


四川省专业技术人才职称评审信息系统工作单位用户操作说明
本操作说明面向四川省专业技术人才职称评审信息系统（下称本系统）中的工作单位用户，对使用本系统进行本单位及下级单位专业技术人才的职称申报审核、推荐、提交申报等操作流程及内容进行解释说明。
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1、 [bookmark: _Toc25200]单位用户账户 
（1） [bookmark: _Toc32449]确认上级单位 
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。  
[bookmark: _Toc18049][bookmark: _Toc6934]（二） 单位账户的取得方式 
本系统单位用户接入四川省统一身份认证平台。单位账户的获得共有以下 2 种方式：
[bookmark: _Toc27546][bookmark: _Toc1552]1、上级单位建立
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，维护单位基本信息后，需添加经办人员，此处添加的经办人员为下级单位的超级管理员。创建成功后，超级管理员可以在系统首页选择【单位登录】跳转至统一身份认证平台，需在该平台完成注册及认证后跳转回本系统。如图1-2-1、图1-2-2、图1-2-3所示：
[image: ]
图1-2-1
[image: ]
图1-2-2
[image: ]
图1-2-3
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教育厅。
【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，其他单位请根据实际情况选择对应县区。
[bookmark: _Toc20465][bookmark: _Toc28812]2、自行注册 
系统中单位账户可以自行注册。选择单位登录，点击左下角的单位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及认证后方可进入本系统（如图1-2-4、图1-2-5所示）。
在【基本信息维护】完善单位信息，提交上级单位审核，审核通过后后开放申报、经办功能（如图1-2-6、图1-2-7所示）。
[image: d1a78dccda69a37658e60f747e1c4fe]
图1-2-4

[image: ]
图1-2-5

[image: ]
图1-2-6

[image: ]
图1-2-7

[bookmark: _Toc12875][bookmark: _Toc3578]（三） 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1-3-1、图1-3-2所示）。保存成功后，工作人员可以在首页选择单位登录，跳转至统一身份认证平台，需在该平台选择法人登录完成注册及认证后跳转回本系统（如图1-3-3所示）。
[image: ]
图1-3-1

[image: ]
图1-3-2

[image: ]
图1-3-3

[bookmark: _Toc8421][bookmark: _Toc7976]（四） 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1-4-1、图1-4-2所示：
[image: ]
图1-4-1


[image: ]
图1-4-2
2、 [bookmark: _Toc5759]单位用户功能
（1） [bookmark: _Toc10831] 首页 
单位进入系统后，首先进入单位首页。系统首页分别展示单位基本信息、消息通知、当前待审核情况。如图2-1-1所示：

[image: ]
图2-1-1
1、 [bookmark: _Toc20988]单位基本信息
如需修改基本信息，可点击【基本信息维护】可以进入信息维护页面（单位名称等信息不可修改），若变更上级单位，提交上级单位审核，审核通过后后开放申报、经办功能。
2、 [bookmark: _Toc11980]消息通知 
可以查看系统中上级单位发送的各类通知消息。
3、 [bookmark: _Toc25925]当前待审核情况 
显示待初审、待复审人数（详细信息仅显示部分条目，如需审核建议进入单位审核功能进行操作）。 
（2） [bookmark: _Toc16845] 申报材料审核
1、 [bookmark: _Toc3264][bookmark: _Toc14413]本单位人员审核 
（1） 初审、复审
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2-2-1、图2-2-2所示： 
[image: ]
图2-2-1

[image: ]
图2-2-2

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中输入审核意见，如图2-2-3所示：
[image: ]
图2-2-3
常用意见设置和常用意见: 对于审核中经常遇到的问题，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，选择相应语句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。
对于材料审核无误的申报人信息，点击【通过】会弹出单位推荐和公示信息填写页面，如无此项需求，可不填写。填写相关信息后上传单位公示证明材料，点击【确定】按钮即可提交下已审核节点。如图2-2-4所示：
[image: ]
图2-2-4
填写说明：
【下一环节审核单位】：单位审核可以按照系统配置好的审核流程，选择默认的下一环节审核单位。例如：乐山市市属的学校提交下一个环节审核单位是乐山市教育局（主管部门）审核。若存在需要其他单位审核的情况下，在默认的下一审核节点前，单位可以增加其他单位进行审核。
注：对全面实行岗位管理的事业单位，必须上传“事业单位岗位情况表”。
点击【退回】应在下方选择退回截止时间，并在对话框中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在修改提交截止时间之前重新提交。 如图2-2-5所示：
[image: ]
图2-2-5
点击【不通过】，需填写审核意见，点击确认，会弹出弹窗提示操作人是否执行本操作。执行后该申报人本年度评审申报将至为不通过，该年度无法再次进行申报。为避免工作人员操作失误，不通过列表人员可以进行重新审核。
（2） 已上报
已经本单位审核并提交的申报人信息，如发现问题遗漏且上一级尚未操作，可点击【撤回】后补充操作；可点击审批流程查看当前申报人审核进度，如图2-2-6、图2-2-7所示： 

