
永州市人力资源和社会保障局
永人社函〔2023〕3 9号

关于做好2023年度全市职称评审工作的通知

各县市区（管理区、经开区〉人力资源和社会保障局，市直及中 

央、省驻永有关单位人事(职改〉部门，有关职称评审委员会组建 

单位人事 (职改〉部门，各有关企业：

根据《职称评审管理暂行规定》（人社部令第4 0号〕、《关 

于进一步做好职称评审工作的通知》（人社厅发〔2022〕6 0号 〕、 

《关于做好2023年度全省高级职称评审工作的通知》 〔湘人社 

函 〔2023〕118号）等文件要求，现就做好2023年度全市职称 

评审工作有关事项通知如下。

一 、 申报与评审方式

按照省厅 “金保工程二期” 项目建设规划，2023年度职称 

申报评审工作首次启用网上申报评审系统。系统上线初期，为 

确保申报材料信息准确和评审顺利，2023年度我市中小学教师 

系列、基层系列（基教高、基卫高〕、各系列（专业〕初中级 

职称申报方式与往年一致，仅需提交纸质材料，其他系列（专 

业 ）高级职称申报与评审各环节釆取线上线下相结合方式，即 

申报人既要网上申报，又要提交纸质材料。纸质材料提交流程 

与往年一致。网上申报与评审途径具体如下：



申报人点击进入湖南人社公共服务网上服务大厅〈个人网厅界 

面，11111)8： I 111111&11. 011/1118 8-1)^-111-111111̂ 11/̂ /108111  ̂ ，

注册账号后登录，选 择 “首页-人才人事-专业技术人员管理-职 

称评审-职称申报” ；或注册 “智慧人社” 八?？后登录，选 择 “人 

才人事-职称申报” ，按照《职称网上申报评审操作指南〖个人〕》 

( 附件 0 进行申报，涉密材料信息严禁网上填写提交。

用人单位点击进入湖南人社公共服务网上服务大厅（单位 

网厅界面，111̂ 1)8： / / 踩「识. 【8 邑。、. 〉注册

账号后登录，按照《职称网上申报评审操作指南（单位〕》 （附 

件 2 〗完成材料初审、形式审查等工作。

县市区人力资源社会保障部门登录人社一体化业务经办平 

台 ( 咐 ! ) : / / ：̂.  136. 92. 24仏 1細 ；0  ，根 据 《职称网上申报 

评审操作指南（人社部门〕》 （附 件 3 〉办理形式审查、线上评 

审等业务。

高评会组建单位点击进入湖南人社公共服务网上服务大厅 

1 单位网厅界面，1111:1)8： / / 找 111111& 11. 8。、011/ 116&！'-111/ 1/ 108111〉 

登录，高评会账号由省人社厅发放至组建单位，无须注册；按 

照 《职称网上申报评审操作指南（单位〉》 （附件 2 〉完成材料 

复核、方案呈报、线上评审、结果备案等工作。

二、材料申报与评审时间

( 一）2023年度全市各系列（专业〕职称申报参评纸质材 

料集中报送时间为8 月 2 8 曰至9 月 1 曰。网上申报审核时间截 

止 9 月 1 0 曰。纸质参评材料具体报送时间为：8 月 2 8 日上午冷 

水滩区，下午双牌县、江永县; 8 月 2 9 日上午宁远县、下午江华



县; 8 月 3 0 日上午零陵区、下午蓝山县、金洞管理区；8 月 3 1 日 

上午祁阳市、下午新田县、回龙圩管理区; 9 月 1 日上午道县、 

下午东安县; 市直单位和经开区8 月 3 0 日至9 月 1 日。

 ̂二〉参评材料中有关业绩、资质等的有效截止时间为2023 

年 9 月 2 8 日 （含 〉，其后取得的学历、奖项、专利、论著及业 

绩成果等，不作为 2023年度有效参评材料。

( 三 ）各评委会从1 0月开始组织评审，根据相关规定，评 

审结果备案时间为评委会投票表决日加5 个公示工作日。为避 

免评审结果备案跨年度，各类评委会原则上需在2023年 1 2 月 

2 4 曰 （含 ）前完成评议投票工作。

三、申报评审条件

(一）职称申报评审条件

年度评审按照国家和省现行的职称政策规定及各系列（专 

业 ）评审标准条件执行。国家已出台改革指导意见的，按国家 

评价标准条件执行；未出台的，执行省里的标准条件。自主评 

审单位（含医院、企业）职称评审条件按照经备案的标准条件 

执行。民营企业专技人才职称评审优惠政策遵照《关于进一步 

做好民营企业职称工作的通知》 （人社厅发〔2020〕1 3号〕、 

《湖南省创新民营企业专业技术人才职称评审1 0条措施》 （湘 

人社发〔2019〕6 7号 〗、 《关于开展2023 年全市民营企业工程 

技术专业初中级职称专场评审工作的通知》 （永人社函〔 2022〕 

2 8号 〕等文件要求执行。

2023年永州市外向型农业和非物质文化遗产地方特色产业 

职称专场评审，待省职改办批复后，另行通知。
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(二 ）评审职数要求

