编辑好的内容。【如需上传附件材料那么就点击对应字段后面的“上传附件”按钮，然后点击“选择文件”右边的空白处，选择需要上传的文件（图片或者pdf文件），然后点击“操作”下面的保存，开始上传附件，直到提示“附件上传成功”，点击确定。（上传完毕后根据具体情况可以进行修改、预览、取消上传等操作，如图八）】。此表内容全部填好之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回基本信息界面，如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可，如图十）。如果要退出当前档案袋就点击“取消”或者“X”按钮，如图十一）。 
[image: ]
[bookmark: _Toc13723][bookmark: _Toc36648789]4.1.1.10著作、论文及重要技术报告登记
根据个人情况依据时间顺序由前到后填报此表的内容，可以点击“详情”按钮快速编辑和查看全部编辑好的内容。【如需上传附件材料那么就点击对应字段后面的“上传附件”按钮，然后点击“选择文件”右边的空白处，选择需要上传的文件（图片或者pdf文件），然后点击“操作”下面的保存，开始上传附件，直到提示“附件上传成功”，点击确定。（上传完毕后根据具体情况可以进行修改、预览、取消上传等操作，如图八）】。此表内容全部填好之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回基本信息界面，如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可，如图十）。如果要退出当前档案袋就点击“取消”或者“X”按钮，如图十一）。 
[image: ]
[bookmark: _Toc36648790][bookmark: _Toc20346]4.1.1.11考试成绩
根据个人情况依据时间顺序由前到后填报此表的内容，可以点击“详情”按钮快速编辑和查看全部编辑好的内容。【如需上传附件材料那么就点击对应字段后面的“上传附件”按钮，然后点击“选择文件”右边的空白处，选择需要上传的文件（图片或者pdf文件），然后点击“操作”下面的保存，开始上传附件，直到提示“附件上传成功”，点击确定。（上传完毕后根据具体情况可以进行修改、预览、取消上传等操作，如图八）】。此表内容全部填好之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回基本信息界面，如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可，如图十）。如果要退出当前档案袋就点击“取消”或者“X”按钮，如图十一）。 
[image: ]
[bookmark: _Toc36648791][bookmark: _Toc12626]4.1.1.12年度考核情况
根据个人情况依据时间顺序由前到后填报此表的内容，可以点击“详情”按钮快速编辑和查看全部编辑好的内容。【如需上传附件材料那么就点击对应字段后面的“上传附件”按钮，然后点击“选择文件”右边的空白处，选择需要上传的文件（图片或者pdf文件），然后点击“操作”下面的保存，开始上传附件，直到提示“附件上传成功”，点击确定。（上传完毕后根据具体情况可以进行修改、预览、取消上传等操作，如图八）】。此表内容全部填好之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回基本信息界面，如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可，如图十）。如果要退出当前档案袋就点击“取消”或者“X”按钮，如图十一）。 [image: ]
[bookmark: _Toc8475][bookmark: _Toc36648792]4.1.1.13个人专业技术水平及业绩综述
根据个人情况完善填报此表的内容，可以点击“详情”按钮快速编辑和查看全部编辑好的内容。【如需上传附件材料那么就点击对应字段后面的“上传附件”按钮，然后点击“选择文件”右边的空白处，选择需要上传的文件（图片或者pdf文件），然后点击“操作”下面的保存，开始上传附件，直到提示“附件上传成功”，点击确定。（上传完毕后根据具体情况可以进行修改、预览、取消上传等操作，如图八）】。此表内容全部填好之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回基本信息界面，如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可，如图十）。如果要退出当前档案袋就点击“取消”或者“X”按钮，如图十一）。 
[image: ]
[bookmark: _Toc26302]4.1.1.14其他附件
点击左边的档案袋，“附件”，根据个人实际情况上传额外需要补充上传的其他附件材料（切记材料命名之后再上传），如需上传多个附件（图片或pdf格式），请在第一个附件上传完毕之后点击“保存”，根据提示上传第二个附件，以此类推。比如：破格材料、加分材料等。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc36648793][bookmark: _Toc6154]4.1.1.15申报材料打印
[bookmark: _Toc36648794]点击查看详情按钮可以预览填报的所有资料（如图十三），点击显示为蓝色的字段（如图十四），可以查看对应上传的附件。待评委办资格审查通过之后，点击左上角的“打印”可以打印申报材料（如图十五），附件无法打印，点击查看附件可以查看上传在‘其他附件’处的附件。（注意：点击更多设置——边距改为默认,选项去掉页眉页脚，如图十六）
[image: ] 
如图十三

[image: ]   
如图十四
[image: ]
    如图十五

[image: ]
如图十六

[bookmark: _Toc31226]4.1.1.16修改、删除材料
如需再次修改申报材料请选中材料并点击“编辑”，如需全部重新填报请选中并点击“删除”按钮。
[image: ]

