附件4

如何填报职称评审材料

请在职称评审申报过程中仔细阅读系统提示与填报说明。
（1）进入“申报菜单”
第一步，选择首页职称业务办理“职称评审——进入菜单”，进入职称评审申办界面。
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第二步，仔细阅读填写说明后点击“我要申报”，选择申报等级、系列、评审会，选定后点击“确定”，进入职称评审申报具体页面。
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同一年度只可申报一个专业技术资格，若当年度已创建有职称评审申报，且流程未结束的申报数据，则点击“编辑”，进入职称评审申报界面完善信息，若有之前年度申报数据，则点击右上方“我要申报”即可进行本年度申报。需要更换职改办时，则点击“重置职改办”进入重置界面，重置后申报信息需要重新填写。
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（2）完善申报信息

第一步，预申报填写成功后，仔细阅读个人承诺书，点击“查看评审会申报材料清单”阅读并准备所需提供的材料，无异议后勾选，点击“我已阅读并同意以上条款”，进一步完善申报信息。
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第二步，根据系统左侧页面及系统提示，逐步完善申报信息，请注意所需上传照片的张数、大小（不大于512k）及格式（jpg、jpeg），若不符合则需要提前处理照片大小与格式，申报信息填写完毕后，点击同意并报送即可申报成功。

                            [image: image6.png]


 
第三步，报送前仔细阅读填报说明，无异议后点击“同意并报送”，提示报送成功，则等待单位工作人员审核。 
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（3）常用功能

报送详情可点击“[image: image9.png]EES



”查看材料详情，此时不可修改申报材料信息；如申报个人需修改申报材料，在单位工作人员未进行审核前，可点击“[image: image10.png]X 8=



”，撤回成功后即可再次编辑材料信息并报送。若单位工作人员已经审核的，个人不能撤回，只能通过单位工作人员将材料退回后再次修改。报送后可点击“[image: image11.png]


”查看评审办理进度。
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相关职称评审申报进度详情如下图所示。
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