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职称评审管理
登录
依次输入用户名、密码，点击登录即可。如下图所示：
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单位端业务流程及功能模块

本章节主要讲述了单位端操作员的操作流程，包含评审计划管理、评审委员会管理、在线职称评审、评审活动监督管理等操作流程。
单位端角色有三类，包括申报单位用户、组织评审单位用户、备案单位用户。各登陆角色的功能模块如下表所示：
	登陆角色
	一级模块
	二级模块

	申报单位用户
	在线职称评审
	在线申报

	
	业务查询
	专业技术人员查询

	
	系统管理
	单位信息管理

	
	
	资料下载

	
	
	联系我们

	组织评审单位用户
	评审计划管理
	计划申报

	
	评审委员会管理
	组织成立评委会

	
	
	备案申报

	
	
	备案调整申报

	
	在线职称评审
	在线申报

	
	
	组织评审

	
	
	评审准备

	
	
	评审结果管理

	
	评审活动监督管理
	查看评审进度

	
	业务查询
	评委会查询

	
	
	评审专家查询

	
	
	评审活动查询

	
	
	专业技术人员查询

	
	系统管理
	单位专家管理

	
	
	单位信息管理

	
	
	资料下载

	备案单位用户
	评审计划管理
	计划审核批准

	
	评审委员会管理
	备案审核

	
	
	备案调整审核

	
	业务查询
	评委会查询

	
	
	评审专家查询

	
	
	评审活动查询

	
	
	专业技术人员查询

	
	数据分析
	评委会分析

	
	
	评审活动分析

	
	
	申报信息分析

	
	
	职称备案信息分析

	
	
	评审专家信息分析

	
	系统管理
	单位专家管理

	
	
	单位信息管理

	
	
	公告管理

	
	
	资料下载

	
	
	单位信息检索


评审计划管理
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计划申报
功能描述：该模块主要用于申报组织评审计划信息，主要包含计划名称、评委会、评委会系列、评委会专业、申报年度、申报数量等信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【评审计划管理】菜单，点击【计划申报】，进入计划申报页面，如下图所示：
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第二步：点击【新增】，进入拟定计划方案界面，填写计划信息，填写完成点击【保存】，完成计划拟定。界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
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第三步：勾选计划前面的勾选框，然后点击【上报】按钮，完成计划申报，如下图所示：
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计划审核批准
功能描述：该模块主要用于备案单位对下级单位申报的组织评审活动进行审核、批复。
操作角色：备案单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【评审计划管理】菜单，点击【计划审批核准】，进入计划审批核准页面。点击所要核准的计划，然后点击【核准】按钮，如下图所示：
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第二步：在弹出的核准计划信息界面，填写核准数量，点击【保存】按钮，完成核准，如下图所示：
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评审委员会管理
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组织成立评委会
功能描述：该模块用于组织评审单位成立评委会。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【评审委员会管理】菜单，点击【组织成立评委会】，进入组织成立评委会页面，点击【新增】按钮，如下图所示：
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第二步：在弹出的新增评委会信息界面，填写评委会基本信息，再点击【保存评委会信息】按钮，保存评委会基本信息（注意：评委会专业可以多选）。界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
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第三步：点击【专家信息】选项卡，切换到专家信息界面，点击【随机抽取专家】按钮，如下图所示：
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第四步：在弹出的随机抽取专家信息界面，点击【随机抽取】按钮，再点击【确认添加】按钮，如下图所示：
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第五步：点击【设置为主任】、【设置为副主任】按钮设置主任和副主任，保证评委会中有一名主任，如下图所示：
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第六步：点击【附件列表】选项卡，切换到附件列表界面，点击【上传附件】按钮，如下图所示：
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第七步：在弹出的扫描材料界面，点击【新增材料分类】按钮，如下图所示：
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​
第八步：在弹出的新增材料界面，填写材料信息，点击【保存并关闭】按钮，完成材料基本信息的填写。界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
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第九步：在扫描材料界面，点击蓝色上箭头按钮，在弹出的文件选择框中选择所要上传的文件，如下图所示：
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第十步：选择好所需上传的文件后，点击【开始上传】按钮，完成文件上传操作，如下图所示：
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第十一步：点击扫描材料界面右下角的【确认】按钮，再点击附件上传界面右上角【X】号按钮，再点击新增评委会信息界面右下角的【保存评委会信息】按钮，完成组织成立评委会操作。
备案申报
功能描述：该模块用于将成立的评委会信息提交至备案单位审核使用。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【评审委员会管理】菜单，点击【备案申报】，进入备案申报页面，点击勾选框勾选想要上报的评委会信息，再点击【提交备案】按钮完成备案申报操作，如下图所示：
[image: image19.png]s ABAA ERE R RG-FRITHEE

