附件1
网络版申报系统操作流程
申报个人及所在单位、行业主管部门职改办、市职改工作人员应按以下程序完成申报、审核工作：
    一、系统注册
    （一）单位注册。申报人员所在单位应登录“中国广西人才市场职称网”单位用户登录窗口（httP://dw.gxrczc.com）进行单位信息注册。注册完成后，由系列职改办工作人员在3个工作日完成网上审核，审核通过后该单位申报人员方可进行网上职称申报。如果单位已经完成单位信息注册并审核通过的，可不用重复操作此步骤。
    （二）申报个人注册。申报个人应登录“中国广西人才市场职称网，下的“2018年评审’，栏目（http://my.gxrczc.com）点击“注册”按纽进行新用户的注册申请。如果申报个人已进行过证书在线审验的或去年已经在本系统申报过职称的，可使用原帐户直接登录系统。注册成功或使用原账户登录系统后，请点击“申办职称一职称评审”，选择“工程系列交通行业高级（或中级）评委会”，按要求填写申报资料。
    二、申报人信息填报
    申报者应根据评审条件要求及个人实际情况填写申报信息，并按系统要求将相应的申报证明材料扫描作为附件提交，检查无误后点击“同意并报送”。
    三、审核环节
    （一）单位审核推荐。单位职改办工作人员应在完成单位信息注册后，通过系统“单位工作人员登录”界面登录单位账户，审核个人申报材料真实性和完整性，符合条件的，出具推荐意见并根据管理关系将材料报送至相应行业主管部门职改办或所属市职改办；材料缺失的反馈申请个人，由个人修改完善后再行申报；不符合申报条件的，退回不予申报。
    （二）行业主管部门职改办或所属市职改办审核。行业主管部门职改办或所属市职改办登陆“广西专业技术人员信息管理平台”(http://zgb.gxrczc.com)，对单位报送的材料进行审核，符合申报条件，完成审核并将申报材料报送至系列职改办；不符合条件的将审核意见反馈至单位或个人，待修改完善后再行申报。
    （三）系列职改办审核。系列职改办对个人申报、单位审核推荐、行业主管部门职改办、市职改办审核等工作程序进行审核。如工作程序缺失或审核发现其它问题的，可将意见反馈至单位或个人，由单位或个人修改完善后再行申报。
    四、反馈及修改
    查看回复。申报者个人或各级单位登陆系统，前往消息中心查看职改办工作人员的回复，并按职改办工作人员的回复信息进行相应的操作。
    （1）审核状态为通过。当审核状态为“初审通过”时，申报材料审核工作按流程继续进行。

    （2）审核状态为退回。当审核状态为“退回”时，该申报信息将按申报流程回退至个人或单位，由个人或单位根据职改办工作人员的回馈信息进行修改，修改后可根据原流程继续进行申报。

    （3）审核状态为不通过。当审核状态为“初审不通过”时，表示申报者不符合申报条件，申报单位和个人将不能再提交相关申报信息。
附件2
职称申报业务操作指南—个人系统
1、 个人帐户操作
（一）个人帐户注册及登录
1.首次使用系统需要注册帐户（此系统与证书审验帐户相同，若已经注册过账户或做过证书审验操作，请直接登录），点击【注册】按钮，如下图：
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2.填写个人账户基本信息。请正确填写个人基本信息，E-Mail（非常重要）、身份证号码、手机号码仅能注册一次，不能重复使用。
帐号：可用注册时填写的“E-Mail”、“身份证号码”、“手机号码”中其中一项进行登录。
注意事项：
1.“E-Mail”、 “手机号码”后期更换时请登录系统-【个人资料】-【详细信息】中修改并保存，如下图：
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2.密码丢失：点击密码输入框右侧的【忘记密码】按钮，进行密码找回，如下图：
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2.1通过电子邮箱找回密码。
选择“1验证电子邮件”，填写注册帐户时所使用的电子邮箱号及身份证号，并点击左下【开始验证】按钮，如下图：
[image: image5.png]PSEE
s or

