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一、使用环境说明

此操作说明是对职称参评人员进行网上申报的操作说明。
职称参评人员通过互联网进行申报，推荐使用google浏览器（即Chrome浏览器）进行业务办理，分辨率建议在1280*800以上。
也可使用360安全浏览器的“极速模式”进行浏览，具体使用说明见下图：
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搜狗浏览器的“高速模式”也可以进行使用，具体使用说明如下：
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二、注册用户
2.1进入“湖北省职称网上申报系统”
打开chrome浏览器，访问湖北省人力资源和社会保障厅门户网站（www.hb.hrss.gov.cn/），首页右侧的专题专栏：职称评定，进入专题—>网上申报进入，可打开“湖北省专业技术人员职称网上申报系统”。如下图所示：
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2.2注册用户
新用户点登录页面的“注册个人用户”，注册用户。个人在注册用户之前事先准备好1.身份证号码 2.个人邮箱 3.个人电话 4.推荐单位的授权码。
界面如下图所示：
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说明:
（1） 请确认输入为本人的身份证号码。
（2） 系统登录账号即为个人邮箱，请确保邮箱为日常使用邮箱能正常收发邮件，建议使用QQ邮箱。密码丢失时，可及时通过该邮箱收到重置密码邮件。
（3） 推荐单位只在系统提供的列表中进行选择。
（4） 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中建立账号，建立单位账号时，授权码一并生成。
（5） 举例说明：张三为武汉轻工大经管学院的老师，申报副教授时，推荐单位应点选为武汉轻工大经管学院。
2.3 基本信息修改
用户点击登录页面的“基本信息修改”，可以修改个人的联系方式与推荐单位信息。
只能在资料的填报阶段，修改推荐单位的信息，如果资料已经送审到下一级审核单位，则推荐单位不能修改。
界面如下图所示：
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三、登录，申报
3.1登录“湖北省职称网上申报系统”
打开chrome浏览器，访问湖北省人力资源和社会保障厅门户网站（www.hb.hrss.gov.cn/），首页右侧的专题专栏：职称评定—>网上申报进入，可打开“湖北省专业技术人员职称网上申报系统”。可点登录页面的“添加到收藏夹”，或按ctrl+D，添加到收藏夹，以方便下次登录。
录入注册的用户名(即个人邮箱)，密码，校验码，登录。
登录后，点击左边菜单中的“参评人员录入”，本人已申报的信息会在此页面中显示出来。如下图所示：
[image: image7.png]BHEE BN E R RS

HIEFRERIR
TR
B
BS  #E MR EE EE ERIREAETR 51 Tl DR fEEURTE ERIRERER ®iF W EERE RERE RIE

[T 1] Hoom, 2R 0%, A 1-10% AT 0 v & BHE: 1y A




点“申报”按钮，选择对应的“评审申报通知”，此操作需注意以下事项：
1. 确认评审申报通知是由自己申报意愿相关的评委会发布。
2. 确认评审申报通知的具体范围，自己是否符合相关的条件。
3. 确认评审申报通知时间，是否在申报期。
4. 确认无误后，点击页面最右侧的“点击申报”即可进入申报页面。如下图所示：
[image: image8.png]Mjh%m{ﬁﬂiﬂa}ﬁggﬁ O BRAF: ling2014  Q  #E: TH  2016503A17H EHAM

HIEFRERIR bt
T IREMNEIF
TEEN
EHIREE: bote 3~ v R AT
Szm R EEEE
RS EE 51 2E WEERIENER (SEERAIEERNNT) iPEEEE EiRF R ERiREE LRI ‘i
1 2016 EREn B 20T RIEREEREN R TR RIS W FRHERT 2016-03-17 2016-03-31 AEEIR

B




3.2职称申报

3.2.1操作说明
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（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。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，然后再点击“下一步”进行填写。
 （3）编码单位为申报人员档案所在单位。
3.2.2注意事项

