职称系统100问
系统认识篇
1. 申报系统
申报系统，顾名思义就是用来进行填写申报信息提交的系统。申报职称或者申报专家候选人的用户都在申报系统中填写个人基本信息。申报系统的登录页面，用户名输入框上方有申报用户登录提示。
http://218.28.8.34:8084/zcsb/
[image: IMG_256]
2. 管理系统
管理系统，是各单位、职改办等相关管理人员登录的系统，也是一个功能权限相对比较多的系统。组织机构、单位人员、申报人员等账户的创建、用户在提交完申报信息后的资格审查、组织评审、评后管理、评委会等都是在管理系统中进行。管理系统的登录页面，用户名输入框上方有管理用户登录提示。
http://218.28.8.34:8081/zcgl/
[image: IMG_256]
3. 评审系统
评审系统，是专家评委进行最终评审的系统，由专家特定的账号密码进行登录。专家打分、投票等都在评审系统中进行。评审系统的登录页面，用户名输入框上方有专家评委登录提示。
网址：http://218.28.8.34:8082/zcps/
[bookmark: _GoBack][image: IMG_256]
创建账号失败
一.检查是否为有效的证件号
众所周知，我国居民的有效身份证号码是由十七位数字本体码和一位校验码共计18位字符组成。作为尾号的校验码，是由号码编制单位按统一的公式计算出来的，如果某人的尾号是0-9，则不会出现X，但如果尾号是10，那么就得用X来代替。所以，如果创建账号的时候提示“不是有效的证件号或证件号已被注册”，可以先仔细检查一下，看看自己输入的身份证号是不是18位，身份证号尾号为X的，注意输入的时候要大写。
[image: IMG_256]
二.检查证件号是否已被注册
如果在确定输入位数为18位且输入大小写（末位为X）无误的情况下，可以先排查一下本单位所有已注册过账户的人员信息，人员较多的可以把信息导出到excel 表格中，查找核实是否已经注册过该身份证号，如果没有的话请联系我们公司技术人员帮您解决。
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账号密码篇
一.登录密码
1.申报人登录密码
申报人由所属单位创建好申报账户后，初次登录申报系统时密码为身份证号后6位，初次登录系统后需要修改登录密码。
[image: IMG_256]
2.单位账号登录密码
各单位（评委会）以及单位工作人员（评委会工作人员）初次登录管理系统时密码为6个0，初次登录后需要修改密码，新密码由10-20个字符(数字、英文字母和英文符号)组成。
[image: IMG_256]
二.密码丢失
1.申报人登录密码丢失
申报人登录密码丢失后，可以联系为其创建申报账户的所属单位，在【人员管理】-【创建申报人账户】中找到该申报人信息进行密码初始化。
[image: IMG_256]
2.单位账号登录密码丢失
单位账号登录密码丢失的，联系其上级主管部门，在【单位管理】中找到其单位信息，进行密码初始化。
[image: IMG_256]
3.单位人员登录密码丢失
单位工作人员登录密码丢失的，联系本单位，在【人员管理】-【本单位人员角色管理】中找到该工作人员信息，为其进行密码初始化。
[image: IMG_256]
4.评委会登录密码丢失
评委会登录密码丢失的，联系其所属地市职改办，在【系统管理】-【评委会管理】中找到该评委会信息为其进行密码初始化。
[image: IMG_256]
5.评委会工作人员登录密码丢失
评委会工作人员登录密码丢失的，联系本评委会，在【系统管理】-【评委会工作人员】管理中，为其进行密码初始化。
[image: IMG_256]

人员性质篇
一.单位性质
单位性质是指机关、团体、法人、企业等非自然人的实体或其下属部门的性质，是用来区分工薪阶层上班的地方的类别关系。在职称管理系统中单位性质有机关、企业、事业单位、民办非企业单位等划分，单位系统管理员在填写单位信息维护中的单位性质时根据本单位的实际情况进行选择。
[image: IMG_256]
二.人员性质
根据单位性质的不同，其给本单位人员创建申报账户时具有的权限也不一样。政府机关、事业单位等性质的单位，在给本单位人员创建申报账户的时候有人员性质这个权限，可以选择在编人员、人事代理人员或者其他三个选项，其他民办类企业、社会团体等单位则没有该权限。
例1：某单位其单位性质为机关，为本单位人员创建申报账户的时候有人员性质这一权限。
[image: IMG_256]
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例2：某私立学校其单位性质为民办非企业单位，为本单位人员创建申报账户的时候则无人员性质这个权限。
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概括来说，创建申报账户时是否有人员性质这个权限是和本单位的单位性质息息相关的。