事业单位原则上应完成岗位设置且有空缺岗位，并在核定 

的岗位结构比例内对应空缺岗位组织推荐，高级差额推荐，中 

级等额推荐。各事业单位按照《关于做好全省事业单位高级职 

称年度评审职数申报与管理的通知》湘职改办〔2020〕3 号）要 

求，根据事业发展需要，在空缺岗位范围内提出年度评审职数， 

呈报市职改办审核。职数申报时间为7 月 2 4 曰至7 月 2 8 曰（基 

卫高职数同时申报）。具体时间安排：7 月 2 4 曰祁阳市、宁远 

县，7 月 2 5 日江华县、新田县，7 月 2 6 日东安县、双牌县，7 月 

2 7 日冷水滩区、零陵区，7 月 2 8 日道县、蓝山县、江永县，7 月 

2 4 曰一7 月 2 8 日市直单位、金洞管理区、回龙圩管理区、经开 

区，超过规定时间未上报职数，原则上不再受理。

事业单位无空缺岗位但存在以下特殊情况可申请评审职 

数，经主管部门和县市区人社局审核后报市职改办汇总，由省 

职改办审核批复。

( 工）依托省级引才工程（含备案的其他引才工程），从境 

内外引进来湘创新创业的高层次人才。

( 之）国家或省重大科研专项、重点学科（专业〕、战略性 

新兴产业、重点民生领域、文艺领域，且与用人单位签订一定 

服务年限的创新类急需紧缺人才。

在乡镇专技岗位累计服务满2 0 年且业绩突出的专技 

人 才 〖中小学教师、基层系列除外〕；扎根基层一线〔与基层 

单位签订 5 年及以上服务期）特别优秀的青年博士；经考核合 

格出站留永的博士后科研人员。



处于消化职数阶段的事业单位，为形成结构合理的人 

才梯队，可根据现在岗在聘下一评审年度年底前退休的高级职 

称人数，申 请 “退多补少” 评审职数。

事业单位高级职称特殊情况评审职数的申报，由市直主管 

部门或县市区人社局初核汇总后报市人社局审核后统一报省人 

社厅审批。因首次使用线上职数申报，2023年需同步报送对应的 

纸质材料〖专项报告及相应表格〕，并于 7 月 1 5 日前完成。

( 三）继续教育等要求。继续教育情况、外语、计算机能 

力不作为申报高级职称的必备条件，可在年度评审量化评审环 

节，赋予一定的评价权重或作为加分项，用人单位聘任时，可根 

据岗位特点再作具体规定。根 据 《专业技术人员继续教育规定》

1人社部令第2 5 号 》要求，专技人才参加继续教育情况需作为 

申报评定上一级资格的重要条件，原则上要求提供《湖南省专 

业技术人员继续教育学时认定单》。

(四）年度考核要求。部分职称系列（专业〕国家评价标 

准条件对年度考核有明确申报要求的，从国家规定。年度考核 

结果由评委会评议，可在量化评审环节作为现实表现或工作业 

绩，赋予评价权重进行量化加减分，也可作为 “ 一票否决”的 

评议内容。

因涉嫌经济或其它重大问题正在立案审查尚未结案，或被 

釆取强制措施和受刑事处罚期间的，不得申报参加职称评审。 

受到党纪政务处分的，涉及职称申报晋升的，执 行 《关于党纪 

政务处分决定执行工作的实施办法（试行〉》 〖湘纪发〔2们2〕 

3 号）相关规定。



四、申报审核流程及材料要求

职称申报审核一般包括单位初审、人社部门形式审查、评 

委会组建单位人事（职改〕部门复核等环节。各系列（专业〕 

职称具体申报材料要求、职称下设分支专业、评审职数申报表 

格及要求等，均可在湖南省人力资源和社会保障厅门户网站-专 

题 专 栏 - “ 职 称 和 职 业 资 格 ” 栏 目 查 阅 下 载

( 一）畅通申报渠道。职称评审实行告知承诺制，参评人 

员须诚信参评职称，确保所提供材料真实、准确、有效，并在 

《专业技术职称评审表》 （下 称 《评审表》 ） “个人承诺”栏 

内亲笔签名确认。

1. 建立职称申报兜底服务机制。非公有制经济组织、社会 

组织及自由职业专技人才（含港澳台人才、外籍人才）等，原 

则上在劳动关系所在地自愿参加职称评审，合法权益受到同等 

保护，履行同等义务。民营企业专技人才被派驻外地连续工作1 

年以上的，可按有关规定在派驻地申报参评职称。

1.事业单位专技人才凡被单位聘用且已纳入岗位设置管理 

范围的，不论其人事档案的管理形式，均通过所在工作单位申 

报参评职称，以其它渠道申报参评的按弄虚作假处理；凡被单 

位聘用但未纳入岗位设置管理范围的，提供所在单位出具的未 

纳入岗位设置管理范围的佐证材料，由其人事代理的人力资源 

服务机构或所在单位推荐申报。

孑. 具有人事档案管理权的非事业单位（国有企业、改制科 

研院所等）专技人才按照人事隶属关系申报参评职称。



(二 ）单位初审。申报人所在单位要认真审查申报材料的 

真实性、完整性和时效性，并做好公示工作。

1. 用人单位须对申报人的材料认真审核，运用大数据等手 

段，查询认证学历、奖项及相关证件，检索核实论文、项目等 

业绩材料，证明确认任职年限等。用人单位对申报材料的真伪 

负责，须 在 《评审表》中 《真实性审核责任卡》上实名签字， 

严把材料初审关。

2’ 用人单位要按规定将申报材料〈学历、资历、成果、论 

文、服务基层、工作业绩、是否破格申报、违纪违规情况等）、 

《评审表》和投诉受理部门及电话，在单位显著位置张榜或在 

单位网站公示不少于5 个工作日。公示期间有异议，经查实存 

在弄虚作假或其它违规行为的，申报材料不予报送。

3，用人单位公示结束后，由经办人和负责人在《评审表》 

“用人单位测评、公示结果、初审及推荐意见”栏内注明相关 

结果及意见、签名，并加盖公章。未经审核和公示程序的，不 

得推荐申报参评，已评审通过的不予备案，已备案的取消备案。

(三）人社部门形式审查。形式审查时对不完整、不规范 

的申报参评材料，应当在规定期限内一次性告知需要补齐补正 

的全部内容。经办人和负责人须在《评审表》 “主管部门或市 

州形式审查及呈报意见” 栏内注明审查结果、签名，并加盖公章。 

要建立诚信档案记录制度，对提供虚假材料的列入个人失信档 

案，作为今后申报、评审的重要参考依据。

( 四）评委会组建单位人事（职改〉部门复核。各类评委 

会组建单位对申报人材料的完整性、真实性、是否符合申报参