TERNHERA RS T RAIEE F#R (G |, Bl I oX— BB RS0
E-Mail

7@163.com

25

e P o8 EEER





这时系统会发送一封密码找回邮件，如下图：
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登录注册时使用的邮箱，查收新邮件，如下图。若在收件箱找不到验证邮件，可以 到“垃圾信箱”查看。
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复制验证邮件内容中的链接（或直接点击链接）到浏览器中粘贴打开，如下图：
[image: image8.png]JricLivy HiERE MEEE rESE

[«=m |[=e EEENNEDE N Y

IESWEAARBSFLRIERE 1 - O &
BHA | I ESURRARRETE <arczgb@163.com>
CONIES 1@163.com>

&) (8 : 2018504508H 11:06 (ZH)

E wmalas Ak  NEEBRAE  BNE206 , AR, ZEHE->
FEROCBESVEAARBSTFARP Wen] (RERERML: =) &g !

BWEEEEEE TR RNE (DTREEABRCHEN) SE 7 S0EE . BURASESARSE, BAESRHETHE. EEAER, %%Jumam. ( izSEEEAS/ N PIE ) hitp.//my.gxrcze.com/Account/setpwd?
code= @163 com8user=keqSPqIDTVNagYil/2EUVQ==

SEsTasE

EAREIR LR ¢




在修改密码设置页面中设置新的密码，如下图：
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（二）个人职称申报说明
1.点击系统上部横条导航＂申报职称－职称评审＂（转正定职、重新确认、遗失补办暂未在此系统中开发使用，请回到中国广西人才市场职称网首页相关业务栏目进行办理），如下图：
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2.根据当年发布的评审通知，选择相对应的评会名称。选择相应级别按钮，工程系列广西区人才服务办公室中级评审会、工程系列广西区人才服务办公室初级评审会，如下图：
[image: image11.png]BETEE

