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[bookmark: _Toc7875]一、个人申报功能介绍
[bookmark: _Toc24173][bookmark: _Toc15981434]1.1 账号注册
【功能简介】
注册个人账号，每个身份证号只能注册一个账号。
【操作说明】
通过浏览器打开地址： http://117.73.253.239:9000/rsrc/，如图1-1所示：
[image: ]
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，如图1-2所示：
[image: ]
图1-2
信息填写完成之后，点击“立即注册”按钮，系统提示注册信息，如图1-3所示：
[image: ] 
图1-3
确认无误之后，点击‘确认’，注册成功。
注意：信息无误点确认，确认之后个人姓名身份证号无法修改。一个身份证号只能注册一个账号。
注册成功后，点击“登录”链接可以跳转到登录页面，如图1-4所示：
[image: ]
图1-4
【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: _Toc15981435][bookmark: _Toc22432]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1-5所示：
[image: ]
图1-5
初次登陆页面显示职称初定申报承诺书，如图1-6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1-6
 
非首次登录点击图1-4中职称评审图标，系统会跳转到职称申报页面，在左侧‘职称评审申报’功能下点击“新增申报信息”按钮，如图1-7所示：
[image: 1]
图1-7
   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。有人事代理单位的填报人事代理单位，如图1-8所示:
[image: 1]
图1-8
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1-9所示：
[image: ]
图1-9
申报方式为下拉选项，根据个人申报情况进行选择。破格情况只有在申报方式为破格时才可选择。
点击申报单位或工作单位输入框后，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1-10所示：
[image: ]
图1-10
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。
基本信息保存成功后进入职称申报详细内容填写页面，页面右侧有信息条目显示，未填报信息条目显示灰色，已填报信息条目显示蓝色，审核不通过信息条目显示红色，如图1-11所示：
[image: ]
图1-11
点击“上传证明材料”链接，选择‘上传附件’，‘’点击选择附件‘，选择本地电子材料文件后上传，如图1-12所示：
[image: 2]
[image: 3]
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: 4]
图1-13
弹出专业技术资格录入界面，可拖动右侧滚动条下拉填写完整信息，如图1-14所示：
[image: 5]
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
在‘操作’中，可对录入的内容进行修改、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。
申报信息录入之后，无法保存的，可查看输入框是否有变红，点击叹号标志，根据提示进行对应修改。
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。
在信息填报过程中，在‘我的申报信息’页面可随时查看评审表和评审简表的显示情况，注意只有确认提交之后，点击表格展示页面右上角向下箭头，可下载评审表，如图1-17所示：
[image: 1]
图1-17
【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”。
3、无法下载评审表或评审简表的，或者无法填报详细申报信息的，请切换谷歌浏览器。

[bookmark: _Toc15981436][bookmark: _Toc7588]
1.3个人信息修改
【功能简介】
个人注册之后可修改部分个人基本信息。
【操作说明】
登录个人账号，页面上点击 ‘基本信息’按钮，如图1-18所示：
[image: ]
图1-18
点击之后信息维护页面，如图1-19所示：
[image: ]
图1-19
登录个人账号，页面上点击 ‘修改密码’按钮，可进行登录密码修改，如图1-20所示：
[image: ]
图1-20
   
【重点项目说明】
无。
[bookmark: _Toc15981437][bookmark: _Toc26671]1.4个人证书打印
 通过系统评审的，发证机构确认已经发放电子证书的个人，登陆个人账号，在“我的申报信息”页面“证书状态”列显示“下载证书”的，可自行打印电子证书，如图1-21所示：
[image: ]
图1-21




2、 [bookmark: _Toc15981438][bookmark: _Toc24184]部门（单位）功能介绍
[bookmark: _Toc15981439][bookmark: _Toc454356784][bookmark: _Toc6667][bookmark: _Toc454010407][bookmark: _Toc14029]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/，如图2-1所示：
[image: ]
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
信息填写完成之后，点击“立即注册”按钮，系统提示注册信息，如图2-3所示：
[image: ]
图2-3
确认无误之后，点击‘确认’，注册成功，注意确认之后单位名称无法自行修改。
注册成功后，点击“登录”链接可以跳转到登录页面，如图2-4所示：
[image: 注册成功]
图2-4

【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。
3、注册成功之后单位名称无法自行修改。

[bookmark: _Toc15317][bookmark: _Toc454356785][bookmark: _Toc15981440][bookmark: _Toc454010408][bookmark: _Toc1388]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，按所属地分配各个人社局进行审核，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2-5、
[image: 2-1]
图2-5
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2-6所示：
[image: ]
图2-6
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。
单位信息提交审核后，首先进行自动校验，自动校验不通过的，根据单位填报所属地信息，提交对应区划人社局后台审核。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。
点击‘保存申请’提示‘已经存在有权限的同名单位’的，即为重复注册单位，请联系所属地人社局进行账号查询，使用之前的账号进行登陆。
【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: _Toc24945][bookmark: _Toc14117][bookmark: _Toc15981441]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，可通过页面提示查看本年度本单位被退回人员数量。如图2-7所示：
[image: 1]
图2-7

点击“审核”，进入审核页面，可查看个人申报详细信息。如下图2-8所示：
 [image: ]

图2-8

页面右上角有“退回”、“通过”、“加入黑名单”三个按钮，审核单位需要对个人申报的每个信息条目进行审核，如学历信息填报错误，需要点击“学历信息”右下角的“不通过”按钮进行审核，如图2-9所示：
[image: ]
图2-9