评条件等负责，复核合格者进入评审程序，不合格者终止当年 

度的申报参评。负责复核的部门应明确职责分工，确保责任到 

人。经办人和负责人须在《评审表》 “评委会组建单位人事〔职 

改）部门材料复核意见” 栏内注明复核结果、签名，并加盖公 

章。

相关单位进行审核时，还需重点比对申报人通过线上和线 

下两个途径提交的材料是否一致，如不一致，确定问题产生的 

原因并予以沟通更正。

五、评审要求

(一）严格方案报备。根据省人社厅有关文件规定，各评 

委会组建单位应在开评前1 0个工作日，按要求报送年度评审方 

案，未按要求做好年度评审准备工作并进行报备的，原则上不 

得开评。

(二）严格评委抽取。开评前 1 天，人社部门及评委会组 

建单位在上级纪委驻单位纪检组或本级机关纪委的监督下，根 

据年度评委会组建具体要求抽取和通知评委。

(三）严格标准条件。各评委会组建单位应严格对标申报 

评审条件，结合行业实际，按照破除 “ 四唯” 的要求，制定年 

度职称评审方案和量化评分细则，合理设置评审权重，科学开 

展综合评议，不得将学历、论文、奖励等设置过高权重，不得 

将没有期刊论文发表作为 “ 一票否决” 项。为确保评审质量， 

继续实行比例控制，事业单位还须严格执行比例与岗位职数双 

控制度。

〔四〉严格评审程序。各评委会组建单位应科学有序安排



材料复审、分工初评、小组评议、大会审议等环节。年度评委 

会釆取无记名投票方式表决。对未获通过的参评人员，一律不 

得进行复评。评委会应建立材料归档制度，投票原始记录、会 

议记录、未通过原因记录、面试试题等，由评委会组建单位归 

档备查并严格保密。年度评委会在当年度当次评审工作结束后 

即行解散，之后有关当年度的投诉、举报及处理等事宜，由评 

委会组建单位和评委主任负责。

(五 ）严格评审纪律。各评委会组建单位〖自主评审单位 

除外）应加强对评审场所的封闭管理和保密管理，评审期间统 

一管理通讯工具。评委会组建单位坚持“报到地点与材料评审 

地点分设、材料评审地点和面试答辩地点分设” 两分设原则。

六、评审结果公示、备案及发证

(一）公示。年度各类评委会评议投票工作结束后，评委 

会组建单位应于3 个工作曰内公示评审结果，公示期不少于 5 

个工作曰。

(二）备案。年度职称评审工作结束后1 5个工作曰内，各 

类评委会组建单位将公示及职数无异议人员向市职改办备案。 

公示等有异议人员由评委会组建单位按规定程序调查核实，待 

处理结束后再另行备案。

(三）发证。对通过评审取得高级职称的人员，核发电子 

职称证书。湖南人社公共服务网上服务大厅（个人网厅界面，

11111)8： //邑运丨见. 13 七. 111111&11. 011/ 111-8 8-1)^-111-111111311/̂ /108111〉牙口 “智

慧人社” 上均可自行下载打印职称证书，湖南省人力资源和 

社会保障厅门户网站可查询证书信息。



七、责任追究

根据《职称评审管理暂行规定》〔人社部令第4 0 号 〉要求 , 

职称申报评审工作中若违反相关纪律，分类责任追究如下：

(一）申报人责任追究。通过提供虚假材料、剽窃他人作 

品和学术成果或者通过其他不正当手段取得职称的，撤销其职 

称，并记入职称评审诚信档案库，纳入全国信用信息共享平台， 

记录期限为3 年。

(二 ）工作人员责任追究。申报人所在工作单位未依法履 

行审核职责的，对直接负责的主管人员和其他直接责任人员予 

以批评教育，并责令釆取补救措施；情节严重的，依法追究相 

关人员责任。各评委会组建单位未依法履行审核职责的，对其 

直接负责的主管人员和其他直接责任人员予以批评教育，并责 

令釆取补救措施；情节严重的，取消其职称评审权，并依法追 

究相关人员责任。

(三 ）评委责任追究。凡违反评审纪律，故意泄露专家身 

份，或利用便利为本人或他人谋取不正当利益的，一经查实， 

取消其评审专家资格，通报批评并记入职称评审诚信档案库； 

构成犯罪的，依法追究刑事责任。

( 四）评委会责任追究。评委会未经核准备案、有效期届 

满未重新核准备案或者超越职称评审权限、擅自扩大职称评审 

范围的，对其职称评审权限或者超越权限和范围的职称评审行 

为不予认可；情节严重的，取消评委会组建单位职称评审权， 

并依法追究相关人员的责任。

年度评审期间，人社部门将通过现场监督、查阅资料、质



询、约谈等形式加大监管力度，按一定比例对评委会的职称政 

策执行、参评材料审查、评审评议工作等情况进行巡查；对是 

否严格执行条件标准和相关规定情况开展随机抽查；根据抽查 

情况、群众或舆情反映较强烈的问题，有针对性地进行专项督 

查。

八、其他相关事项

( 一 ） 所有系列（专业 〕 需将服务基层一线（科技特派员 

基层服务、参 与 “ 一带一路” 建设等〕的年限效果和实际工作 

业绩作为职称评审的重要内容，并赋予评价权重，享受量化评 

审加分待遇。对获得囯家级表彰的科技特派员，可破格评定相 

应职称。

( 二）专业技术人才岗位发生变化的，需在新岗位工作满1 

年并经单位考核合格，方可申请跨系列转评同级职称，并按新 

系列申报条件申报职称，其任职资历可与原任职资历连续计算。

( 三）根据相关文件要求，为外资研发中心聘用的海外高 

端人才和紧缺人才参与职称评审建立绿色通道，放宽资历、年 

限等条件限制，允许将其海外工作经历、业绩成果等作为评定 

依据，符合条件的可直接申报相应职称。

(四）各系列（专业〕需深入开展调研，对标国家评价条 

件，把握行业实际，结合破除 “ 四唯” 推进科学评价的要求， 

做好职称申报评价标准第二轮修改完善工作，加快建立以创新 

价值、能力、贡献为导向的人才评价体系。

( 五 ）职称评审（包括面试）费用按照省发改委、省财政

厅 《关于公布湖南省人力资源和社会保障系统行政事业性收费
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标准的通知》 〈湘发改价费规〔2023〕2 8 4 号）要求收取。评 

