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第一章 新增申报 

1.1 功能描述 

该功能主要用于个人职称申报需求的设置，通过选择所需申报的职称系

列、层级、专业、资格名称等信息，关联对应的评审委员会的申报政策要求设

置，而后进行职称申报。 

1.2 操作流程 

1.2.1 个人申报设置 

个人申报设置如下图所示。 

 

1、选择申报需求 

根据自身申报需求在各自下拉菜单中选择申报方式、申报系列、申报专

业、申报资格名称、申报层级、有效范围后，可点击【立即申报】按钮，如下

图所示。 
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在点击【立即申报】按钮后，可进入本人信息填报页面，可查看系统“预

分配评委会”信息，如下图所示。 

 

1.2.2 填写个人申报信息 

申报人需要填写个人基本信息、品德相关信息、能力相关信息、业绩成果

等信息并按要求上传相关附件材料。 

1、个人基础信息 

在页面“个人基础信息”模块，填写相关信息并上传相关附件材料，如下

图所示。 
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2、个人学习经历 

在页面“个人学习经历”模块，点击【添加学习经历】，在弹窗内输入学

历相关信息，输入学历、学位证书编号后点击【同步学信网】按钮，系统将自

动匹配学信网学历平台的信息，学历信息填写完成后，可点击【确认】按钮保

存，可添加多条学习经历，如下图所示。 

 

 

在弹窗中添加完学历信息后学历信息将展示于页面，如下图所示。 
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点击模块右上角的【添加学习经历】可再次添加新学历信息，也可点击学

历信息右上角的【预览】、【编辑】、【删除】对相应学历信息进行相应操作

（可添加多条信息的模块操作方式均与此类似，此后不再赘述）。 

3、个人工作经历 

在页面“个人工作经历”模块，点击【添加工作经历】，在弹窗内新增工

作经历，可点击【确认】按钮保存，可添加多条工作经历，如下图所示。 

 

 

4、个人资历信息 

点击【添加资历信息】，在弹窗内填写资历信息，可点击【确认】按钮保

存，如下图所示。 
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5、品德相关信息 

点击对应模块的【点击上传】，在附件材料弹窗中点击【上传附件】上传

相关材料，如下图所示。  
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若本次申报选择的申报系列为中小学教师（卫生行业），会多出“师德考

核情况”（医德医风考核情况）模块，点击【添加师德考核情况】在弹窗内录

入相关信息后点击【确定】按钮保存，可添加多条师德考核情况，如下图所

示。 

 

 

6、专业技术工作经历 

在页面“专业技术工作经历”模块，点击【添加专业技术工作经历】，在

弹窗内录入相关信息后点击【确认】按钮保存，可添加多条专业技术工作经

历，如下图所示。 
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7、年度考核情况 

在页面“年度考核情况”模块，点击【添加年度考核情况】，在弹窗内录

入相关信息后点击【确认】按钮保存，可添加多条年度考核情况，如下图所

示。 

 

 

8、知识更新能力 

在页面“知识更新能力”模块，点击【添加知识更新能力】，在弹窗内录

入相关信息后点击【确认】按钮保存，可添加多条知识更新能力，如下图所

示。 
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9、帮扶基层经历 

在页面“帮扶基层经历”模块，点击【添加帮扶基层经历】，在弹窗内录

入相关信息后点击【确认】按钮保存，可添加多条帮扶基层经历，如下图所

示。 

 

 

10、对外交往能力 

在页面“对外交往能力”模块，点击【点击上传】，在附件材料弹窗中点

击【上传附件】上传对外交往能力材料，如下图所示。 
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11、信息化技术应用能力 

在页面“信息化技术应用能力”模块，点击【点击上传】，在附件材料弹

窗中点击【上传附件】上传信息化技术应用能力材料，如下图所示。 

 

12、课题 

在页面“课题”模块，点击【添加课题】，在弹窗内录入相关信息后点击

【确认】按钮保存，可添加多个课题，如下图所示
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当存在多个课题时，申报人可通过设置每条课题信息的“业绩排名”的顺

