西藏自治区建设工程系列职称评审管理平台
操作指南（用人单位）

目录
1. 账号注册	2
2. 账号登录	3
3. 完善单位信息并提交主管部门申请审批权限	3
4. 用人单位审核	4
(1) 查看申报材料详情	4
(2) 审核申报材料	6








1. [bookmark: _Toc16844]账号注册
访问网站首页http://xzzcps2.xdy99.com，点击“免费注册”链接进入注册页面；
[image: ]
选择【单位注册】，填写信用代码、单位名称、手机号码、获取短信验证码，设置登录密码，最后点击【立即注册】按钮完成单位注册。
[image: ]

2. [bookmark: _Toc27374]账号登录
访问网站首页http://xzzcps2.xdy99.com，在右侧登录窗口中进行登录，用户类型选择【用人单位】，用户名为注册时使用的信用代码，密码为注册时设置的密码，登录完成之后点击【进入系统】按钮进入申报页面。
[image: ]
[image: ]

3. [bookmark: _Toc24756]完善单位信息并提交主管部门申请审批权限
点击【单位信息】完善单位信息，首先点击【组织机构代码证或营业执照】按钮上传组织机构代码证或营业执照，然后完善单位各项信息，接着点击页面下方的【确定保存】按钮保存单位信息，最后点击【向主管部门提交，申请审批权限】提交主管部门审核。主管部门审核通过之后，用人单位才可以对专业人才提交的申报材料进行审批。
[image: ]

4. [bookmark: _Toc2126]用人单位审核
(1) [bookmark: _Toc8558]查看申报材料详情
登录申报系统后进入申报列表页面，查看当前单位下申报人提交的申报资料，点击【详情】按钮打开【申报材料详情】页面。
[image: ]

在【申报材料详情】页面查看申报人提交的各项申报资料，点击左侧各项申报资料目录，然后在右侧对相应申报资料进行审批。
[image: ]
拖动右侧滚动条，在审批意见一栏输入您的审批意见，接着点击【通过】或【不通过】按钮提交您的审批意见。
[image: ]
审批意见提交完成之后，您可在审批意见下方查看您的审批记录。
[image: ]

(2) [bookmark: _Toc26160]审核申报材料
返回【申报列表】页面，点击相应申报材料右侧的【审核】按钮打开审核窗口，
[image: ]
您可以根据申报人提交的申报材料进行审核：
· 审核通过：进入下一级审核（主管部门审核）
· 审核不通过：终止当前申报流程，申报人无法重新提交
· 返回申报人修改：打回申报材料，申报人可以修改申报材料并重新提交审核
[image: ]
审核完成，则进入【主管部门审核】流程。
[image: ]









[bookmark: _GoBack]西藏自治区建设工程系列职称评审管理平台
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[image: 流程图3]
5. [bookmark: _Toc3970]账号注册
访问网站首页http://xzzcps2.xdy99.com/，点击“免费注册”链接进入注册页面；
[image: ]
选择【专业技术人才注册】，填写身份证件号、真实姓名、手机号码、手机短信验证码，并设置登录密码等信息即可注册成功。
[image: ]

6. [bookmark: _Toc4972]账号登录
访问网站首页http://xzzcps2.xdy99.com/，在右侧登录窗口中进行登录，用户类型选择【专业技术人才】，用户名为注册时使用的身份证号，密码为注册时设置的密码，登录完成之后点击【进入系统】按钮进入申报页面。
[image: ]
[image: ]

7. [bookmark: _Toc6174]完善个人基本信息
登录申报系统后首先需要完善个人基本信息，点击顶部导航【个人基本信息】进入个人信息页面。上传标准照（标准照大小不能超过5000kb），填写各项基本资料，带*号的为必填项。填写完毕之后点击页面下方的【确定保存】按钮提交保存。
[image: ]

8. [bookmark: _Toc7713]新增申报表
(1) 进入【申报列表】页面，点击【新增申报表】按钮；
[image: ]

(2) 上传现职称证书（文件大小不能超过5000kb），选择现职称、专业类别、专业名称，取得职称的时间，所属单位名称等信息，以及要申报的职称、申报类别、申报专业类别等信息。信息填写完毕之后，点击【确定保存】按钮提交保存。
注：所属单位名称需存在系统单位库中
[image: ]
保存成功之后返回【申报列表】页面，即可看到刚才新增的申报资料。
[image: ]