有审核不通过的信息条目的申报信息，审核完成之后，点击“退回”按钮，将信息退回下一级。
在列表显示页面，查询条件有‘待审核’、‘通过未上报’、‘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2-10所示：
[image: ]
图2-10
‘审核未上报’人员，单位可继续对个人进行申报数据退回。
【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: _Toc15981442][bookmark: _Toc10912][bookmark: _Toc7147]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，分为委托评审人员未上报，非委托评审人员未上报，已上报三类，如2-11下所示：
[image: ]
图2-11
选择‘年度’‘申报级别’和‘申报职称’，‘单位名称’可选填，如图2-12所示：
[image: cc75359dd75a3c7174f521dc4e30f82]
图2-12
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2-13所示。
[image: 4-3]
图2-13
本单位人员默认委托评审方式为非委托，需要为申报人维护‘是否委托评审’和‘单位推荐排序’。如图2-14所示。
[image: ab42e4b5df9d7760cfae57d4dbb41c1]
   图2-14

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。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: _Toc18357][bookmark: _Toc20541][bookmark: _Toc15981443]2.5 路径申请
【功能简介】
1、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。
2、评委会路径申请。如上一级不再有主管部门或者呈报部门，而是直接相应的评委会，则点击评委会路径申请。
【操作说明】
[bookmark: _Toc15981444][bookmark: _Toc3674][bookmark: _Toc7732]2.5.1 单位路径申请
点击进入“单位路径申请”，如图2-15所示：
[image: ]
图2-15
选择“新增路径”，如图2-16所示：
[image: 5-3]
图2-16
点击“选择单位”，可根据单位名称进行模糊搜索， 如图2-17所示：
[image: 5-2]
图2-17
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。在列表页面可查看申请路径是否生效和审核状态。如图2-18所示:
[image: 5-5]
图2-18
上报单位审核通过后，可以正常上报数据。
[bookmark: _Toc28635][bookmark: _Toc15981445][bookmark: _Toc5268]2.5.2 评委会路径申请
点击进入“评委会路径申请”，如图2-19所示：
[image: ]
图2-19
当前无评委会路径，点击‘新增’，如图2-20所示:
[image: 5-6]
图2-20
    ‘选择评委会’，‘职称系列’和‘职称等级’填报完成之后，保存，可形成评委会路径，评委会审核通过之后可将数据上报评委会。
[bookmark: _Toc15806][bookmark: _Toc15981446][bookmark: _Toc28041]2.6 单位路径审核
【功能简介】
审核下一级单位的路径申请。
【操作说明】
打开单位路径审核页面，如图2-21所示：
[image: ]
图2-21
    可以查看下属单位的所有路径申请，即数据上报申请，可以根据申请状态分别查看。
    选择其中一条申请，选择‘审核通过’，如图2-22所示：
[image: 6-2]
图2-22
点击‘审核通过’，下级单位与本单位之间的数据上报路径建立。点击‘审核不通过’，如图2-23所示：
[image: 6-3]
图2-23
选择不通过时，要求输入审核不通过原因，此条申请退回，在下级单位路径申请页面可查看路径状态。
[bookmark: _Toc15981450][bookmark: _Toc12532]2.8 单位信息修改
【功能简介】
单位注册之后可修改部分单位基本信息。
【操作说明】
登录单位账号，页面上点击 ‘基本信息’按钮，如图2-29所示：
[image: ]
图2-29
点击之后进入信息维护页面，如图2-30所示：
[image: ]
图2-30
 
其中民族、邮箱、固定电话、微信、移动电话信息项可进行修改。
登录个人账号，页面上点击 ‘修改密码’按钮，可进行登录密码修改，如图2-31所示：
[image: ]
图2-31
   
【重点项目说明】
1.个人信息修改仅能修改部分信息，注册时填报的信息不允许个人修改，请注册完成之前确保注册信息准确。

3、 [bookmark: _Toc16152878][bookmark: _Toc27494]账号、密码找回功能介绍
【功能简介】
   个人、单位用户账号、密码找回功能。
【操作说明】
系统设置密码找回功能，对于忘记密码的单位和个人注册用户可选择短信或者邮箱找回密码方式。如图3-1所示：
[image: ]
图3-1
点击‘找回用户名或密码’，进入页面，如图3-2所示：[image: 15]
图3-2
输入登录账号、密码，验证码，点击下一步，选择短信或邮件发送方式，如图3-3所示： 

[image: ]
图3-3
确认之后系统生成随机密码，手机接收来自12333的短信提醒，如图3-4所示：
[image: ]
[image: ]
图3-4
若忘记登录账号，在找回密码页面选择‘忘记用户名’，填报个人身份信息，如图3-5所示：
[image: 18]
图3-5
录入之后选择下一步，转入用户名提示页面，如图3-6所示：[image: 19]
图3-6
   可以继续选择找回密码或者返回登录页进行登录。
【重点项目说明】
1、 目前系统仅支持山东省内号码的密码找回功能，其他用户可联系相关人员进行手工重置。
2、 不支持单位账号找回功能，单位账号可通过此功能接收手机短信，邮件进行密码找回。
3、 找回账号密码之后，再次尝试登录时请刷新页面。


4、 [bookmark: _Toc290]证书查询
在登录页面点击登录框下方的‘证书查询’，如图4-1所示：
[bookmark: _Toc24722][image: 1]
图4-1
点击之后进入证书核验页面，如图4-2岁所示：
[image: 1]

图4-2
按照页面提示录入姓名和身份证件号码，可查询人员所有证书，录入姓名和身份证件号码以及在线验证码/证书编号，可查询对应证书信息。若证书被注销，可通过证书信息页面查看状态。，如图4-3所示：
[image: 1]
图4-3
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