资格审查篇
一.审查人员创建
首先，各单位资格审查之前，要创建审查人员账号。用单位账号登录管理系统（http://218.28.8.34:8081/zcgl/），在【人员管理】-【审查人员角色分配】中创建审查人员，一个单位至少要创建2个审查人员。
[image: IMG_256]
二．设置角色
添加完审查人员之后，要把【状态】下面的【启用】按钮打开，点击【设置角色】，把其中一个人设置为经办人，另一个人设置为负责人。
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三.设置角色审查权限
审查方式分为两种：按系列审查和按内容审查。在【设置角色审查权限】中设置，选择其中一种方式。很多客户咨询说登上审查人员的账号，看不到申报人信息，就是因为角色审查权限这里没有设置。
[image: IMG_256]
四.资格审查
各单位资格审查时，要先登录经办人账号审查，再登录负责人账户审查。用经办人（负责人）的身份证号码登录管理系统（http://218.28.8.34:8081/zcgl/），初始密码6个0。在【单位审查】-【经办人审查】中，找到申报人信息，点击他们的名字进去审查信息。
[image: IMG_256]
五.退回修改
资格审查的时候，如果发现有信息填写错误的话，会被退回修改。审查人在提交审批结果里，有【退回修改】这个选项，点击【退回修改】，可以选择被退回修改的内容，以及填写审批意见。
[image: IMG_256]

单位审查方式篇
单位审查按照本单位工作人员的角色审查权限，分为按系列审查和按内容审查两种方式。
背景假设：
黄小胡、董华、黄英3人都参加了今年的职称申报，其中黄小胡申报中小学教师系列，董华申报工程系列，黄英申报卫生系列。
一.按系列审查
按系列审查是本单位工作人员登录管理系统后，只能审查该工作人员被授权的系列对应的申报人信息，但可以审查其全部个人信息。
例1：设置按系列审查，且授权系列为中小学教师。
[image: IMG_256]
登录管理系统，只能看到申报中小学教师系列的黄小胡的信息，但是可以审查其全部个人信息。
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二.按内容审查
按内容审查是本单位工作人员登录管理系统后，可以看到所有系列的申报人，但是按照该工作人员被授予的审查内容模块权限，只能审查申报人相应模块的信息。
例2：设置按内容审查，且只能审查学习经历模块后。
[image: IMG_256]
登录管理系统，可以看到黄小胡、董华、黄英3人的信息，但是只能审查他们每个人的学历经历模块信息。
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审查退回篇
一.重选系列
很多被退回的都是职称等级或者申报专业系列这一栏填写错误，本来是正高的职称，写成了副高；本来是中小学教师，结果选成了高校教师。申报人被退回之后，需要登录个人账号，在【申报专家候选人】-【重选系列】中重新填写修改职称等级以及推荐系列。
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二.退回审查
资格审查阶段退回申报人信息时，由谁退回的，申报人修改提交之后资料直接流转到谁那里。退回之前已经审查过的部门人员，不用再进行审查。
例：县职改办经办人审查退回到申报人，申报人提交后资料直接到县职改办经办人那里，之前的单位、主管部门等无需再进行审查。
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退回修改篇
一.单位退回
（一）退回内容
各单位在资格审查的时候，如果发现申报人有信息填写错误，可以退回修改。审查人在提交审批结果里，有【退回修改】这个选项，点击【退回修改】，在下方的【审批内容】一栏里，有“系列评委会专业”、“奖励”、“专利”、“项目/课题”、“论文”、“论著”、“其他成果”、“所有信息”等选项，可以选择具体需要退回修改的模块，并填写审批意见。退回哪个模块，只能修改哪个模块的信息，没有退回的，不能修改。如果需要修改的地方太多，可以选择退回“所有信息”，那样申报人所有信息都可以进行修改。
[image: IMG_256]
(二)退回方式
如果是申报人个人信息填写有误，审查人退回的时候，直接点击【提交审批结果】，退回到申报人那里；如果是单位经办人没有上传年度考核表等附件，可以点击【退回到申报人单位经办人审批】，退回到申报人所在单位的经办人那里。
[image: IMG_256]
二.个人修改
审查单位把申报人的资料退回到个人后，申报人登录自己的账号，会看到页面右下角有提醒消息，显示具体被退回需要修改的内容。
例1：单位审查退回的时候，选择退回“所有信息”。
申报人登录系统，会看到页面右下角提醒栏目里出现好多条消息“奖励”、“专利”等等信息，这些模块都可以修改。
[image: IMG_256]
例2：单位审查退回的时候，选择退回“系列评委会专业”。
申报人登录系统，会看到页面右下角提醒栏里提示“系列评委会专业”需要修改。好多客户反馈说申报职称级别填写错误，退回来之后却没有找到修改的地方，就是因为审查人员在退回的时候没有选择退回“系列评委会专业”。
[image: IMG_256]
如果是申报个人职称的，点击左侧菜单栏【申报职称】，在出现的页面左上角有【重选系列】，点击进去可以修改申报的专业、系列、级别、评委会等信息。
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如果是申报专家候选人的，点击左侧菜单栏【申报专家候选人】，在出现的页面左上角点击【重选系列】进行修改申报专业等信息。
当前只退回“系列评委会专业”时，其他模块内容无法修改。打开其他【学习经历】【工作经历】等页面，只有“刷新”选项，没有添加修改的按钮。
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申报流程完整篇
一.申报账户创建
申报人在申报职称之前，首先要联系其所在单位，为其创建申报账户。其单位管理员登录管理系统（http://218.28.8.34:8081/zcgl/），在【人员管理】-【单位人员管理】中为申报人创建申报账户。
[image: IMG_256]
注意：如果评审类型是正常评审的人员，单位在创建申报账户的时候，【绿色通道】一栏不要修改，默认打叉就行。
[image: IMG_256]
二.登录申报系统
单位创建好申报账户后，申报人登录申报系统（http://218.28.8.34:8084/zcsb/），用户名为身份证号，初始密码为身份证后6位（末位为X的要大写）。[image: IMG_256]

