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[bookmark: _Toc143770760][bookmark: _Toc10243][bookmark: _Toc136338797][bookmark: _Toc256008684_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc19482]系统使用前准备工作
[bookmark: _Toc136338798][bookmark: _Toc1459695385_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc30676][bookmark: _Toc29720][bookmark: _Toc143770761] 操作系统及浏览器设置
为了达到系统最佳使用效果，操作系统需要Windows XP及以上版本。建议使用谷歌浏览器。打开浏览器，输入网址：“http://103.203.218.251:8081/zcpsqd/”，即可进入四川省专业技术人才职称评审系统的首页。
[bookmark: _Toc136338799][bookmark: _Toc143770762] 单位账户获取
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，以职称授权管理单位为最上一级，逐级开设工作单位账户。  
单位账户的获得共有以下2种方式。
[bookmark: _Toc136338800][bookmark: _Toc143770763] 上级单位建立
[bookmark: _Toc136338801]上级单位可以在本系统的【单位管理】-【下级单位管理】模块新建自己的下级单位，维护单位基本信息、填写法人信息、添加经办人员，此处添加的经办人员为下级单位的超级管理员，如图1.2.1、图1.2.2所示。
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图1.2.1
（1）维护基本信息
[image: ]
图1.2.2
填写说明：
【上级单位名称】：职称业务的上级部门。例如：四川省乐山市教育局的上级单位是四川省乐山市人力资源和社会保障局。
【职称业务归属地】：办理职称业务的归属地，非单位所在地。省属单位的属地选择“四川省省本级”，市属单位的属地选择对应市的市本级，其他单位请根据实际情况选择对应县区。
【单位类型】：新增下级单位时，只能选择上级单位拥有的权限内的单位类型。
 （2）维护法人信息
新增非人社部门的单位，如果在统一身份认证平台未注册过，需要先在此处维护法人信息；人社机构走内网经办平台登录，无需维护，如图1.2.3、图1.2.4所示。
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图1.2.3
[image: ]
图1.2.4
（3） 添加经办人员
新增单位为人社部门：此处添加成功的经办人需要在内网经办平台拥有账号，没有则需要联系所在地的信息中心添加账号。
新增单位为非人社部门的单位：此处添加成功的经办人跳转至统一身份认证平台登录时，选择法人登录，建议使用电子社保卡扫码登录，图1.2.5、图1.2.6所示。
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图1.2.5
[image: ]
图1.2.6
[bookmark: _Toc143770764] 自行注册
进入系统首页，点击【登录入口】，点击左下角的【注册】跳转至统一身份认证平台，点击“法人登录”框右上方的“注册”，根据四川省统一身份认证平台的提示完成注册，注册并完成认证后方可进入本系统，如图1.2.7、图1.2.8所示。
[image: QQ截图20230504143109]
图1.2.7
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图1.2.8

登录成功后，在【用户权限申请】完善单位信息，提交上级单位审核，审核通过后开放申报、经办功能，如图1.2.9、图1.2.10所示。
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图1.2.9
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图1.2.10