TN

s o [ — TRl — [T aa— T —]
i e ——
- LW () EikE (0) ERillFHE ()

H—

mERE SRR N & B bW TR

A s e m




备案调整申报
功能描述：该模块用于对成立的评委会信息进行调整并提交至备案单位进行审核。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【评审委员会管理】菜单，点击【备案调整申报】，进入备案调整申报页面，点击选中想要调整的评委会信息，再点击【备案调整】按钮，如下图所示：
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第二步：在弹出的窗口中调整评委会信息和专家信息，然后点击【提交备案】按钮，完成评委会调整、备案，如下图所示：
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备案审核
功能描述：该模块用于审核下级单位提交的评委会信息。
操作角色：备案单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【评审委员会管理】菜单，点击【备案审核】，进入备案审核页面，点击勾选框勾选想要审核的评委会信息，再点击【通过】按钮完成备案审核操作，如下图所示：
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备案调整审核
功能描述：该模块用于审核下级单位提交的评委会调整信息。
操作角色：备案单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【评审委员会管理】菜单，点击【备案调整审核】，进入备案调整审核页面，点击勾选框勾选想要审核的评委会信息，再点击【通过】按钮完成备案调整审核操作，如下图所示：
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在线职称评审
在线申报
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1.2.3.1.1 个人申报

功能描述：该模块用于申报单位录入个人信息，并在评审活动中报名。
操作角色：申报单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【在线申报】菜单，点击【个人申报】，进入个人申报页面。点击【新增】按钮，如下图所示：
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第二步：在弹出的窗口中，双击想要报名的评审活动如下图所示：
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第三步：在弹出的新增申报人员信息界面中，填写申报人员的基本信息，点击【上传】按钮，可以上传照片。如下图所示：
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学历学位信息：点击【学历学位】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写相关学历信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
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工作经历信息：点击【工作经历】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写工作经历信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
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培训经历信息：点击【培训经历】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写培训经历信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
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工作业绩信息：点击【工作业绩】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写工作业绩信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
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研究成果信息：点击【研究成果】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写研究成果信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
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外文成绩信息：点击【外文成绩】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写外文成绩信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
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计算机成绩信息：点击【计算机成绩】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写计算机成绩信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
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业绩成果信息：点击【业绩成果】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写业绩成果信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
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著（译）作信息：点击【著（译）作】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写著（译）作信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
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学术团体信息：点击【学术团体】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写学术团体信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
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发表论文信息：点击【论文情况】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写业绩成果信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
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获得奖励信息：点击【获奖情况】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写获得奖励信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
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知识产权信息：点击【知识产权】然后再点击【新增】，出现如下界面，填写知识产权信息，点击【保存】即可完成该信息项的录入。
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近5年任职考核信息：点击【现任职考核】，然后在下拉框中选择考核情况即可。
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附件信息：点击【附件列表】选项卡，切换到附件列表界面，点击【上传附件】按钮，如下图所示：
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在弹出的附件上传界面，点击【新增材料分类】按钮，如下图所示：
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在弹出的新增材料界面，填写材料信息，点击【保存并关闭】按钮，完成材料基本信息的填写。界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
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在附件上传界面，点击蓝色上箭头按钮，在弹出的文件选择框中选择所要上传的文件，如下图所示：
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选择好所需上传的文件后，点击【开始上传】按钮，完成文件上传操作，如下图所示：
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点击扫描材料界面的确认按钮，再点击附件上传界面右上角的【X】号按钮，再点击新增申报人员信息界面右上角的【X】号按钮，完成新增个人信息。
1.2.3.1.2个人申报审核（待审核）