[bookmark: _Toc36648795][bookmark: _Toc15713]4.1.1.17提交材料、查看审批流程
申报内容填写完毕之后，如需发起申报，点击“提交”（如图十七）。申报开始之后可以点击“查看流程”查看具体经办人、审批时间、审批状态等（如图十八）；申报开始之后可以点击“流程图”查看当前审批步骤（黄色），把鼠标放在流程图中黄色字体上可以看到提交的时候下一节点选择的审批单位（如图十九）。
[image: ]
                                如图十七
[image: ]
                               如图十八
[image: ]
            如图十九
[bookmark: _Toc6006]4.1.1.18撤回申报材料
     如果提交审批之后发现材料需要修改，在上级单位还未审核之前可以点击系统首页——待办事项——已办业务——查看业务——撤回（右上角），然后再去高级职称申报处修改。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc15496]4.1.1.19驳回材料维护
如果申报材料被上级审核不通过，被上级单位驳回，那么点击首页——待办事项——待办业务——点击待处理，
[image: ]点击业务办理[image: ]
点击审批过程，查看驳回原因，
[image: ]
然后再点击删除流程/撤回（注释：删除流程代表彻底删除此次申报内容，当年不再申报；撤回代表撤回当前申报的内容，重新去到专家中心系统——职称管理——职称申报——高级职称申报——编辑，待修改之后再次提交）[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc21961][bookmark: _Toc4740][bookmark: _Toc4815]4.1.2中级职称申报（略）
[bookmark: _Toc24885][bookmark: _Toc1344]4.1.2.1申报
依次点击左边的菜单栏：专家中心系统——职称管理——职称申报——中级职称申报——申报（如图五），其他操作参照高级职称申报。
[image: ]

[bookmark: _Toc20066][bookmark: _Toc863][bookmark: _Toc23877]4.1.3初级职称申报（略）
[bookmark: _Toc25214][bookmark: _Toc17981]4.1.3.1申报
依次点击左边的菜单栏：专家中心系统——职称管理——职称申报——初级职称申报——申报（如图五），其他剩余操作参照高级职称申报。
[image: ]

[bookmark: _Toc36648798][bookmark: _Toc65674871][bookmark: _Toc6405][bookmark: _Toc812]5.1业务审批
[bookmark: _Toc19337][bookmark: _Toc13760]5.1.1职称申报一览表
[bookmark: _Toc5782]5.1.1.1高级职称申报一览表
各级经办人员如果需要查看高级职称审批一览表，请点击专家中心系统——职称管理——职称申报一览表——高级职称申报一览表，
[image: ]
如需导出一览表，请选中所有人员然后点击右上角导出。
[image: ]
[bookmark: _Toc18712][bookmark: _Toc10416][bookmark: _Toc17776]5.1.1.2中级职称申报一览表（略）
参照高级职称申报一览表的操作方式去操作中级职称申报一览表。
[image: ]
[bookmark: _Toc6820][bookmark: _Toc28801][bookmark: _Toc30068]5.1.1.3初级职称申报一览表（略）
参照高级职称申报一览表的操作方式去操作初级职称申报一览表。

[image: ]
[bookmark: _Toc20639]5.1.2审批通过(重点)
各级经办人员用自己的账号和密码登陆系统，首页——待办事项—— 点击“待处理”，
[image: ]
然后点击“业务办理”按钮，
[image: ]然后开始审核所有的申报材料及附件,材料无误之后根据各级经办人员的权限以及系统的提示去填报申报表中的审批意见、负责人签字和审批日期（即蓝色框标记），不同级别的经办人员所填的审批意见各不相同。在申报流程中同一经办人员（拥有多个系统角色）需要审批多个流程节点需要多次审批，比如“县(区)主管部门审核”和“县(区)所申报专业行业主管部门审核”由同一个单位的同一个人经办，即“县(区)主管部门审核”审批通过之后再选择自己所在的单位提交之后才能进行“县(区)所申报专业行业主管部门审核”。
例1：中央在川单位经办人员(职称)、省级部门所属单位经办人员(职称)、省级企业经办人员(职称)、市(州)部门所属单位经办人员(职称)、市(州)企业经办人员(职称)、县(区)部门所属单位经办人员(职称)、县(区)企业经办人员(职称)等经办人员需要填报以下内容
[image: ]
[image: ]
例2：县(区)部门经办人员(职称)根据经办人员所扮演的角色(主管部门或行业主管部门)，可以填报以下内容
[image: ]
[image: ]
例3：县(区)人社局经办人员(职称)填报以下内容

[image: ]
例4：市(州)部门经办人员(职称)根据经办人员所扮演的角色(主管部门或行业主管部门)，可以填报以下内容
[image: ]


然后点击左上角的“保存意见”；各级经办人员如需上传附件请点击右上角的流程附件上传，比如推荐材料、公示材料、委托材料等；点击‘已阅’仅代表查看过此人材料，既不审批通过也不审批不通过。

[image: ]
[image: ]
最后再点击“同意通过”，[image: ]

然后根据提示选择下一步审批单位。（注释1：如不清楚下一步审批单位，可点击右上角‘流程图’查看，黄色字体代表当前审批节点，根据下一步节点流程名称判断要提交到的审批单位）。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc4990][bookmark: _Toc23212]5.1.3审批不通过
各级经办人员在审核申报材料的过程中，发现申报材料有问题，需要驳回，请点击“返回修改”或“拒绝”或“流程作废”按钮，输入退回原因，点击确定。（注释：返回修改：根据申报流程，逐级驳回修改信息；拒绝：跳过中间所有审批环节，直接驳回申报人修改；流程作废：此申报流程作废，驳回申报人，申报人当年不能再申报）
[image: ]

[bookmark: _Toc13831][bookmark: _Toc4679]6.1业务申报标准流程（重点）
[bookmark: _Toc12511]6.1.1业务申报标准流程查看（重点）
根据创建单位的时候选的“单位隶属关系”不同，各单位申报人员所走业务申报审批流程各不相同，具体的流程请申报人提交之后（如图1）、各级经办人审批之前查看软件右上角提示的“流程图”（如图2）选择下一步提交审批单位。
[image: ]
                                   如图1
[image: ]
                                     如图2
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