审专家劳务费参照省财政厅《湖南省省级评审专家劳务费管理 

办 法 （试行〉》规定发放。

(六 ）各县市区、系 列 （专业〕应按照人社部职称评审信 

息上传规定和《关于清理规范中初级职称评审委员会的通知》 

( 湘职改办〔2020〕1 号）要求，向市人社局报送年度中初级 

职称评审（初任〕相关数据，统一进行数据归集。

各县市区、各市直部门和企事业单位要深入贯彻党的二十 

大精神，认真落实中央和省委深化职称制度改革的各项要求， 

以启用职称网上申报评审系统为契机，规范评审管理，提升服 

务水平，积极稳妥做好2023年度职称评审工作，为实现“三高 

四新” 美好蓝图，建设新永州提供人才智力支持。

附件：1. 职称网上申报评审操作指南（个人〉

1 . 职称网上申报评审操作指南（单位 ^

3^ 职称网上申报评审操作指南（人社部门）
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附件 1

职称网上申报评审操作指南

( 个 人 〉
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注 ：部分个人业务可以通过“智慧人社”̂ \？？在手机端操作。 

―、账号注册

如果个人以前在智慧人社注册过丨社会保险、求职招聘、 

人才人事丨，则账号是通用的，可直接使用。

如果以前未在智慧人社注册过，按如下步骤自行注册。

1 1 ^ 在网厅首页点击【注册新账号】

公服网厅通过互联网访问，由个人使用。

# 湖南省人力资源和杜会保障厅

1 2 〉提示网厅用户与智慧人社通用，是否确定要注册新帐 

号 ？点确定。

提示  X
办网厅用户体系和智萼人社通用如杲您己有智慧人社咪 I 

I 罾号珂以在网厅登陆漢认要注掰新本号吗？

 ̂ 3 〉微信扫描弹出来的二维码进入智慧人社。
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^  4 〉点“ 我的 ” ，再点 “ 注册”，在智慧人社注册界面按要求

填写信息。
X 埋臃人社 …
^返回

注册

手机！

验证妈

用户名

密码

确认密码 

姓名

证件类型  居民身份证  》

证件号石马

阅 读 并 同 森 《用户瞅务协议》 《隐私政策》

~它浓'” ' ‘巧於艰? 緊從' 寒？:乂、' - 灸:;？ V1 ：： 1-； ̂  I1'-~ ：；̂ 二.'没'  ̂̂ .；：'.厂‘ '

二、职称申报（个人网厅）

功能描述：进行职称申报操作。

操作步骤：

1.点击“首页”-“人才人事”-“专业技术人员管理”-“职称评审”- 

“职称申报” ，进入职称申报页面；

2丨输入个人职称申报信息，点 击 【暂存申报】 ；



点 击 【申报材料上传】 ，按要求提交申报材料。

4 输入“个人基本信息”至“任职以来考核信息”各项信息，点 

击 【提交】 ，申报成功。

三、职称申报〔 "智慧人社" 八叩】

功能描述：进行职称申报操作。

操作步骤：

1.点击“首页”-“人才人事”-“职称申报” ，进入职称申报页面；

之.输入个人职称申报信息，点 击 【暂存申报】 ；
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觼翥