三.修改初始密码
申报人初次登录系统后，要修改登录密码。密码可以设置成任意数字字符。
[image: IMG_256]

四.填写基本信息
修改完密码后，进入申报系统页面。在左侧菜单栏中，点击【基本信息】，进入页面填写个人的基本信息情况。其中，带红色*的为必填项，必须要填写内容，其他选项可以根据个人情况进行选填。注意上传个人证件照(2寸 ，626*413， jpg/jpeg格式)，其他证件的大小单张不要超过8M。
[image: IMG_256]
基本信息填写完，点击下方的【保存】按钮，当出现“保存成功”四个字时，方保存成功。没有提示之前，不要离开当前页面，以免信息没有保存完整。
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五.学习经历
点击左侧菜单栏中的【学习经历】，其内有【学习经历】和【培训经历】两个模块，其中【学习经历】为必填项。
[image: IMG_256]
六.工作经历
点击左侧菜单栏中的【工作经历】，详细填写参加工作以来的个人情况信息。
[image: IMG_256]

七.申报职称
点击左侧菜单栏中的【申报职称】，在弹出的页面中，阅读填表须知，点击【同意并进入选择系列】，进入页面填写职称申报的具体专业系列。
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注意评委会地市以及申报级别的选择，高级职称评委会一般所在地市为省直。
[image: IMG_256]
八.申报时间
当进入【申报职称】页面，选择拟报评委会，选中其中一个时，下方会有一个提示该评委会的申报时间。例：选择郑州市中小学教师中级职称中某县评审委员会。下方提示【
*该评委会申报开始时间为2019-10-22 结束时间为2019-11-01(过期不予受理)】。这指的是只要第一次申报的时候，在2019-10-22~2019-11-01期间提交过申报资料就好，即使后期资格审查的时候被退回修改，只要在该评委会没有进入正式评审之前全部审查流程走完，都没有影响。
[image: IMG_256]
九.业绩能力成果
选择好申报职称级别等内容后，点击【进入申报】按钮，在出现的页面中根据个人情况进行填写。如若之前的系列专业填写有误，在当前页面左上角有【重选系列】四个字，点击进去修改。
[image: IMG_256]
上传的业绩成果附件等照片，最好转换成PDF格式，单张大小不要超过8M。如需上传多个图片，上传的时候把所有图片全选一次性上传。上传成功之后，旁边会有小图标，点击图标可以进行预览。
[image: IMG_256]
如若预览时出现404页面错误，检查下当前上传文件内容中是否包含#，如若有，用其他字符替换保存后重新上传。
[image: IMG_256]
十.个人业务自传
在【个人业务自传】一栏中，可以先把填写的内容在word中调整好字体格式，然后再用
快捷键“ctrl+c”“ctrl+v”复制粘贴到系统中。
[image: IMG_256]
十一.预览信息
申报人所有信息填写完之后，可以点击页面下方的【预览信息】按钮，进行预览。
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十二.个人承诺书
所有填写信息检查无误后，点击页面下方的【提交审核】按钮，在弹出的页面中上传提交个人诚信承诺书。之后，点击【确认上报】按钮，正式提交上报个人申报信息。（评审类型为评审正常的只需上传提交个人承诺书，评审类型为破格评审、绿色通道的还需要上传个人审批表）。
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十三.信息查询
申报人提交完申报信息后，点击左侧菜单栏中的【信息查询】，可以查看当前的申报状态。
[image: IMG_256]
注意：（1）在同一个浏览器中，不要同时登录多个人员的账号，以免发生信息错乱。
（2） 在资格审查阶段，申报人所在单位经办人在审查人员信息时，需要上传年度考核表、证明文件等附件。
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