湖北省专业技术人员职称评审管理信息系统

个人操作图解

网址：http://59.175.218.201:8501
一、点击“个人账号登录入口”。

入口下方有一个《系统操作手册》，可以作为操作参考。
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二、个人登录

一定要是“个人登录”，不要点成“法人登录”。可以点击右下侧“支付宝”免注册登录，或“鄂汇办APP”扫描左方的二维码登录，按提示操作即可。
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三、进入系统后点击“职称申报”。

右上方的《申报操作手册》也可以提供参考。
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四、绑定工作单位

请注意要选择正确的单位“武汉工程大学邮电与信息工程学院”，然后点击“确定”。 

[image: image4.png]RIS x

* BUEHR: RRTEAFHESESTRE HeERE—RB: =i
BRUSETR BE—ieRB EBTRRTEX R HREUER EBE
BRLEAFHESEST 1242000076413049 . _
Py 70 s Btz
PR

1. SEEFRUFN BoSHREN TRl  SREAHSHRERUES  BREEEUAFEEAS SRUMRAHIREES 1R
e BRBUKR FTENSERSE ;

2, EERIARER , EHERER U EERE T FR AR RO ER SRR |

E  EERINESERRERISEAEE | ARECUSSHE ( RARESESNEFSUENSRNE , SnESEEEE
B, SHHRREENARY , BHFENERETHE) . SENEBARSEETRUES.




五、确认推荐单位

点选后再点击“确认推荐单位”
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六、个人承诺

勾选后再点击“确认并开始填报”
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七、申报信息
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评委会名称：点击上图的“更改”，在下图中输入“武汉工程大学邮电与信息工程学院”，点击“查询”，会出现2个评委会，实验技术人员和高校教师人员，请根据实际情况点击“选择”。
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申报职称专业名称：反馈给各位老师的材料表中有一列“申报专业”，请按此填写。

其他项如实填写。

填写完成后点击“确认并开始填报”。
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只要完成了上面的步骤，下次登录后就能在页面右侧看到如下信息，可以点击“编辑”继续填报，不需要再重新填报上述信息。
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八、信息填报

按照要求进行填写，其中带*必填。

（一）基本信息

除了*必填外，“任职以来主要工作业绩和履行岗位职责情况”必填，照片必须按规定的规格上传，然后才能点击“保存并下一步”。

任职资格信息：“现从事专业技术工作”填“高等学校教师”或是“高校实验技术人员”，“从事本专业技术工作年限”如实填写。如果是晋升高一级职称的或是转评的，“现职称1”须填写现有的职称证书的情况，“取得日期”是证书上的“批准日期”，不是发证日期。如果是初次申报职称，“现职称1”无须填写。

请注意修整好照片，从2022年起，不再发放纸质职称证书，评审完成后，系统将会生成电子证书。
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（二）学习信息

教育经历中的基础学历和申报学历必须填写，然后才能点击“下一步”。
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（三）工作业绩

“任现职以来的主要专业技术工作业绩”和“工作经历”都必须填写才能提交。“工作经历”的最近一条必须是在我校的工作经历，“从事何种专业技术工作”只能填“高等学校教师”或“高校实验技术人员”，不要填工作岗位。
“任现职以来的主要专业技术工作业绩”这一栏填写“项目、课题、奖励”这些内容。“专业技术工作时间段”都是“任现职后”。“符合条款”就点选相应的条款。

奖励、项目、课题的填写内容都以人力资源部与大家核对的那个表格内容为准，不要随意增减更改内容，为了保证大家存入人事档案的评审表的内容完整，请务必按以下要求对应填写：

奖励：“开始时间”填写奖状的落款时间，结束时间可以不填，“专业技术工作名称”写获奖名称，“工作内容、本人起何作用”写本人排序，“完成情况及效果”写等次和颁奖单位。

项目、课题：“开始时间”填立项通知红头文件的落款时间，不是申报书的填写时间；“结束时间”填写结项证书的时间或是结项报告最后一个章子的时间，不是结项报告的填写时间，没结项的这一栏不填；“专业技术工作名称”填写项目类别和项目名称；“工作内容、本人起何作用”填写本人排序；“完成情况及效果”填写填项目状态以及项目来源，项目来源就是立项文件或结项证书的落款单位。

确无相应业绩的，工作名称、工作内容、完成情况这三项可以填写“无”（如下图所示）。

注：由于一年只能上传一个评审标准，所以2017年的文件无法上传，按2017年文件评讲师的老师也只能在现有的条款中进行选择。后面的“业绩成果”也是同样处理。
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（四）业绩成果

请按人力资源部反馈给大家的材料表中的这一栏进行填写，不要随意增减更改内容。没有相应的业绩可以不填，不影响下一步操作。

为了保证大家存入人事档案的评审表的内容完整，著作和论文信息请务必按以下要求对应填写：

除了带*号的内容必填外，“出版、登载获奖或在学术会议上交流情况”也必须填写，著作将“出版社名称、出版年月”填写在此栏，论文将“刊物名称、出版年月”填写在此栏。[image: image14.png]WERR-EEHES
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以上内容填写完成后点击“保存”。

九、附件上传

社保缴费明细：评助教只需近一年的明细，评讲师和实验师需近三年的明细。可以参考以下步骤进行打印：支付宝里搜“市民中心”，然后点击“社保”，然后点下面“综合服务”里的“人社部官方服务”，再点击“个人社保参保证明查询打印”，打开“武汉市社会保险个人参保证明”这个pdf文档就是近三年的社保证明。评副教授和教授需近五年的明细，需要去政务中心打印出来。我们学院对应的政务中心是东湖高新政务服务中心。

现任专业技术职称任职资格证书：就是职称证书。

职业资格证书：高校教师系列上传“教师资格证”；实验技术系列不必上传。

其他业绩成果相关证明材料：上传人力资源部发给大家的盖章的材料表即可。
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十、提交审核

注意下面的提示。
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点击“申报表册预览”，将会出现如下图所示的评审表，今年存入大家个人人事档案用的评审表以此表为准，不再另行发放纸质版填写，提交前请预览表格，看各项内容是否填写完整、准确。
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如果确认无误，就点击“提交”。提交后，学院才能在单位账户里看到各位参评人员的信息，才能参加评审。

今年的评审前公示、评审结果公示全部要通过这个系统来完成，如果没有提交审核，将会影响大家的申报和学院的评审工作。