[image: ]
图2-2-6
[image: ]
图2-2-7
（3） 已退回
对退回修改时间较长仍未再次提交的申报人信息，可在此查看其当前审批流程，便于后续跟进或提醒；对退回修改时间已过而申报人还未修改提交，可点击【修改提交截止时间】对修改提交截止时间进行修改，如图2-2-8、图2-2-9所示：
[image: ]
图2-2-8
[image: ]
图2-2-9
（4） 不通过
审核不通过的人员可以在不通过模块进行查看，当对该申报人进行审核操作失误或想更改审核结果时，可以对其进行重新审核，审核流程与之前相同，如图2-2-10所示：
[image: ]
图2-2-10
2、 [bookmark: _Toc19635][bookmark: _Toc19416]下级单位人员审核 
（1） 初审、复审
在【下级单位审核模块】审核本单位的下级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）。如图2-2-11所示：
[image: ]
图2-2-11


（2） 已上报
已经本单位审核并提交的申报人信息，如发现问题遗漏且上一级尚未操作，可点击【撤回】后补充操作；可点击审批流程查看当前申报人审核进度。如图2-2-12所示：
[image: ]
图2-2-12
（3） 已退回
对退回修改时间较长仍未再次提交的申报人信息，可在此查看其当前审批流程，便于后续跟进或提醒；对退回修改时间已过而申报人还未修改提交，可点击【修改提交截止时间】对修改提交截止时间进行修改。如图2-2-13所示：
[image: ]
图2-2-13
（4） 不通过
审核不通过的人员可以在不通过模块进行查看，当对该申报人进行审核操作失误或想更改审核结果时，可以对其进行重新审核，审核流程与之前相同，如图2-2-14所示：
[image: ]
图2-2-14
3、 [bookmark: _Toc4930][bookmark: _Toc19623]历年上报人员查询
本单位审核完成之后，对于所申报的评审活动已经办结的申报人，需要在【历年上报人员查询】模块查看相关申报人的信息，系统支持数据导出，查看材料当前所在机构、状态。如图2-2-15所示：
[image: ]
图2-2-15 
（3） [bookmark: _Toc12794] 委托申请审核
委托评审审核可以查看待审核信息，如图2-3-1所示：
[image: ]
图2-3-1
当审核状态为待审核时，点击【审核】进入审核页面，如图2-3-2所示：
[image: ]
图2-3-2


（4） [bookmark: _Toc2044][bookmark: _Toc17811] 专技人才审核
1、 [bookmark: _Toc9909][bookmark: _Toc7170]专技人才审核
单位端专技人才审核，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。如图2-4-1、图2-4-2所示：
[image: ]
图2-4-1
[image: ]
图2-4-2
2、 [bookmark: _Toc9059][bookmark: _Toc11769]专技人才统计
 专技人才统计统计了不同系列、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2-4-3所示：
[image: ]
图2-4-3
（5） [bookmark: _Toc23778] 消息推送
1、 [bookmark: _Toc29693]消息通知
[bookmark: _GoBack]本功能用于向系统内的单位或个人发送个性化的通知消息。勾选所需发送的单位，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】；点击【查看本单位人员列表】，可以查看选中单位的申报人信息，选择申报人点击【编辑信息】，在弹出窗口中输入要发送的信息后点击【发送】。如图2-5-1、图2-5-2所示：
[image: ]
图2-5-1
[image: ]
图2-5-2
2、 [bookmark: _Toc11612]已接收消息列表
可以在此模块查看已接收的消息（如图2-5-3、图2-5-4所示），点击此信息，可以查看详情和发送此信息单位，点击确认已读。
[image: ]
图2-5-3

[image: ]
图2-9-4
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