附件1

网上申报流程及说明解释

	业务名称
	业务指南
	说明解释

	1.个人注册
	首次进入系统需要进行网上注册。网址为http://www.xjzcsq.com/，登陆系统首页后点击“参加自治区评审个人注册”，根据注册提示填写完整信息，请记住登录名和密码。
	注册时，请准备好身份证，系统通过AI自动识别姓名、身份证，用户名默认为身份证号。
手机（电话）、e-mail等信息要真实的。

	2.个人登录
	注册成功后，点击“参加自治区评审登录”，填写登录名、密码和验证码，即可进入系统。
	如果忘记密码可以通过【找回密码】请求帮助。

1.通过注册时的e-mail找回。

2.通过单位人事管理员重置密码。
3.通过【申诉】找回密码（要提供身份证，手机号等）。

	3.完善个人信息，选择所在单位
	进入系统后:
（1）请填写完整的个人信息，在【上传标准照】中上传标准照的电子照片，并保存。

（2）选择所在单位（即基层单位）。

点击【查询单位】按钮，在"查询"栏中填写单位，点击【查找】，在列表中选择单位。
点击【选择单位】按钮，选择单位后，系统会显示：单位的名称，人事管理部门的联系人，联系电话。

点击【确认单位】按钮，申报人不能再选择单位，申报人的注册信息提交到单位进行审核。
	查询列表中只列出相关查询的前10个单位。

如果在查询列表中没有你的单位列出，请继续精确查询。

经过多次查询，确认在查询列表中没有所在的单位列出，说明本系统中不存在这个单位，请迅速联系你的单位人事管理部门在本系统中进行【单位注册】。

	4.编写职称申请书
	个人登录进入系统后，点击【申请职称】-【新增申请书】，选择你要申报的系列级别，即可进入申请书的编写工作。
	申请书（材料）在【申请人】状态，编写工作不受任何步骤的影响，在基本信息保存后，申请书内容填报顺序随意。

申请书在递交以后，就没有编写的功能了，只有查看功能，因为此时申请书在"别人"手里。

系统设定：除了申请人，任何他人都没有修改申请书内容的权限！

个人身份确认后，申请书自动填写所在单位，并且具有上报的功能。

	5.上报申请书
	在申请书中点击【填写完成我要提交】即可将申请材料上交到本单位人事管理部门（基层工作单位）。
	申请书在提交以后，没有编写的功能，只能查看。提交后想修改申请材料，请联系本单位人事机构请求回退。

	6.等待申请书的审核
	申请书提交后，在【我的申请书】栏目中，可以看到待审核的申请书。

可以查看申请书的流转状态。

如果申请书被退回，可以继续修改申请书，并提交。
	任何审核过程都是不能够修改申请书内容的！

申请书的审核过程可以是多次的，审核不通过将退回，申报人修改后可再次上报。

	7.打印评审表
	在【我的申请书】栏目中，可以看到申请书的状态。当申请书状态变为"通过形式审核"时，会出现【正式打印】按钮，既可以打印"评审表"。
	申请人可以在任何时候都可以浏览"评审表"，点击【打印浏览】只是用作浏览，不能作为正式上报使用。

点击【正式打印】可生成的"评审表"，请打印一份。本人签字后交到单位，单位盖章后交到推荐单位，推荐单位盖章后交到专业评审委员会。最后作为存档使用。

本次打印一律采用A4纸幅面，以方便申请人打印。


