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1、 职数申报业务流程
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2、 职数申报业务具体操作
[bookmark: _Toc74299903]2.1 登录系统
登录《湘西州专业技术人才管理信息系统》，输入用户名、密码登录即可。
企业及仅购买专技系统单位登录地址如下：
https://xxz-zj.bftrs.com;
[image: ]

由事业系统升级专技系统的事业单位登录地址如下：https://xxz.bftrs.com
[image: ]
2.2单位信息完善
在功能导航区点击“组织机构”--“单位设置”，在单位列表区双击单位，弹出“单位基本信息”页面。在该页面可以进行单位基本信息的编辑。
单位基本信息中的各项信息需如实填写，以便于后期相关事项的联系，参考如下图。
[image: ]
2.3人员信息完善
在导航栏点击人员管理-->人员总览，可以进行单位人员信息的查看，需要检查人员信息是否为最新，如果已经全部更新则不需处理。
如果人员基本信息在《百菲特事业单位网络管理信息系统》（以下简称：事业系统）中为最新信息，则单位可以通过操作“同步事业单位人员”按钮，将事业系统中的人员基本信息同步过来，需注意点击此按钮，如专技系统中的人员专技职称信息全部完善，则不会覆盖，如不完善，则会覆盖，其他信息均会以事业系统中更新覆盖。
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如单位仅购买专技系统，则在人员总览中录入本单位人员各项信息，系统提供“新建”进行单个人员录入操作。
[image: ]
如果需要添加的人员比较多，可以下载模板导入，下载好模板填写信息，然后将文件导入后点击保存。
[image: ]
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人员信息中对本年度参加职称认定或职称评审的人员需将应有的信息逐项完善、完整填报，以便后续进行职称评审和认定申报。

[image: ]
[bookmark: _Toc74299904]2.4 本年度职数申报
在功能导航区“业务异动”--“业务办理”-“评审职数申报”中，可以进行本年度的职数申报。该页面可以清晰的展示本年度各专技岗位等级的空岗数，并对年度评审职数提交后报批情况进行实时展示。
[image: ]
2.4.1 有事业系统单位，获取最新岗位设置数据
如有事业系统，在“业务异动”—>“业务办理”—>“评审职数申报”页面，点击获取事业系统岗位数据按钮，系统会自动同步事业系统的岗位设置核准职数，
[image: ]
2.4.2如无事业系统，填写岗位职数信息
可点击岗位职数设置按钮，
[image: ]在弹出的“岗位职数设置”页面进行岗位职数数据的填写
[image: ]
2.4.3正常申报
单位在“业务异动”—>“业务办理”—>“评审职数申报”页面，点击评审职数申报按钮，在弹出的对话框中点击正常申报，
[image: ]
然后点击新增申报职数，填写好对应信息进行保存
[image: ]
2.4.4特殊人才申报
单位在“业务异动”—>“业务办理”—>“评审职数申报”页面，点击评审职数申报按钮，在弹出的对话框中点击特殊人才申报，
[image: ]
单位根据具体情况分别对急需紧缺人才、退多补少、境外引进人才、博士后科研人才进行新增申报职数，填写好对应信息进行保存即可。
[image: 1{G_11PU%U%KYL{5{~DYNWL]
2.4.5提交审批
正常申报和特殊人才申报填写保存之后，选择对应数据进行提交审批即可。
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2.5 职称评审/认定申报
[image: ]
专技职称评审和专技职称认定是流程是一样的，区别只在于第一次评审获得职称要选择专技职称认定。下面以专技职称评审流程举例。
在专技职称评审申报信息页面点击新建，然后选择申报人员点击保存，此时来到申报页面，如果单位个人信息完善的好的话，申报人员信息都是已经填好了，只需要填写所需申报职称系列等级等信息即可。
[image: ]
确认无误后点击保存，此时这条评审信息的状态是未提交，选中这条信息点击提交审批，等待审批即可。
[image: ]
2.6审批
主管部门和人社局在“业务异动”—>“业务审批”—>“评审职数申报审批”页面，选择对应数据进行审批
[image: ]
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