功能描述：该模块用于审核个人申报的职称信息。
操作角色：申报单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【在线申报】菜单，点击【个人申报审核（待审核）】，进入申报信息待审核页面，如下图所示：
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第二步：勾选将要审核的个人申报信息，进行审核操作如：审核【通过】，如下图所示
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若勾选的审核信息选择审核【不通过】，则需要填写不通过原因，如下图所示
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点击【保存】按钮，即完成了对该申报信息的审核操作，审核完成之后，即该步骤功能完成。
1.2.3.1.2.1个人申报审核（已退回）

功能描述：（1）当两个组织评审单位含有上下级关系时，所属单位为最下级组织评审单位的个人的申报信息满足逐级审核逐级退回。上级组织评审单位的资格审核中不通过退回的信息如下图所示：
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（2）当两个申报单位含有上下级关系时，所属单位为最下级申报单位的个人的申报信息满足逐级审核逐级退回。上级申报单位中个人申报审核（待审核）中不通过退回的申报信息如下图所示：
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1.2.3.1.2.2单位内部公示

功能描述：该模块用于公示本单位审核通过的个人申报的职称信息。
操作角色：申报单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【在线申报】菜单，点击【单位内部公示】，进入单位内部公示页面。点击【公示】按钮，如下图所示：
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第二步：在弹出的窗口中，双击想要公示的评审活动如下图所示：
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第三步：在弹出的公示详情界面，填写、调整公示信息，再点击【公示】按钮，完成公示操作。界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
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第四步：点击勾选框勾选公示后无异议的职称申报信息，再点击【公示无异议】按钮，完成公示无异议操作。
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1.2.3.1.2.3导出公示名单

功能描述：该模块用于打印、导出本单位审核通过的个人申报的职称信息。
操作角色：申报单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【在线申报】菜单，点击【单位内部公示】，进入单位内部公示页面。点击【导出公示名单】按钮，如下图所示：
[image: image56.png]@ ABAA ERERRG-MATFHER

o _uwn  umen s
~gum e E— T —
: s - waen

Fr o

Ethamns s e —

L

COTRRUARES i ADUBRBOAR
Pt

s

No. ()
001965050656,

3706821987021816...
sr06a21987021815.

2020-11.24

==
= RAMS VRS, OER SOTA EI 20201123

WERE  SATEN WRie & R LW TR RN 88 me R

ARERR | | ATRR





第二步：在弹出的窗口中，双击想要打印的评审活动如下图所示：
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第三步：在弹出的窗口中，点击【打印】或者【导出PDF】按钮，完成操作。如下图所示：
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1.2.3.1.2.4单位上报