[bookmark: _Toc29846][bookmark: _Toc10938][bookmark: _Toc1390770019_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc143770765][bookmark: _Toc136338802][bookmark: _Toc114420478][bookmark: _Toc86137421][bookmark: _Toc22818756][bookmark: _Toc139029338][bookmark: _Toc139038555][bookmark: _Toc136361120][bookmark: _Toc75530984][bookmark: _Toc74902859][bookmark: _Toc75009410][bookmark: _Toc7390][bookmark: _Toc86137488][bookmark: _Toc22818648][bookmark: _Toc74828229][bookmark: _Toc45279725][bookmark: _Toc19694258][bookmark: _Toc8985982][bookmark: _Toc19698793][bookmark: _Toc22058121][bookmark: _Toc40892970][bookmark: _Toc19704183][bookmark: _Toc74902926][bookmark: _Toc40892834][bookmark: _Toc27834513][bookmark: _Toc75009875][bookmark: _Toc114489879][bookmark: _Toc75008402][bookmark: _Toc5984][bookmark: _Toc74756643][bookmark: _Toc74766445][bookmark: _Toc139029053][bookmark: _Toc63778843][bookmark: _Toc19694148][bookmark: _Toc136338803][bookmark: _Toc14266][bookmark: _Toc19698599][bookmark: _Toc19705766][bookmark: _Toc75009931][bookmark: _Toc81811784][bookmark: _Toc143770766][bookmark: _Toc22818757][bookmark: _Toc74756644][bookmark: _Toc19694259][bookmark: _Toc139029339][bookmark: _Toc74766446][bookmark: _Toc25661][bookmark: _Toc40892835][bookmark: _Toc27834514][bookmark: _Toc63778844][bookmark: _Toc22818649][bookmark: _Toc7841][bookmark: _Toc19704184][bookmark: _Toc139038556][bookmark: _Toc114420479][bookmark: _Toc114489880][bookmark: _Toc75009411][bookmark: _Toc136338804][bookmark: _Toc63777243][bookmark: _Toc136361121][bookmark: _Toc63777244][bookmark: _Toc86137489][bookmark: _Toc81811785][bookmark: _Toc75530985][bookmark: _Toc19705767][bookmark: _Toc86137422][bookmark: _Toc40892971][bookmark: _Toc74902927][bookmark: _Toc75008403][bookmark: _Toc74828230][bookmark: _Toc75009876][bookmark: _Toc74902860][bookmark: _Toc19698600][bookmark: _Toc75009932][bookmark: _Toc22058122][bookmark: _Toc19698794][bookmark: _Toc19694149][bookmark: _Toc8229][bookmark: _Toc143770767][bookmark: _Toc139029054][bookmark: _Toc45279726]业务功能
[bookmark: _Toc12706_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc136338805][bookmark: _Toc143770768] 首页
如图2.1.1，首页显示以下几部分信息：
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图2.1.1


1、单位信息：可以看到单位的基本信息。
2、消息管理：可以查看各类通知消息。
3、评审工作安排：可以查看经本单位审核的申报人所申报的评审活动的工作安排，包括年度、评委会名称、申报开始时间、初次提交截止时间、修改提交截止时间、评委会接收截止时间、评审活动状态。若当前时间距离评委会接收截止时间相差3天时，评委会接收截止时间字段将标红突出显示，如图2.1.2所示。
4、待审核信息：显示全部的待审核的信息，可以根据已有类型分类查看（详细信息仅显示部分条目，如需操作建议进入相关功能进行操作）。 
[image: ]
图2.1.2
[bookmark: _Toc136338814][bookmark: _Toc143770769] 申报材料审核
申报材料审核支持【单位内部多岗审核】，如果需要多岗审核，可以跳转至【多岗审核配置】页面进配置，如图2.2.1、图2.2.2所示。
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图2.2.1
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图2.2.2
[bookmark: _Toc136338815][bookmark: _Toc143770770] 本单位人员审核
审核本单位（不包含下级单位）申报职称的人员申报信息。如图2.2.3所示。
[image: ]
图2.2.3
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，在右边对话框即可输入审核意见。如图2.2.4所示。
[image: ]
图2.2.4
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，选择相应常用意见后直接添加该审核意见。 
查看经办流程： 可以查询该申报信息的提交申报流程及审核意见。
[bookmark: _Toc136338816]审核通过：如果本单位设置多岗审核，将会按照岗位级别从小到大的方式推送给单位内不同工作人员审核；本单位内审核完成之后，提交至下一级审核单位审核，如图2.2.5所示。
[image: ]
图2.3.5
审核退回：在下方对话框填入退回原因后点击确认退回。该信息将直接退回至申报人，申报人需按要求修改后重新提交。 
审核不通过：该申报人本年度评审申报将置为不通过，该年度无法再次进行申报。
[bookmark: _Toc143770771] 下级单位人员审核
在【下级单位审核模块】审核其他单位提交的申报人信息（审核功能同本单位人员审核，不需填写推荐和公示情况等）。 
[bookmark: _Toc136338817]审核通过：如果本单位设置多岗审核，将会按照岗位级别从小到大的方式推送给单位内不同工作人员审核；本单位内审核完成之后，提交至下一级审核单位审核，如图2.2.6所示。
[image: ]
图2.2.6
审核退回：选择要退回的节点，选择下级单位或者将该信息直接退回至申报人，按要求修改后重新提交，如图2.2.7所示。
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图2.2.7
审核不通过：该申报人本年度评审申报将置为不通过，该年度无法再次进行申报。
[bookmark: _Toc143770772] 历年上报人员查询
本功能用于查询和统计各类信息。可以在【历年上报人员查询】模块查询到，已经经本单位上报的人员信息（包括已经办结评审活动的）。支持导出人员数据，查看材料当前所在机构、状态。如图2.2.8所示。
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图2.2.8
[bookmark: _Toc143597358][bookmark: _Toc136338835][bookmark: _Toc143770773] 单位管理
[bookmark: _Toc136338833][bookmark: _Toc143597359][bookmark: _Toc143770774] 本级单位管理
1、 基本信息维护
可以维护单位基本信息，如果需要变更上级单位，需要重新提交至上级单位审核。如图2.3.1所示。
[image: ]
图2.3.1
2、 工作人员管理
本系统默认第一个注册单位账号的本单位的超级管理员，超级管理员可以在【工作人员管理】模块新增工作人员的账号，并指定角色，该工作人员就能获取相应的角色下所有的权限（如图2.3.2、图2.3.3所示）。保存成功后，工作人员可以在首页点击【登录入口】-【登录】，跳转至统一身份认证平台，需在该平台选择法人登录完成登录后跳转回本系统（如图2.3.4所示）。
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图2.3.2
[image: ]
图2.3.3
[image: ]
图2.3.4

