包头市专业技术资格评审系统3.0

个人申报使用说明书

包头市人力资源社会保障局

个人申报使用说明

一、注册

1.注册密钥由申报人所在单位系统管理员生成，每个单位一个8位的注册密钥；

2.姓名与注册所用身份证姓名相同；

3.用户名为申报人姓名全拼，例如：李丽，用户名lili，如出现重名，请在姓名后添加数字，如lili001；

3.密码为字母形式，并且区分大小写；

4.身份证：需输入申报人员本人真实的身份证信息；

5.填写的手机号确保为自己正在使用的手机号，会发送注册码；

6.输入图形验证码发送短信验证消息；

7.输入收到的短信验证码，点击注册。如下图；
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2、 登陆
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输入注册时填写的用户名与密码进行登陆，如忘记密码，请点击找回密码；
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输入注册时使用的身份证号和手机号，填写收到的短信验证码，点击确定来修改密码。

3、 个人申报主界面

个人申报页面共包括四步，评审须知，选择评审工作，选择系列，填写个人数据，申报/修改，公告及法规。并且每一步的执行都会有提示，如未完成本步骤，无法继续进行。如下图；
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4、 评审须知

评审须知里所存储的内容为个人申报需要了解的内容，包括评审相关的政策规定等文件。点击已阅读后登陆不再进行提示，如下图红色标记；
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5、 公告及法规

公告与法规中共含有三个模块；

1. 最新公告：展示政府以及企事业单位关于职称评审的最新公告；

2. 业务提醒：提醒个人业务的处理时间；

3. 常用查询：提供个性化的业务查询；如下图；
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6、 评委工作、系列选择及查询

1. 此界面会显示所有已发布的评审工作，选择评审工作后才可以选择系列；如下图
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2. 选择评审工作后，页面会自动跳到选择系列页面，如要更改可以删除重新选择(需要刷新页面)；如下图：
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3、选择系列后，如要更改可以删除重新选择(需要刷新页面)；如下图：
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在此页面可以选择评审级别和拟评资格，专业。直接选择即可。

注：二、三级教师为初级，一级教师为中级，副高和正高为高级。

7、 录入个人数据

评审信息(以教师资料为例)：为申报人员详细信息，包括个人的基本情况，学历信息，进修培训信息，任职期间的奖励信息等，如下图；
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注：1、申报人员照片，点击浏览选择照片存储位置，点击确定上传；

2、 代码项，这里存储该选项内容，有该图标选项不可随意手填，只可选择图标内的内容填写；

3、 日期，选择年月日选项；

4、 申报人需要录入的信息，从上到下依次填写；

5、 学历情况首次进入为空，点击新增即可增加内容(以下选项相同，先点击增加然后输入内容)
6、 本人总结为文本输入框，在文本框里可以输入对个人的总结，字数要保证在三千字以内，格式需要准确无误(不允许出现空格，符号准确无误，格式正确)；
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八、电子档案

电子档案主要用来上传评审材料扫描件的PDF文档，同时页面提供以上条件文档的模版下载。点击浏览即可选择PDF格式的文件进行上传，点击下方链接即可下载模版。如下图；
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注：点击浏览选择上传文件，上传时会有进度条，须等到提示文件上传完成之后点击保存。

PDF格式的文件可由word文件转换而成，使用Microsoft Word(2007以上版本) 或WPS办公软件都可实现转换，如下步骤同样适用于WPS；

(使用Microsoft Word软件打开(双击或者右键)下载的word模版文件；

(再Microsoft Word2007中单击最左上角的“Office”按钮，从弹出菜单中选择“另存为”命令边上的小三角形，再选择弹出菜单中的“PDF或XPS”,如下图；

或者使用“Adobe PDF”将其转换成PDF格式的文档，至此，可以将文档上传。
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九：申报/修改；

申报人员填写完上述所有信息后，可以点击申报/修改；此页面显示人员选择评审级别，拟评资格，申报专业等信息，选择修改可以修改现有申报信息，选择删除可以删除已填写的申报内容然后回到选择系列页面重新进行选择；
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点击申报后会出现申报后资料不可修改，确认申报么。点击确认后就可将个人资料提交到单位进行申报审核。注：申报后个人资料不可修改；
申报提示；
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确定申报后个人信息不可在修改；如下
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九：单位调整

如有申报人员单位信息填写错误，可点击单位调整，输入新的秘钥(秘钥需向所在单位索取)，点击确定，显示调整单位成功，如下图；
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点击获取验证码后会出现图形验证码





点击返回系统首页








在浏览器地址栏中输入�http://1.24.191.125:8081/selfLogin.jsf