功能描述：该模块用于将本单位公示无异议的个人申报的职称信息上报至上级单位。（注意：单位内部的活动，【公示无异议】后直接进入【确定参评名单】步骤，无需进行【单位上报】）
操作角色：申报单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【在线申报】菜单，点击【单位上报】，进入单位上报页面。点击勾选框勾选想要上报的职称信息，再点击【上报】按钮进行上报，完成单位上报操作。如下图所示：
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组织评审
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1.2.3.2.1评审活动管理
功能描述：该模块用于新增、修改评审活动信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【组织评审】菜单，点击【评审活动管理】，进入组织评审活动管理页面，点击【新增】按钮，如下图所示：
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第二步：在弹出的新增评审活动界面，填写评审活动基本信息，再点击【保存评审活动信息】按钮，完成新增评审活动。（注意：①发布方式为对内时，仅本单位可见，其他单位不可见；发布方式为对外时，仅同级单位或下级单位可见，本单位不可见。评审活动专业可以多选。②发布的活动中，投票开始时间与投票结束时间必须包含开启评审会当天，若不包含，可使用修改功能进行修改）界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
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第三步：已经发布的活动，若想要进行活动时间、内容等的修改，可以选中该活动后，点击修改按钮进行修改，修改完成，点击保存，并在评审活动通知中重新发布该活动。
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1.2.3.2.2评审活动通知
功能描述：该模块用于发布评审活动通知，只有发布之后的评审活动才能够报名。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【组织评审】菜单，点击【评审活动通知】，进入评审活动通知页面，点击选中想要发布通知的评委会信息，再点击【发布评审通知】按钮，如下图所示：
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第二步：在弹出的窗口中，填写评审活动通知信息，再点击保存按钮，完成发布评审活动通知。界面中带有红色*号的为必填项，如下图所示：
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1.2.3.2.3资格审核
功能描述：该模块用于审核报名人员信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【组织评审】菜单，点击【资格审核】，进入资格审核页面。点击想要审核的活动-单位前面的【审核】按钮，如下图所示：
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第二步：在弹出的资格审核页面，点击勾选框勾选想要审核的职称申报信息，再点击【通过】按钮，完成资格审核。如下图所示：
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1.2.3.2.4确定参评名单
功能描述：该模块用于最终确定参评人员信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【组织评审】菜单，点击【确定参评名单】，进入确定参评名单页面。点击想要操作的活动前面的【确定参评名单】按钮，如下图所示：
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第二步：在弹出的确定参评名单界面中，调整确定参评名单。（注意：审核通过的职称申报信息默认为已确认参评状态。若误审核不符合条件的人通过后，可在确认参评名单中选中该人，点击取消参评。）如下图所示：
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评审准备
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1.2.3.3.1选定评审专家
功能描述：该模块用于选定参加该评审会的评审专家。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审准备】菜单，点击【选定评审专家】，进入选定评审专家页面。点击想要操作的活动前面的【选定评审专家】按钮，如下图所示：
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第二步：在弹出的选定评审专家界面，填写【抽取人数】，并根据需要勾选是【否选取主任】勾选框，再点击【随机抽取】按钮随机抽取专家，如下图所示：
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第三步：在抽取出的专家中，点击一名专家前面的【指定负责人】按钮，指定一名负责人。（注意：负责人必须是主任或者副主任。）如下图所示：
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第四步：点击右上角【X】按钮关闭选定评审专家界面。至此，选定评审专家操作完成。
注：专家只能在已经组建的评委会中抽取，若已有选定的专家，可以将专家全部抽取出来，并将不需要的专家移除掉。
1.2.3.3.2评审分组
功能描述：该模块用于中级、高级评审活动中，将选定的参评人员和专家分配到相应评议组中。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审准备】菜单，点击【评审分组】，进入评审分组页面。点击【新增】按钮，如下图所示：
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第二步：在弹出的窗口中，双击想要报名的评审活动如下图所示：
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第三步：在弹出的新增评议组界面，填写【评议组名称】和【拟抽取专家人数】，再点击【随机抽取】按钮，如下图所示：
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第四步：点击一名专家前面的【设为组长】按钮，指定一名组长，再点击保存按钮，如下图所示：
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第五步：点击【申报人】选项卡，输入【抽取人数】后，点击【随机抽取】按钮，如下图所示：
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第六步：点击右上角的【X】号按钮，完成新增评议组操作。
1.2.3.3.3配置评分项
功能描述：该模块用于配置评审活动的各个评分项目。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审准备】菜单，点击【配置评分项】，进入配置评分项页面。点击选中想要操作的活动，再点击【配置评分项】按钮，如下图所示：