枝篛

鷗康

进轉鰣81 

班轉彎19 

‘敗治圔狭

‘攤地工作曰鳙 

^户籣行政饭明 

^學位名称 

^麟位行政饭助 

^职播XX禱方式 

 ̂9 寒9149 撖 81 

寧机抅

丨搴灌取样慊橹

名V

#嫌繼XX拥 

-审蠘大鰣

丨子騫处名腺 

0遍8 在鑛 

-親供锇橹 

明轵嫌名称

现明撕取轉方

式

9&期称取傅利孀 

上備率權对料

麵

女 

汉 銪  

麵 麵

善

礙

3’点 击 【上传申报材料】 ，按要求提交申报材料。

1 输入“个人基本信息”至“任职以来考核信息”各项信息，点 

击 【提交申报】 ，申报成功。
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附件 2

职称网上申报评审操作指南

〈单位〉
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1 .1 职称评审

1.1.1所在单位申报公示

1.1.1.1操作界面

1.1.1.2功能说明

1.支持查询；

之.支持新增。 

1.1.1.3操作步骤 

1.点 击 【查询】 

2丨点击【新增】 

1.1.1.4其他事项 

0

1.1.2单位推荐上报

可以查看申报详细信息； 

输入必填信息，点 击 【保存】

1.1.2.1操作界面



1.1.2.2 功能说明

1.支持查询；

2’支持上报。 

1.1.2.3操作步骤 

1.点 击 【查询】 

2丨点击【上报】 

1.1.2.4其他事项

1.1.3上级单位审核

1.1.3.1 &作界面

，可以查看申报详细信息； 

，申报上报成功。



明说能功21
0
1

1.支持查询；

之.支持审核。

1.1.3.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看申报详细信息；

2丨点击【审核】 ，选 择 【审核通过】或 者 【审核不通过】。 

1.1.3.4其他事项 

10

1.1.4申报人员信息查询 

1.1.4.1操作界面

1.1.4.2功能说明

1.支持查询。

1.1.4.3操作步骒

1.点 击 【查询】 ，可以查看申报详细信息。

1.1.4.4其他事项

0
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1 .2评委会组建

1.2.1职称申报人员资格复核 

1.2.1.1操作界面

1.2.1.2功能说明

1.支持查询；

之.支持审核。

1.2.1.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看申报详细信息；

2丨点击【审核】 ，选 择 【审核通过】或 者 【审核不通过】。 

1.2.1.4其他事项 

。

1.2.2评审方案呈报 

1.2.2.1操作界面
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1.2.2.2功能说明

1.支持查询；

之.支持新增。

1.2.2.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看申报详细信息；

之.点 击 【新增】 ，输入必填信息，点 击 【保存】 

1.2.2.4其他事项

1.2.3抽取评委

1.2.3.1操作界面



1.2.3.2 功能说明

1.支持查询。

1.2.3.3操作步骤

1.点 击 【查询评审方案】 ，可以查看方案详细信息。 

1.2.3.4其他事项

0

1.2.4面试通知 

1.2.4.1操作界面

1.2.4.2功能说明 

1.支持查询。

1.2.4.3操作步骤 

1.点 击 【查询】 

1.2.4.4其他事项 

0

1.2.5评审结果

1.2.5.1操作界面
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1.2.5.2 功能说明

1.支持查询。

1.2.5.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看方案详细信息。 

1.2.5.4其他事项

0

1.2.6评审结果公示 

1.2.6.1操作界面

1.2.6.2功能说明

1.支持查询；



1.2.6.3 操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看方案详细信息。 

1.2.6.4其他事项

0

1.2.7评审结果申请备案 

1.2.7.1操作界面

1.2.7.2功能说明

1.支持查询；

之.支持备案。

1.2.7.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看方案详细信息；

之.点 击 【备案】 ，输入必填信息，点 击 【保存】 

1.2.7.4其他事项

1 .3评委功能
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1.3.1材料复审 

1.3.1.1操作界面

1.3.1.2功能说明

1.支持查询；

之.支持审核。

1.3.1.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看申报详细信息；

之.点 击 【审核】 ，选 择 【审核通过】或 者 【审核不通过】。 

1.3.1.4其他事项 

0

1.3.2面试答辩打分

1.3.2.1操作界面



1.支持查询；

之.支持打分。

1.3.2.3操作步骒

3^点 击 【查询】 ，可以查看申报详细信息 

I 点 击 【打分】 ，对申报进行打分。 

1.3.2.4其他事项 

0

1.3.3材料打分

1.3.3.1操作界面



1.3.3.2 功能说明

1.支持查询；

2丨支持打分。

1.3.3.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看申报详细信息； 

2丨点击【打分】 ，对申报进行打分。

1.3.3.4其他事项 

0

1.3.4投票 

1.3.4.1操作界面

1.3.4.2功能说明

1.支持查询；

2丨支持投票。 

1.3.4.3操作步骤

1.点 击 【查询】 

2丨点击【投票】

可以查看申报详细信息； 

对申报进行投票。
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1 3.4.4 其他事项

0

1.3.5评审意见 

1.3.5.1操作界面

1.3.5.2功能说明

1.支持查询；

之.支持评审意见。

1.3.5.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看申报详细信息；

之.点 击 【评审意见】 ，对申报进行评审意见。 

1.3.5.4其他事项

1 .4评委雜委窗里  

1.4.1评委申报记录查询 

1.4.1.1操作界面
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1.4.1.2 功能说明

1.支持查询。

1.4.1.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看申报详细信息 

1.4.1.4其他事项

1.4.2年度批次信息提交 

1.4.2.1操作界面

1.4.2.2功能说明

1.支持查询；



2 丨支持新增。

1.4.2.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看申报详细信息；

2丨点击【新增】 ，输入必填信息，点 击 【保存】 

1.4.2.4其他事项

0

1 .5职数申报 

1.5.1职数申报 

1.5.1.1操作界面

1.5.1.2功能说明

1.支持查询；

之.支持新增。

1.5.1.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看申报详细信息；

之.点 击 【新增】 ，输入必填信息，点 击 【保存】 

1.5.1.4其他事项
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无

1.5.2职数审核 

1.5.2.1操作界面

1.5.2.2功能说明

1.支持查询；

之.支持审核。

1.5.2.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看申报详细信息；

2^点 击 【审核】 ，选 择 【审核通过】或 者 【审核不通过】。 

1.5.2.4其他事项 

0

1 .6审核树配置

1.6.1评委会下级单位管理

1.6.1.1操作界面



1.6.1.2 功能说明

1.支持查询；

2丨支持新增。

1.6.1.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看申报详细信息；

之.点 击 【新增】 ，输入必填信息，点 击 【保存】 

1.6.1.4其他事项 

0

1.6.2审核层级配置单位确认

1.6.2.1操作界面



1.6.2.2功能说明

1.支持查询；

之.支持确认。

1.6.2.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看申报详细信息； 

2丨点击【确认】 ，确认成功。

1.6.2.4其他事项 

5^0

1 .7证书管理 

1.7.1证书查询 

1.7.1.1操作界面

1.7.1.2功能说明

1.支持查询；

1.7.1.3操作步骤

1.点 击 【查询】 ，可以查看证书详细信息； 

1.7.1.4其他事项