O =iRERE : 2018

N P BER ESR

TEFI BXAARSHAERRTFES




注意事项：改变当前申报的评审会，一般用于在选错了所在评审会的情况下，由于不同系列评审会所具有的信息项不同，所以在重新选择评审会时会清空之前评审会与重选后评审会的差异信息项的数据。所以，当重选评审会后，应补齐缺少信息项的数据。
3.填写说明：
（1）系统左侧为职称申报项目列表，逐一点击后，在系统右侧进行具体信息填写及上传相关附件。请根据系统填写说明如实填写。
（2）所有项目填写完毕后，先点击页面下方的“保存”按钮。
（3）所有带有＊号的信息都为必录项。
（4）对每一类电子图片，在上传的页面中都有相应的大小限制，若超出大小，需要预先处理。
（三）个人职称申报界面介绍
1基本信息
•单位：单位只能通过系统提供的列表中进行选择，如果没有查询到本单位的信息，请联系单位相关负责人在系统（网址：http://dw.gxrczc.com）中建立账号，建立单位账号时，可一并建立单位工作人员账号。
•单位级别：在单位注册时已由申报人员所在工作单位填写且审核通过，不用选择。若发现有错误，请与职改办联系。
•专业技术工作年限：从事专业技术的年限。
•拟评专业：选择自身具体从事专业技术工作内容（所选专业为日后证书专业），选择内容不同，会有不同的选择，如下图:
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拟评专业技术资格：选择相对应的系列、级别、资格名称，如下图：
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•申报方式：晋升，转评，第二职称；晋升指由低一级别申请高一级别，转评指跨系列申报同一级别职称，第二职称指已获本岗位本级别职称一年后申请同级别的其他专业或其他系列职称。
•档案所在地机构名称：当档案不在系统下拉列表中的机构存放时，请勾选＂其他档案机构＂，并写明实际档案托管机构的全称。
•近期免冠（2寸照片一张）：要求免冠电子证件照，将用于日后评审表或证书的相片打印。证件照要求是免冠（不戴帽子）正面照，照片上正常应该看到人的两耳轮廓和相当于男士的喉结处的地方，背景色多为红，蓝，白三种。
注意事项：联系电话与电子邮箱若有更改，请回到系统＂个人资料＂中修改并保存。
2学历情况
最高学历，指截止目前所获得的最高学历；第一学历，指毕业学历或就业学历。“最高学历”“第一学历”为必录项，将做为评审重要条件体现在推荐表上，请各录入一条。国外学历需要附加教育部学历认证材料。
3现任专业技术资格
为现有职称证，申报中级请填写初级职称证信息，申报副高级请填写中级职称证信息，申报正高级请填写副高级职称证信息。如果有两个以上同级的职称，只填写符合现任专业资格信息。
注意事项：现任专业技术职务资格批准机关：职称书内容页上的批准（授予）机关或是批准（授予）单位。
4外语和计算机
根据《关于调整我区职称外语和计算机应用能力考试有关要求的通知--桂人社发〔2017〕4号》文件精神，工程系列职称对外语和计算机不作要求，可以不填写此项内容。对于已经考过相关考试的人员，请根据实际情况填写相关内容。
5继续教育
主要指当年政策要求公需科目考试培训或本行业内组织的相关专业技术技能培训等继续教育材料。对于申报年度评审通知中无需提供公需科目考试可以不填写或是写历年公需科目考试成绩。
6论文著作
指任现职以来公开发表的论文著作刊物内容。
•选择发表时间，论文题目、刊物名称根据实际情况录入全称。登载刊物刊号严格按照刊物标注的刊号填写（如ISSN0000-0000、CN00-0000/TN、ISBN978-7-00-000-0000等）。
•著作情况录入完成后，上传著作封面、目录、及完成情况分工页，不要求上传全部页。每条著作情况最多上传20张图片。
•总字数、获奖情况经济效益、角色、是否代表作、国外权威索引收录情况根据实际情况选择及填写。
注意事项：论文、著作填写要求请关注各系列职称评审条件。例如工程系列初级专业技术资格评审条件中，申报初级职称请结合工作实践，独立撰写专业论文、专项调查（分析）报告、项目立项研究报告、专业技术工作报告可在Word文档中排版打印后扫描。
7-1专业技术工作经历
指第一学历毕业后至今的专业技术工作经历、进修学习经历。
7-2学术团体和社会兼职
指任现职以来参加的学术团体和社会兼职，没有可以不填写。
8-1业绩成果
指获得上一职称资格以来的业绩成果；例如申报副高级职称，则写获得中级职称以来的工作业绩成果。
业绩成果工作内容包含独立、主持、主要参加、参加和协助等，有相关业绩成果都可以填写入内。
注意事项：
按重要顺序填写，可以批量录入后再根据实际需要上下移动列表排序，如下图:
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相关证明材料如获奖证书、专利等可以上传图片扫描件。
8-2何时何地受何奖励
主要指专业技术方面获得的奖励。
9符合晋升条件
指符合所申报系列对应级别规定的评审条件，请列举所符合的各项条件。
10考试成绩
指任现职以来参加的各种考试项目成绩。
11自我鉴定
主要指学习和工作生活等表现的一个自我总结，篇幅短小，语言概括、简洁、扼要，具有评语和结论性质。
12专业技术工作总结
主要指获得上一职称后至今相关工作方面的总结。
13破格申请
破格人员请按申报当年评审通知中的破格规定程序办理完破格手续后，扫描破格审批表至系统中。