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第二步：在弹出的配置评分规则界面中，点击【管理主观评分项】按钮，如下图所示：
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第三步：在弹出的管理主管评分项界面中，点击【新增】按钮，如下图所示：
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第四步：在弹出的新增评分项目界面中，填写评分项信息，再点击保存按钮，如下图所示：
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第五步：在管理主管评分项界面中可以看到刚才添加的评分项目。点击管理主管平分项界面右上角的【X】按钮，返回配置评分规则界面，如下图所示：
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第六步：根据需要点击评分项后面的【选择】按钮选择评分项，如下图所示：
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第七步：点击主观评分项后面的【配置评分细项】按钮，如下图所示：
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第八步：在弹出的配置评分细则界面中，填写【评分项得分】，再点击【保存评分项得分】按钮，如下图所示：
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第九步：点击配置评分规则界面右上角的【X】按钮，完成配置评分规则。
1.2.3.3.4开启专家评审
功能描述：该模块用于开启专家评审。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审准备】菜单，点击【开启专家评审】，进入开启专家评审页面。点击想要操作的活动前面的【开启评审】按钮开启专家评审，如下图所示：
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评审结果管理
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1.2.3.4.1汇总结果打印
功能描述：该模块用于打印职称评审结果信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：
第一步：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审结果管理】菜单，点击【汇总结果打印】，进入打印汇总结果页面。
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第二步：点击【打印汇总结果】进入汇总结果信息页面，如下图所示：
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第三步：点击【汇总结果打印】，在弹出的打印预览页面点击【打印】或【导出PDF】进行打印，如下图所示：
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1.2.3.4.2评审结果登记
功能描述：该模块用于登记职称评审结果信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审结果管理】菜单，点击【评审结果登记】，进入评审结果登记页面。点击勾选框勾选想要登记的职称评审信息，再点击【登记通过】按钮，完成评审结果登记。如下图所示：
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1.2.3.4.3评审结果公示
功能描述：该模块用于公示职称评审结果信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审结果管理】菜单，点击【评审结果公示】，进入评审结果公示页面，再点击【公示】按钮，弹出待公示活动列表，如下图所示：
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双击想要公示的评审活动，进入该活动的公示详情页面，填写公式标题，点击【公示】，即可完成公示步骤。如下图所示：
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进入评审结果公示页面，点击勾选框勾选想要导出公示结果的职称评审信息，再点击【导出公示结果】按钮，弹出评审活动信息页面。如下图所示：
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双击想要公示的评审活动，进入该活动的打印预览页面，点击【打印】或【导出PDF】进行打印，如下图所示：
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1.2.3.4.4专业技术人员审核
功能描述：该模块用于专业技术人员审核职称评审结果信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【在线职称评审】-【评审结果管理】菜单，点击【专业技术人员审核】，进入专业技术人员审核页面。点击勾选框勾选想要审核的职称评审信息，再点击【主管部门审核通过】按钮，输入审核意见，点击【保存】，完成审核（注意：此时会生成证书编号，供申报人员查询）。如下图所示：
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评审活动监督管理
查看评审进度
功能描述：该模块用于查看职称申报信息的审核过程和进度信息。
操作角色：组织评审单位。
操作步骤：选择【业务经办】，进入【评审活动监督管理】菜单，点击【查看评审进度】，进入查看评审进度页面。点击选中想要审核的职称评审信息，再点击【单位审核详情】按钮，即可查看职称申报信息的审核过程和进度信息。如下图所示：
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其他

本章节主要讲述注册以及找回密码功能。
个人注册
功能描述：此模块提供个人注册入口。
操作角色：个人用户。
操作步骤：
第一步：在登录页面选择个人登录，然后点击【个人注册】。如下图所示：
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第二步：在弹出的界面中填写个人信息，再点击【注册】按钮完成注册，如下图所示：
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找回密码
单位端

功能描述：此模块提供单位账号找回密码。
操作角色：单位用户。
操作步骤：
第一步：登录职称评审系统，登录入口选择【单位登录】，点击下方的【找回密码】。
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第二步：输入单位的用户名和手机号码以及验证码，点击【重置密码】。[image: image103.png]| EE®mn
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评审委员会管理
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