序来控制其展示顺序，顺序值为“1”的课题排在第一条，然后依次排序（此后

的业绩相关模块均可通过“业绩排名”来控制展示顺序，以下不再赘述）。 

13、项目 

在页面“项目”模块，点击【添加项目】，在弹窗内录入相关信息后点击

【确认】按钮保存，可添加多条项目，如下图所示。 

 

 

14、科技奖励 

在页面“科技奖励”模块，点击【添加科技奖励】，在弹窗内录入相关信

息后点击【确认】按钮保存，可添加多条科技奖励，如下图所示。 
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15、标准 

在页面“标准”模块，点击【添加标准】，在弹窗内录入相关信息后点击

【确认】按钮保存，可添加多条标准，如下图所示。 

 

 

16、本专业技能竞赛 

在页面“本专业技能竞赛”模块，点击【添加本专业技能竞赛】，在弹窗

内录入相关信息后点击【确认】按钮保存，可添加多条本专业技能竞赛，如下

图所示。 
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17、专利 

在页面“专利”模块，点击【添加专利】，在弹窗内录入相关信息后点击

【确认】按钮保存，可添加多项专利，如下图所示。 

 

18、论文 

在页面“论文”模块，点击【添加论文】，在弹窗内录入相关信息后点击

【确认】按钮保存，可添加多篇论文，如下图所示。 
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19、论著 

在页面“论著”模块，点击【添加论著】，在弹窗内录入相关信息后点击

【确认】按钮保存，可添加多篇论著，如下图所示。 
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20、学术任职情况 

在页面“学术任职情况”模块，点击【添加学术任职情况】，在弹窗内录

入相关信息后点击【确认】按钮保存，可添加多条学术任职情况，如下图所

示。 

 

 

 

21、表彰 

在页面“表彰”模块，点击【添加表彰】，在弹窗内录入相关信息后点击

【确认】按钮保存，可添加多条表彰，如下图所示。 
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22、其他荣誉 

在页面“荣誉”模块，点击【添加荣誉】，在弹窗内录入相关信息后点击

【确认】按钮保存，可添加多项荣誉，如下图所示。 

 

 

23、其他业绩 

在页面“其他业绩”模块，点击【添加其他业绩】，在弹窗内录入相关信

息后点击【确认】按钮保存，可添加多条其他业绩，如下图所示。 
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24、工作业绩总结 

在“工作业绩总结”模块输入框内，录入本人专业技术水平、能力、业绩

等情况总结，如下图所示。 

 

1.2.3 暂存、提交和废弃 

申报页面右侧有【暂存】、【提交】和【清空】三个按钮，如下图所示。 

 

点击【暂存】按钮，将当前所填信息暂存，待补充完整后再进行提交。在

【新增申报】中可以看到暂存的申报，点击【继续申报】，可继续填写信息，

如下图所示。 
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点击【提交】按钮，阅读承诺书并确认后，将对当前所填申报信息进行有

效性校验，校验通过后将本次申报信息保存，并提交至申报人工作单位审核。 

点击【废弃】按钮，将本次所填写申报信息清空，本次申报信息作废。 

1.2.4 撤回 

申报信息填写完成提交后，在工作单位经办人查看之前可点击【撤回】将

本次申报信息撤回再进行修改，如下图所示。 

 

若工作单位经办人已查看该条申报信息，则申报人无法进行撤回。 

1.2.5 退回修改 

申报信息提交后若经审核后被退回，申报人可查看退回的申报信息，点击

【修改】按钮对申报信息进行修改，如下图所示。 
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页面展示的“退回修改截止日期”为工作单位审核完成的截止时间，超期

后工作单位将无法提交上级审核。 

被退回修改的模块将被标注“退回原因”，申报人仅可修改被退回修改的

模块，未被退回修改的模块不可修改，如下图所示。 

 

修改完成后点击页面右侧【提交】按钮重新提交。 
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第二章 我的证书 

2.1 功能描述 

对于系统已经发放的证书，申报人可以在我的证书中查看和下载电子职称

证书。 

2.2 操作流程 

点击我的证书即可查看申报人已获取证书，点击【证书下载】下载证书，

如下图所示。 

 