3、 角色管理
本单位的超级管理员可以通过此模块新增角色信息，赋予不同角色不同的权限，后续新增工作人员账号时，可指定相应的角色，如图2.3.5、图2.3.6所示。
[image: ]
图2.3.5
[image: ]
图2.3.6
[bookmark: _Toc143597360][bookmark: _Toc136338834][bookmark: _Toc143770775] 下级单位管理
下级单位提交注册认证后，审核注册信息。如图2.3.7所示。
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图2.3.7
[bookmark: _Toc143770776] 消息推送
本功能用于向本单位的下级单位或个人发送个性化的通知消息。 
[bookmark: _Toc136338836][bookmark: _Toc143770777] 消息通知
具体操作为：按照单位名称查询所需通知的单位，勾选所需发送的下级单位，点击【编辑信息】，在弹出窗口中输入要发送的信息后点击【发送】，即可完成给单位的消息推送；点击【查看本单位人员列表】，勾选所需发送的申报人员，点击【编辑信息】，在弹出的窗口中输入要发送的信息后点击【发送】，即可完成给个人的消息推送。如图2.4.1、图2.4.2所示。
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图2.4.1
[image: ]
图2.4.2
[bookmark: _Toc136338837][bookmark: _Toc143770778] 已接收消息列表
可以在此模块查看已接收的消息（如图2.4.3、图2.4.4所示），点击此信息，可以查看详情和发送此信息的单位，点击确认已读。
[image: ]
		图2.4.3
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图2.4.4
[bookmark: _Toc143597367][bookmark: _Toc136338838][bookmark: _Toc143770779] 专技人才审核
[bookmark: _Toc7170][bookmark: _Toc19452][bookmark: _Toc143770780] 专技人才审核
单位可以查看到待审核信息，点击审核，进入审核页面，对其进行审核。审核通过，将此信息移交给本单位的上级单位继续审核；审核不通过，此条审核终止；审核退回，个人端可以修改后再次提交。专技人才统计页面可以实时查看专技人才统计信息，如图2.5.1、图2.5.2所示。
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图2.5.1
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图2.5.2
[bookmark: _Toc9059][bookmark: _Toc26269][bookmark: _Toc143770781] 专技人才统计
 专技人才统计不同系列、层级、学历、年龄、是否少数民族、是否中共党员、是否港澳台及外籍人士等信息，如图2.5.3所示。
[image: ]
图2.5.3

[bookmark: _Toc143597368][bookmark: _Toc143770782] 职称确认审核
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输入审核意见，如图2.6.1、图2.6.2所示。
[image: ]
图2.6.1
[image: C:\Users\HXC1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\4e2223d4bc9d5473268aa467a4b328f.png]
图2.6.2
点击【通过】直接提交至下一级审核单位审核。
点击【退回】应在下方对话框填入退回原因后点击确认退回。该信息将直接退回至申报人，需按要求修改后重新提交，如图2.6.3所示。 
[image: ]
图2.6.3
点击【不通过】后点击确认。该申报人该条记录将置为不通过。
[bookmark: _Toc136338839][bookmark: _Toc143597369][bookmark: _Toc143770783] 系统管理
[bookmark: _Toc143770784] 多岗审核配置
支持申报材料审核的多岗审核配置。选中相应的审核事项类型，新增审核级别和人员信息，后续审核流程按照审核级别从小到大审核。如图2.7.1、图2.7.2所示。
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图2.7.1

[image: ]
图2.7.2
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