无



附件 3

职称网上申报评审操作指南

^人社部门^
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1 . 1 职称专业管理

1.1.1操作界面

|朗分抑味 职称系对7专业均蠼页面

1.1.2功能说明

支持查询，删 除 ，新增和维护职称专业信息。

1.1.3操作步骤

1.新增丨修改专业信息
I朗分勤钱 ^^331醫 职期例子钟摩撕瓚嘟

农平. 牌 . 麻 ' ^ 8 ^

1.1.不支持新增栏目大类

1.2.选择要新增的上级节点，点新增，录入专业代码和专业 

学科名称，点保存。

1.3 .选择要修改的专业，修改专业代码或专业学科名称，点 

保存。

二.删除专业信息



点击所需删除的专业信息，拉到专业树的最下面，点击删

除栏目，点确定。

1.1.4其他事项 

0

1 .2职 称 树 麵  

1.2.1操作界面

1.2.2功能说明

支持查询，删 除 ，新增和维护职称树信息。 

1.2.3操作步骤

1.新增7修改职称树信息



1.2.4其他事项

^00

1.3 职称初定义认定受理机构麵 

1.3.1操作界面

茫目怕拥 ^  ^ 2 0 1 1  | 职 總 湖 新 柳 曲

教援

1 ^ 1  1 8？總够 赚两

胞

挪麵

1.1.不支持新增栏目大类

1.2.选择要新增的上级节点，点新增，选择职称级别，录入 

耳只称名称，点保存。

1.3 .选择要修改的职称，修改职称级别或职称名称，点保存。 

2丨删除职称树信息

点击所需删除的职称树信息，拉到职称树的最下面，点击 

删除栏目，点确定。

― 43 ―



1.3.2功能说明

支持查询，删 除 ，新增和维护受理机构信息。 

1.3.3操作步骤

1.新增受理机构信息
取称初定从定曼理机构联鳙页面

國画 0211 ；广袖I

1.1.录入受理机构信息，注释前面带#的为必录项。

1.2.选择受理节点类型，录入机构名称，回车查询机构信息 

支持模糊查询。

1.3.点保存，保存成功后点申报须知。

之.修改受理机构信息
职称初定7认 定 受 页 面

点击要修改受理机构信息中的编辑操作，修改机构信息， 

点保存。

3’批量导入受理机构
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批量导入# 3^

3 .1.点击下载6X061彳吴板，在导入核板中录入机构信息。

3 2 录入职称等级、取得方式，点击浏览文件，选择要导入 

的机构信息。

3 1 点击导入，弹出系统提示，点确定，导入完毕以后，系 

统提示成功多少条，失败多少条。

3 .1点击提交，导入成功的机构就会新增成功。

1 注销机构信息

点击要注销受理机构信息中的注销操作，点确定。

1.3.4其他事项
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^^0

1.4 职称初定审核路径配置

1.4.1操作界面

1.4.2功能说明

支持查询，删 除 ，新增和维护下级机构信息。 

1.4.3操作步骤

1.新增下级机构信息
轵称切定受理执构新18觅面

131 ^

1丄录入下级机构信息，注释前面带#的为必录项。

1.2.选择下级节点类型，录入机构名称，回车查询机构信息， 

支持模糊查询。

之.修改受理机构信息
识疼 扮定受理机构编费页面

圃 11减
点击要修改受理机构信息中的编辑操作，修改机构信息，

点保存。
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3丨批量导入受理机构

？ ^15 1

卜X 关:

3.1.点击下载0 (^ 1模 板 ，在导入模板中录入机构信息。

3 2 录入职称等级，点击浏览文件，选择要导入的机构信息。

点击导入，弹出系统提不，点确疋，导入元毕以后，系

统提示成功多少条，失败多少条。

3 .4点击提交，导入成功的机构就会新增成功。

1 注销机构信息

点击要注销受理机构信息中的注销操作，点确定。

1 ̂4.4 其他事项
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无

1.5 职称认定审核路径配置

1.5.1操作界面

1.5.2功能说明

支持查询，删 除 ，新增和维护下级机构信息。 

1.5.3操作步骤

1.新增下级机构信息

1.1.录入下级机构信息，注释前面带515的为必录项。

1.2.选择下级节点类型，录入机构名称，回车查询机构信息，

支持模糊查询。

之.修改受理机构信息

点击要修改受理机构信息中的编辑操作，修改机构信息，

点保存。
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3丨批量导入受理机构

3.1.点击下载6x^1模 板 ，在导入模板中录入机构信息。

3 2 录入职称等级，点击浏览文件，选择要导入的机构信息。

3 3丨点击导入，弹出系统提示，点确定，导入完毕以后，系 

统提示成功多少条，失败多少条。

3 .1点击提交，导入成功的机构就会新增成功。

1 注销机构信息

点击要注销受理机构信息中的注销操作，点确定。

1.5.4其他事项
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0

1.6 初评会审核路径配置

1.6.1操作界面

1.6.2功能说明

支持查询，删 除 ，新增和维护下级机构信息。 

1.6.3操作步骤

1.新增下级机构信息

1.1.录入下级机构信息，注释前面带#的为必录项。

1.2.选择下级节点类型，录入机构名称，回车查询机构信息，

支持模糊查询。

之.修改受理机构信息

乂..緣.

点击要修改受理机构信息中的编辑操作，修改机构信息，

点保存。
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3丨批量导入受理机构

3 .1.点 击 下 载 模 板 ，在导入模板中录入机构信息。

3 2 录入职称等级，点击浏览文件，选择要导入的机构信息。

3 1 点击导入，弹出系统提示，点确定，导入完毕以后，系

统提示成功多少条，失败多少条。

3 .4点击提交，导入成功的机构就会新增成功。

1 注销机构信息

点击要注销受理机构信息中的注销操作，点确定。

1.6.4其他事项
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0

1.7 中评会审核路径配置

1.7.1操作界面

1.7.2功能说明

支持查询，删 除 ，新增和维护下级机构信息。 

1.7.3操作步骤

1.新增下级机构信息

1.1.录入下级机构信息，注释前面带#的为必录项。

1.2.选择下级节点类型，录入机构名称，回车查询机构信息，

支持模糊查询。

之.修改受理机构信息

点击要修改受理机构信息中的编辑操作，修改机构信息，

点保存。

3丨批量导入受理机构
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0^9
3.1.点 击 下 载 模 板 ，在导入模板中录入机构信息。

3 2 录入职称等级，点击浏览文件，选择要导入的机构信息。

3 .1点击导入，弹出系统提示，点确定，导入完毕以后，系

统提示成功多少条，失败多少条。

3儿点击提交，导入成功的机构就会新增成功。

4 注销机构信息

点击要注销受理机构信息中的注销操作，点确定。

1.7.4其他事项

^0 0
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1.8 高评会审核路径配置

1.8.1操作界面

1.8.2功能说明

支持查询，删 除 ，新增和维护下级机构信息。 

1.8.3操作步骤

1.新增下级机构信息

1.1.录入下级机构信息，注释前面带4的为必录项。

1.2.选择下级节点类型，录入机构名称，回车查询机构信息 

支持模糊查询。

之.修改受理机构信息

点击要修改受理机构信息中的编辑操作，修改机构信息，

点保存。

批量导入受理机构
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3.1.点 击 下 载 模 板 ，在导入模板中录入机构信息。

3 2 录入职称等级，点击浏览文件，选择要导入的机构信息。

13 .点击导入，弹出系统提示，点确定，导入完毕以后，系 

统提示成功多少条，失败多少条。

3 4 点击提交，导入成功的机构就会新增成功。

4 注销机构信息

点击要注销受理机构信息中的注销操作，点确定。

1.8.4其他事项

^0 0

― 55 ―



1 .9发证单位编码配置 

1.9.1操作界面

1.9.2功能说明

支持查询，删 除 ，新增发证单位编码信息。 

1.9.3操作步骤

1.新增发证单位编码信息

1丄录入发证单位编码信息，注释前面带#的为必录项。

1.2.录入单位名称，回车查询单位信息，支持模糊查询。

之.注销发证单位编码信息

点击要注销发证单位编码信息中的注销操作，输入注销原 

因 ，点保存，弹出提示框后，点确定。
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設'魏鑛I 神̂'二

3丨点击导出查询结果，可以将查询结果导出为0(^1。 

1.9.4其他事项

^0 0

1 .1 0评委会管理 

1.10.1操作界面

1.10.2功能说明

支持查询，删 除 ，新增和维护评委会信息。 

1.10.3操作步骤

1.新增评委会信息

1丄录入评委会信息，注释前面带#的为必录项。
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1.2.评委会账号为评委会在公服登陆的用户名，不能与其他 

