附件2：

职称网上申报评审操作指南

（用人单位版，适用范围：各级企业、事业单位等）

一、登录

登录“湖南人社公共服务网上服务大厅(单位登录)”，网址：https://ggfw.rst.hunan.gov.cn/neaf-ui/#/login
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二、进入信息审核界面

点击“人才人事”-“专业技术人员管理”-“职称评审系统”-“所在单位初审”。
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三、信息初审

（一）对本单位参评人员进行信息初审，点击“审核”。
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（二）对初审通过人员选择“审核通过”状态，点击“保存”。
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四、信息公示

点击“职称评审系统”-“所在单位申报公示”-“新增”。[image: image5.png]>
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（二）填写公示内容，选中公示人员信息，点击“保存”。
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（三）“保存”后，在公示列表点击“公示详情”。
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（四）对公示无异议的申报人员打钩，点击“公示结果保存”。
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（五）对公示无异议的结果选择“通过”，点击“保存”。[image: image10.png]111 2TREREF
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五、推荐上报

（一）完成公示程序，点击“职称评审系统”-“单位推荐上报”-对本单位审核合格人员点击“推荐上报”。
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（二）选中上级单位，点击“保存”。参评信息会推送给刚刚选择的单位账号，通知上级单位进行审核。
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职称网上申报评审操作指南

（上级单位版，适用范围：政府直属部门、国有企业等）

一、登录

登录“湖南人社公共服务网上服务大厅(单位网厅)”网址：https://ggfw.rst.hunan.gov.cn/neaf-ui/#/login
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二、进入上级单位审核界面

点击“人才人事”-“专业技术人员管理”-“职称评审系统”-“上级单位审核”。
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三、信息审核

（一）对下级单位的信息进行审核，点击“审核”按钮。
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（二）对审核通过的人员选择“审核通过”状态，点击“保存”。[image: image16.png]1 & <





（三）选中上级单位，点击“保存”。[image: image17.png]| g rmea

R2rsiLE e MR B MRRGXE SRR
o 1 ahi TN AR 3R &

g ERBG (BHER)) =E "RE . BIREESIEEEALRERE.

1% 0®m - mE 1




职称网上申报评委会操作指南

（评委会组建单位、评委）

一、登录

登录“湖南人社公共服务网上服务大厅(单位网厅)”评委会账号。网址：https://ggfw.rst.hunan.gov.cn/neaf-ui/#/login
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二、进入评委会程序界面

点击“人才人事”-“专业技术人员管理”-“评委会组建”-“职称申报人员资格复核”。[image: image19.png]@
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三、评审会复核

点击“查询”，对参评人员选中，点击“审核”。也可以批量选中、审核。
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对评委会复核合格的人员选择“审核通过”，不合格的选择“审核不通过”，点击“保存”。[image: image21.png]| RiFRIRERES
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四、设置缴费信息

在“职称申报人员资格复核”模块把审核状态选择“本级已审核”，点击查询。结合缴费实际，对参评人员设置缴费状态，完成缴费的人员才能进行下一步操作。
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五、评审方案呈报

线上方案呈报前，先向人社部门呈报纸质评审方案，审批通过后线上提交。

（一）新增评审方案。点击“评审方案呈报”-“新增”。
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填写评审方案，带*号项必填。完成后点击保存。
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（二）添加参评人员信息。保存后下拉菜单，点击“参评人员”-“新增”。
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选中与实际参评人数相符合的信息，点击保存。
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（三）设置评委需求。在“参评人员”的右边，点击“评委需求”-“新增”。
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设置分支专业名称和代码，点击查询。
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可输入分支专业代码查询，或填写分支专业名称查询，随机选中一个分支专业即可，点击双击。
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填写评委需求人数，填“1”，点击保存。填“1”是未组织线上评审，一个评委可代替所有评委表决，便于后续操作。）
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（四）设置量化评分表。点击新增。
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根据评审方案逐一输入量化评分表或填表导入，也可批量填写导入，点击保存。
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（五）上传评审方案附件。
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上传评审方案电子件，只能上传JPG图片格式。点击保存。
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（六）呈报方案。完善方案内容后，点击“呈报方案”。
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六、评审方案审核

方案提交后，信息会推送人社部门，并由人社部门对评审方案进行受理和审核。

七、评委抽取

评审方案通过后，在评委会账号点击“抽取通知评委及组建年度评审”-“评审抽取”。
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进入模块，点击查询。
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选中评委信息，点击“加入评委列表”。
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选择“已抽取评委列表”-选中评委信息-指定评委角色。
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评委身份选中主任委员，点击保存。
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再次选中评委信息，点击“生成账号”。
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完成评委抽取后，回到模块界面，点击“指定专家”。
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在左边的“专家列表”栏选中评委信息，在右边的“参评人员指定专家”栏全选参评人员，点击“批量指定专家”。
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八、评委打分

登录湖南人社公共服务网上服务大厅（单位登录），登录评委账号。账号：评委身份证号，密码：rstjb2q123
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（一）材料复审。选中参评人员，进行复审。[image: image45.png]ATAE 1
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填写审核结果、审核意见，可批量复审，点击保存。
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（二）投票。没采取线上评审，面试、材料打分程序可省略，对参评人员进行零星或批量投票。[image: image47.png]ATAE
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结合实际评审结果，对参评人员投票“通过”或“不通过”，点击保存。
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（三）评审意见。点击“统计投票结果”-“填写评审意见”。
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填写评审意见，点击“上传附件”。
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附件上传评审表决会上宣读的《评审结果》，点击保存。
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点击“保存评审意见”。完成评委打分程序。
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九、评审结果公示

登录评委会账号，点击“评审结果公示”-“结果公示”。
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点击“查询”-“全部公示通过”。
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十、评审结果备案

点击“评审结果申请备案”-“上传附件”。
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上传评审工作总结、评审结果备案报告，点击保存。
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回到界面，点击“上报”。完成所有线上评审操作。
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十一、结果备案审核

完成操作后，评委会组建单位提交纸质结果备案材料至人社部门审核。