（1）电子图片大小：
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，上传的页面中有“下载图片处理工具”，请按上传页面中的提示信息操作。
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（2）证件电子图片具体要求如下：
申报所需的证件包括：身份证(正反面都要扫描)、评审单（部分系列要求）、破格审批表（已办理破格手续的人员上传）、转评表（已办理转评手续的人员上传）、执业资格证书、学历证、学位证、职称证、职称外语合格证、职称计算机合格证、专业水平能力测试证、转评审批表、破格审批表、普通话等级证(中小学教师副高级上传)等。具体说明如下：
执业资格证书:根据申报专业要求提交，申报教育类请扫描教师资格证、申报卫生类请扫描执业医师证或执业护师证、申报其他专业有相关执业资格要求的请扫描相关执业资格证，没有执业资格要求的不扫描。
学历学位证:获得海外学位证书的，其学历证书要上传教育部留学服务中心提供的“学历学位认证”书。
职称证:为现有职称证，申报副高级请扫描中级职称证，申报正高级请扫描副高职称证。如果有两个以上同级的职称，“现职称1”为时间较早的职称，“现职称2”为时间在后的职称。
职称外语合格证：须扫描在有效期内的外语合格证；符合免试条件的，办理完免试程序后，扫描免试审批表。
职称计算机合格证：须扫描在有效期内的外语合格证；符合免试条件的，办理完免试程序后，扫描免试审批表。
专业水平能力测试证：请扫描在有效期内的水平能力测试证。
破格人员，请按规定程序办理完破格手续后，扫描破格审批表。
转评人员，请按规定程序办理完转评手续后，扫描转评审批表。
（3）评审单与公示证明，系统单列菜单，位置如下：
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评审单：如属于社会流动人员，请扫描在我省缴交1年以上的社保证明。
公示证明：本单位内申报人员参评公示证明。
（4）相关业绩材料扫描要求如下：
教育类请扫描教学工作情况，卫生类请扫描相关病案，研究人员请扫描相关研究成果：
1）论文（期刊封面、目录含作者论文所在页、正文首页等共3页，如被收录，另加检索报告附件页）；
2）著作（封面、目录、重要观点、创新性研究成果所在页面）；
3）获奖（证书或批文）；
4）项目（立项批文、鉴定或结题证书）；
5）其他。
3.2.3重点项目说明

现职称：优先填写“现职称1”。如果有两个以上同级的职称，“现职称1”为时间较早的职称，“现职称2”为时间在后的职称。
核定教学工作量：主要针对教育系列填写，如高校教师、中小学教师等，以学时为单位，录入总量（课堂教学量），比如：专业课“280（160）”、基础课、公共课“340（260）”。
教学、科研奖励的名称填具体获奖项目的名称，如“第一课堂教学监控体系研究”，级别和等次写“省教学研究成果二等奖”等，排名按“本人排序/总人数”格式填写，如2/5。
特殊贡献：卫生系列一览表中设置了“特殊贡献”填写项目，请填写援外、援疆、援藏等情况。
服务基层：卫生系列一览表中设置了“服务基层”填写项目，请填写服务基层的时间段和地区名称。
四、一览表下载、送审
1.所有项目填写完毕之后，系统会自动检查是否存在数据项目没有填写，如果检查合格，则显示数据检查通过。
2.系统自动生成综合材料一览表（.PDF格式文件），如果本机不能查看PDF文件，需要先安装Adobe Reader。生成的一览表（PDF文件）需要用A3纸张进行打印，请将一览表的大小控制在一页。
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3.确认信息无需修改后，可以先点击“同意”，然后选择送审，系统会自动将参评人员提交的资料交由该参评人员的所在单位进行审核。点击提交送审后，如所在单位未对资料进行审核，参评人员可以撤销送审。如推荐单位已经对资料进行审核，参评人员则不能修改所填报的信息。
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