评委会账号重复，密码为界面显示的默认密码，评委会可以登 

陆公服修改密码。

之.修改评委会信息

点击要修改评委会信息中的编辑操作，修改评委会信息， 

点保存。

3丨批量导入评委会
霉入 ^

91̂*38

3丄点击下载6x^1模 板 ，在导入模板中录入评委会信息。

3 2 点击浏览文件，选择要导入的评委会信息。

13 .点击导入，弹出系统提示，点确定，导入完毕以后，系
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统提示成功多少条，失败多少条。

3儿点击提交，导入成功的评委会就会新增成功。

4 维护评委会其他信息

点击要修改评委会信息中的其他信息操作

4.1.维护评审专业：录入专业名称，回车查询专业信息，支 

持模糊查询1 点保存点新增可再 ^ 新增一个评审专业。

4 2 维护组建单位：录入单位名称或统一信用代码，回车查 

询单位信息，支持模糊查询，点保存，点新增可再次新增一个 

组建单位。
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酬 其 細 思

4 1 维护缴费标准：选择缴费项目，录入缴费金额，点保存， 

点新增可再次新增一个缴费标准。

点击导出查询结果，可以将查询结果导出为6x^1。

6丨注销评委会信息

点击要注销评委会信息中的注销操作，录入注销原因，点 

保 存 ，弹出对话框，点确定。

1.10.4其他事项

^0。

1 .1 1评委会査询

1.11.1操作界面



1.11.2功能说明

支持查询，查看评委会信息。 

1.11.3操作步骤

1.查看评委会信息
獅蕓

押 裊 桃 取  1̂ 订簧会轚号 1*18

神 …  ‘晰 财  骞

-卢蠆今等曲 骞鼸 断称級执 厂弋V： 抑 6 庚

点击要修改评委会信息中的详情操作，查看评委会信息。

之.查看评委会其他信息

点击要修改评委会信息中的其他信息操作

2.1.查看评审专业。



拥其他僖患

2 1 查看缴费标准。

3^点击导出查询结果，可以将查询结果导出为6x^1。 

1.11.4其他事项

1.12职称申报人员资格审核 

1.12.1操作界面

御 核 相 、# 缺  上城3 6^ '满 3 * 1 ^  V # 絲

1.12.2功能说明

支持职称申报人员资格审核，退回上级审核不通过的申报 

信 息 ，查看审核信息。
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1 . 1 2 . 3 操作步骤

1.职称申报人员资格审核

1.1.可点击查看电子档案，查看申报时上传的附件信息。

1.2.如果当前机构有上级机构，则上级审核单位或评委会会 

显示当前机构的上级机构，审核通过以后，申报信息推送给上 

级机构待申。

1.3.如果当前机构为最终机构，则审核通过以后，申报信息 

生 效 ，可以在后续发放证书。

1.4.对于材料缺失、信息录入不全等有问题的情况，录入审 

核不通过的意见，点击退回，即可将申报信息退回给下级机构， 

下级机构再层层退回给申报人员修改后重新提交。

2丨上级审核不通过退回补充
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点击要退回的申报信息中的退回补充材料操作，提示保存

成 功 ，下级单位即可看到退回的申报信息。 

查看审核信息

点击要查看的申报信息中的详细操作，可查看申报详细信

0

4丨点击导出查询结果，可以将查询结果导出为6x^1。

1.12.4其他事项

0

1.13呈报方案审核

1.13.1操作界面



洗办?費拥出讀胡纪 20341^15 2*^301-16

3 6 3 ^ * ^ 0 1̂ 0 ^ 1 3  3223^ 1-05 2823-01-10

 ̂跑0 1  獅  #  細 -外0’  2023-01-10

激辦# 糾110 作9！ 2023-81-05 20234)1 10

3* 22-12-5？

2822-12-31

1.13.2功能说明

支持呈报方案审核，查看方案信息和附件信息。 

1.13.3操作步骤 

1‘呈报方案审核

1.1.点击要审核的方案信息中的审核操作。

1.2.可查看参评人员信息、专家需求信息、方案打分细则信

0

1.3.选择审核结果，录入审核意见，点保存。

|歸 
|
：：
：

1：1
1

1
1  

二

: :
:

！I
I

I
I

 

1

了」

二
0

公3

叙

’期砂

賴成：

2022

2023
2022

20？3

2333

2023

2323

283

2022
2022

2022
702
2032

2丨查看已审核记录详细信息
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分多专业名称

点击要查看的方案信息中的查看详细操作， 即可查看参评 

人员信息、专家需求信息、方案打分细则信息。

3丨查看附件信息
1^8饔

1011̂ 3「幻 II「̂~1
供 01:4 4^*9 4！6；9 33*̂ 4 政抽 托看

2 和：̂嫌 5 7 1 0  : - 一―

点击要查看的方案信息中的查看附件操作， 可查看方案附 

件信息 ， 点击附件可预览。

1.13.4其他事项

1.14呈报方案审核(特殊情况）

1.14.1操作界面

1^0^ ： 

拜， 人

I
I

 

二

三

…

X
对嫌
报嫌
嫌嫌
桃础
站

:

二
^

：1
| I

公毎

期於.