14论文著作证明
此处材料是系统自动调取第6项论文、著作内容，无需二次上传，若需要修改，请点击“修改”进行调整并保存。
15工作经历证明
注意事项：
1.非公组织法人营业执照由系统自动调取，无需二次上传，对于营业执照需要修改调整的，请用单位帐户登录系统进行管理。
2. 连续6个月(不含申报当月)以上个人社保缴费证明，仅用于非公单位申报人员，事业单位、国有企业、公务员或参公单位无需提供该扫描件。
16业绩成果证明
•获奖证书和荣誉证书：专业技术工作中
•年度考核登记表：指上一年度考核登记表的扫描件。
•其他证明材料：指在1-15项中没有对应的目录且与专业技术工作相关的证明材料
•业绩成果材料：此处材料是系统自动调用8-1的业绩成果证明材料内容，无需二次上传，若需要修改，请点击“修改”回到相应的目录调整并保存。
（四）个人职称申报提交及进度查看
1填写内容完成度检查
当左侧导航模块内容填写完整时，导航右侧的绿色小图标会点亮。例下图中1基本信息中有内容未完成时，无图标点亮，2-16项内容填写完成，小图标成功点亮。
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或是点击【同意并报送】后，系统也会对未完成项进行提示，如下图：
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2报送至单位
全部填写完毕，确认无误之后，点击【同意并报送】，提交此次职称申报，如下图:
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3查看申报进度
·回到“申报职称”-“职称评审”可以看到申报信息列表，在列表的右侧可以看到个人申报材料的状态及相关操作功能按钮，如下图：
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【详情】：查看之前填写的信息，无法编辑。
【撤回】：当材料报送到单位且单位无操作的情况下，可以撤回信息重新编辑。
【进度】：查看材料受理进度。
4报表下载
本系统为个人用户提供了相关表格下载功能。个人用户填写完申报信息后，可以在下图所示位置，下载相关材料。
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注意事项：此时下载的表格不包括单位意见内容。
5退出帐户
点击系统右上最左边的【退出】图标即可，如下图：
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6职称申报成功
当审核状态为“初审通过”时，请申报者按职改办工作人员的回复要求进行缴费或其他后续操作。
附件3
职称申报业务操作指南——单位系统
2、 单位帐户操作
（一）单位帐户注册及登录
1.单位首次使用系统需要注册帐户（若已注册，请直接登录），点击【注册】按钮，如下图：
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2.填写单位账户基本信息。
请对照最新营业执照上填写“统一社会信用代码”、“单位名称”、“法定代表人”、“单位行业”、“单位所在地”、“单位地址”
单位营业执照：上传最新的营业执照彩色扫描件，不能在营业执照上加上任何文字、图案、数字、水印等无关信息。
单位签章：上传单位公章扫描件，系统自动生成电子签章，用于职称申报过程中单位意见盖章。
单位工作人员账户信息：(重要，建议在单位注册时一并添加)，工作人员必须在个人申报系统注册个人账户信息成功后方可关联。点击【新增工作人员】按钮，输入需要增加的工作人员身份证号码，点【查询】后可以看到工作人员信息，再点击【添加】，如下图：
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注意事项： 
1.单位账户权限仅能修改单位“组织机构管理”，其功能包括“账 户信息”、“单位信息”、“更名记录”及“联系人信息”。
2.营业执照类型：国有企业、非公企业：《企业法人营业执照》、事业单位：《事业单位法人证书》、机关：政府或者编办发的批准成立文件、社团：《社会团体法人登记证书》、民办非企业单位：《民办非企业单位登记证书》、合作社：《农民专业合作社法人营业执照》。
3.当单位帐户密码丢失时可通过系统设置的工作人员信息找回密码，如下图：
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（二）单位帐户密码丢失
1.点击密码输入框右侧的【忘记密码】按钮，进行密码找回，如下图： 
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2.从下拉列表中选择单名称，并填写社会统一代码，如下图：
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3.选择下拉列表中选择工作人员，并填写相对应的身份证号，如下图：
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在单位帐户中可以看到工作人员，可视实际情况可以进行新增、启用或删除，如下图：
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（三）单位帐户密码修改
点击【修改单位密码】按钮即可修改密码，如下图：
[image: image29.png]