明你

308^ 1^81 3082-12-31

嫩-1241 7822-12-51

2322 12-82 2* 22-12相

2821-41-05 26041-4

2033-01-0  ̂ 抑朴 I#

2323^1-95 抑朴 16

2825-81-05 2623-01-16

90341^ 3*23̂ 1 ^

2822-^*4)1 2822-12-31

500-1201 2023.1241

9 ^相 

1̂+5*5
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1.14.2功能说明

支持呈报方案审核，查看方案信息和附件信息。

方案申报时，可将方案定义为正常方案和特殊方案，由不 

同的人进行审核。

1.14.3操作步骤 

1.呈报方案审核

0

1.1.点击要审核的方案信息中的审核操作。

1.2.可查看参评人员信息、专家需求信息、方案打分细则信

0

1.3.选择审核结果，录入审核意见，点保存。

查看已审核记录详细信息

互麟裔

条 ^

点击要查看的方案信息中的查看详细操作，即可查看参评 

人员信息、专家需求信息、方案打分细则信息。



3丨查看附件信息

点击要查看的方案信息中的查看附件操作， 可查看方案附 

件信息 ， 点击附件可预览。

1.14.4其他事项

！ 0
1.15职称评审结果备案 

1.15.1操作界面

1.15.2功能说明

支持评审公示结果备案审核。 

1.15.3操作步骤

1.评审公示结果备案审核

1.1.点击要审核的方案信息中的审核操作。

1 2 会自动查询出公示通过参评人员名单。



1.3 .选择审核结果，录入审核意见、备案文号、备案时间

点保存。

2丨查看已审核记录详细信息

审核状态选择审核通过，点击要查看的方案信息中的查看 

详细操作，即可查看公示通过参评人员信息名单。

3’查看附件信息
19*9看

点击要查看的方案信息中的查看附件操作， 可查看方案附 

件信息 ， 点击附件可预览。

1.15.4其他事项

0

1 .1 6证 书 编 雖 成  

1.16.1操作界面
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1.16.2功能说明

支持新增、查询证书编号库。 

1.16.3操作步骤

1.生成证书编号
新墉证名鑛号 

| &患

义 ̂ 1 7 5 2 ：

@

0 0 ^ 0 0 1  X 蝴

1丄录入证书相关信息，注释前面带511的为必录项。

1.2.录入发证单位名称，回车查看发证单位列表，选择发证 

单 位 ，支持模糊查询。

1.3.录入证书开始序号、结束序号，点指生成证号。

1.16.4其他事项

^0。

1 .1 7证书发放 

1.17.1操作界面
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籲2 妨

1.17.2功能说明

支持评审通过人员生成职称电子证书。

1.17.3操作步骤

1.发放证书

1.1.查询条件是否发放选择否，点查询。

1.2.勾选要发放证书的申报人员。

1.3 .点击发放证书。

之.查看证书

2.1.查询条件是否发放选择是，点查询。

2 2 点击要查看证书的人员信息中的查看证书操作，弹出证 

书下载链接，点击保存，将电子证书保存到本地。

1.17.4其他事项

0

1 .1 8证书报送人社部 

1.18.1操作界面
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1.18.2功能说明

支持生成职称电子证书的人员将证书报送到人社部。

1.18.3操作步骤 

1.上报证书

1丄在待上报列表中勾选要上报到人社部的证书信息。

1.2.点击批量上报，选中的人员即可报送到人社部。

1.3.点击全部上报，所以未上报的证书，都会报送到人社部。 

1.18.4其他事项

0

1 .1 9证书撤销 

1.19.1操作界面

1.19.2功能说明

支持撤销职称电子证书。

1.19.3操作步骤



1.撤销证书
系统提示 父

0 是否瑰认飾||此证书̂

賴 118
1.1.点击要撤销的证书信息的撤销操作，弹出确认框，点确

认。

1.2.勾选要发放证书的申报人员。

1.3.点击发放证书。

2丨查看证书信息
99̂ 飾术 
I 专4^來人职财押

点击要查看证书的人员信息中的详情操作，即可查看证书 

相关信息。

1.19.4其他事项

1 .2 0证书査询 

1.20.1操作界面
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1.20.2功能说明

支持查看职称证书详细信息‘ 

1.20.3操作步骤

1.查看证书信息
证相細镛應
|这书供應

出生站

肢执格 0 9 9 0 0 ^ 1

奴日灞 2 02 2-12 -2 7

点击要查看证书的人员信息中的详情操作， 

相关信息。

1.20.4其他事项

1 .2 1黑 名 单 麵  

1.21.1操作界面

即可查看证书

1.21.2功能说明

支持新增、查看、修改、解除黑名单信息。
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1.21.3操作步骤

1.新增黑名单信息

6^0 、对

1丄录入人员姓名或身份证号，回车查询人员列表，选择要 

加入黑名单的人员。

1.2.录入加入黑名单原因等信息，点保存。

2，修改黑名单详细信息

丨3 件积 ‘  ̂巧

雜 年 月 1993-̂ 7-15

，拡入興名圏1 3 5  撕 .

^ 0 ^ 9 ^  蝴

点击要修改的黑名单信息中的修改操作，修改黑名单人员 

信 息 ，点保存。

查看黑名单详细信息
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点击要修改的黑名单信息中的详情操作，查看黑名单人员

信息。

4丨查看黑名单详细信息

期财犛 0 轚 2023^)1-11 151粉I頌 秘

0 ^ 1  ^  蝴

点击要解除的黑名单信息中的解除操作，录入解除原因， 

点保存。

5丨点击导出查询结果，可以将查询结果导出为6x^1。 

1.21.4其他事项

^0。

1 .2 2职 数 申 隨 询  

1.22.1操作界面

1.22.2功能说明
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支持查看职数申报信息。

1.22.3操作步骤

1.查看职数申报详情

雜规样系 9 9 ^ 1 8 1 1 2 ^ 0 0

滕系舛 減 11侧 # 織 核 /細 雕 氓 職  ； 核;法中级81称数 由报丨1— 人数 印抿姑两级II取人教

点击要查看信息中的详情操作，即可查看职数申报详细信

0

之.点击导出查询结果，可以将查询结果导出为6x^1。

1.22.4其他事项

1 .2 3呈 报 方 議 询

1.23.1操作界面



1.23.2功能说明

支持查看呈报方案信息。 

1.23.3操作步骤

1.查看呈报方案详情

序!5 分 支 右 艺 务 1番求人筘

其0条 01 蛇 1 35

点击要查看信息中的查看详细操作，即可查看呈报方案详 

细信息。

点击参评人员，查看参评人员列表 

点击专家需求，查看专家需求信息 

点击打分细则，查看打分细则信息 

1.23.4其他事项

0

1 .2 4职称申报审核流程査询 

1.24.1操作界面



1.24.2功能说明

支持查看职称申报审核流程信息。 

1.24.3操作步骤

1.查看职称申报审核流程信息

点击要查看信息中的过程跟踪操作，即可查看职称申报审 

核过程信息。

1.24.4其他事项

0
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