注意事项：当无法登录单位帐户时，先通过登录界面的“忘记密码 ”进行找回，若没设置单位工作人员就忘记密码的情况，请致电0771-5505013让区人才职改办工作人员协助找回密码，登录系统后再自行修改密码。
（四）退出帐户
点击系统右上最左边的退出下拉图标即可，如下图：[image: image30.png]IESYERARRBRSFE
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3、 单位工作人员操作
（1） 单位工作人员帐户注册及登录
1. 登录
•单位：点击【单位工作人员登录】选项，从下拉列表中选择单位（单位只能通过系统提供的列表中进行选择，如果没有查询到本单位的信息，请联系单位相关负责人在系统，网址：http://dw.gxrczc.com中建立账号）。
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•帐号及密码：个人帐号（身份证号或注册手机号），若所有信息填写完成登录。
•密码：个人密码。
注意事项： 
单位工作人员账户登录与个人帐户相同，只是前者需要选择单位信息。
2. 注册
单位工作人员注册与个人帐户注册是一样的，请查看个人帐户注册说明。
（2） 单位工作人员操作界面介绍
使用单位工作人员账户登录后可显示以下界面，目前系统中只针对职称评审功能进行开放使用：
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1待办事项
当待办事项右侧的红色数字出现时，说明有需要处理的事宜，点击后即可在右侧界面看到待处理的申报数据。若是无法看到申报人员的信息，可选择“申报状态”中的“全部”状态进行二次查询，如下图：
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选择审核后，由单位对“个人填写部分”进行审核并验明原件，保证该同志所提交的专业技术资格申报材料真实有效。
•基层单位考核推荐意见、任职期满任职期考核结果、公示情况、单位审议小组审议推荐意见请根据系统提示文字进行填写。
•审核报送-报送人事主管部门
报送人事主管部门：当对申报人个人信息审核无异议且填写了单位意见后，即可把申报材料报送至职改办。
单位负责人：用人单位负责人姓名。
报送人事主管部门：从下拉列表中选择需报送的职改办全称。
•审核报送：
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•审核报送-退回给个人
退回给个人分两种情况：
“退回修改”：个人申报材料需要修改，退回后可二次提交申请。
“审核不通过”：指申报材料不符合评审条件，审核不通过后申报人员不能再次编辑信息。个人申报材料需重新编辑信息，请选择“退回修改”。
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2操作记录
在操作记录中可以看查本单位工作人员对职称材料的操作记录。
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3表报下载
本系统为单位用户提供了相关表格下载功能。请单位用户填写完申报信息后，可以在下图所示位置，下载相关材料。[image: image37.png]IrESUERARRGESES
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注意事项：
1.表格视单位及个人实际需要下载，对于报送评审会不需要提供表格的，可不下载。
2.在《评审表》材料中，包含审核原件所需的《基层单位考核推荐意见》、《单位审议小组推荐意见》（申报初级职称不用此项）、《任现职以来年度及任职期满考核结果》表，单位审核下载表格中的所填内容与系统中所出具的内容一致，加盖单位公章或单位人力资源部公章即可。
3.若在系统中下载不到相关材料，可到“中国广西人才市场职称网”-“下载专区”进行下载。
附件：4
2017年度取得初、中级专业技术资格人员统计表

填报单位：（盖章）                         年  月  日

	等级
	单位性质
	申报人数
	通过人数
	通过率（%）
	转正定职数
	第二职称评审通过数

	
	
	合计
	小计
	合计
	小计
	合计
	小计
	合计
	小计
	合计
	小计

	初级
	事业单位
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	非公有制经济和社会组织
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	国有企业
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	行政机关
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	中级
	事业单位
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	非公有制经济和社会组织
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	国有企业
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	行政机关
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


备注：表中数据不含通过考试取得初、中级专业技术资格，每一项均为必填项，没有的应填写“0”。
附件5
学籍档案证明（范本）
张三， 男 ， 1985年 08月 02日出生，身份证号：452723198508020000 ，其人事关系（档案）委托（由）我单位（机构）管理，档案号为： 77024 。

根据本人人事档案记载：

第一学历（学位）： 本科 学历，学士学位， 2008年07月毕业于武汉科技大学，建筑学专业。

第二学历（学位）：研究生 学历，硕士学位， 2011 年 1 月毕业于广西大学， 工商管理 专业。

………………………………

特此证明。        

  档案托管机构盖章  

                         
      年    月    日

注：如存在多个学历（学位）的，所查询的学历学位证明应与申报材料对应。
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