9. [bookmark: _Toc16257]完善申报材料
新增申报表之后，需要完善申报材料，点击【查看/修改申报材料】
[image: ]
在弹出的【查看/修改申报材料】弹窗中完善各项申报材料，下面以【教育信息】为例进行说明，首先填写开始时间，毕业时间，毕业院校等所有信息，接着点击【上传】按钮选择学历证书等证明材料进行上传，上传完成之后点击【保存提交】按钮即可新增一条教育信息；
[image: ]



保存提交之后即可查看新增的教育信息，点击【下载】按钮查看刚刚上传的学历证书证明材料。
[image: ]

如需上传多条教育信息，请点击【新增】按钮，系统将创建一条序号为2的空白记录，您只需接着填写您的教育信息，然后点击【保存提交】即可。
[image: ]
[image: ]

10. [bookmark: _Toc12825]提交申报材料
申报材料完善之后，返回申报列表页面，可以看到当前申报材料还是处于【未申报】的状态，我们需要手动点击【提交申报材料】按钮进行提交。
[image: ]

提交成功之后，当前申报材料的状态则会变为【用人单位审核】。
[image: ]

11. [bookmark: _Toc17236]用人单位审核
(3) [bookmark: _Toc19723]单位审核通过
单位审核通过之后，则会进入到【主管部门审核】流程。
[image: ]

(4) [bookmark: _Toc20069]单位退回修改
如果您的申报资料状态为【单位退回修改】，说明审核单位将您的资料打回了，您需要根据单位的审批意见进行修改，然后再重新提交申报材料。
[image: ]
点击【查看/修改申报材料】按钮，打开【查看/修改申报材料】窗口中查看您提交的各项申报材料，
[image: ]


点击窗口左侧目录查看您提交的各项资料，这里以【教育信息】为例，
[image: ]
然后滚动右侧滚动条到窗口底部，即可查看审批单位提交的审批意见，您需要根据意见修改申报材料。
[image: ]
申报材料修改完成之后，回到【申报列表】页面，点击【提交申报材料】按钮重新提交您的申报材料。
[image: ]

(5) [bookmark: _Toc10956]申报终止（单位终止）
如果您的申报材料状态为【申报终止（单位终止）】，说明您的申报材料没有通过单位的审核，当前申报流程到此结束，您无需再修改申报材料。如您仍需提交申报，可重新新增申报表，然后完善申报材料再进行提交。
[image: ]
12. [bookmark: _Toc103]主管部门审核
(1) [bookmark: _Toc23188]主管部门审核通过
主管部门审核通过之后，状态变为【主管部门初审通过】
[image: ]
(2) [bookmark: _Toc10430]主管部门退回修改
如果您的申报资料状态为【主管部门退回修改】，说明主管部门将您的资料打回了，您需要根据主管部门的审批意见进行修改，然后再重新提交申报材料。
[image: ]
点击【查看/修改申报材料】按钮，打开【查看/修改申报材料】窗口中查看您提交的各项申报材料，
[image: ]
点击窗口左侧目录查看您提交的各项资料，这里以【教育信息】为例，
[image: ]
然后滚动右侧滚动条到窗口底部，即可查看主管部门提交的审批意见，您需要根据意见修改申报材料。
[image: ]
申报材料修改完成之后，回到【申报列表】页面，点击【提交申报材料】按钮重新提交您的申报材料。
[image: ]
提交之后，申报材料将重新回到用人单位进行审核。
[image: ]

(3) [bookmark: _Toc7966]申报终止(主管部门)
如果您的申报材料状态为【申报终止（主管部门）】，说明您的申报材料没有通过主管部门的审核，当前申报流程到此结束，您无需再修改申报材料。如您仍需提交申报，可重新新增申报表，然后完善申报材料再进行提交。
13. [bookmark: _Toc29846]专家初审
主管部门审核通过之后，将指派至少3名专家对您提交的申报材料进行逐项打分，此时的状态为【专家初审】
[image: ]
(1) [bookmark: _Toc30931]专家审核通过
如果您的申报材料状态为【专家初审通过】，说明您提交的资料通过了专家的打分。
[image: ]
(2) [bookmark: _Toc4828]申报终止(专家初审)
如果您的申报材料状态为【申报终止(专家初审)】，说明您未通过专家的打分，流程到此结束，如果您还要继续提交申请，请重新新增申报表进行提交。
[image: ]


14. [bookmark: _Toc29297]专家答辩
专家初审通过之后，主管部门将指派至少3名专家和您进行答辩，此时的状态为【专家答辩】
[image: ]
点击申报列表页面的【答辩通知】按钮查看答辩通知详情，并根据要求进行答辩。答辩完成之后，专家将对您的答辩结果进行打分，最后由主管部门进行审核。
[image: ]
[image: ]
(1) [bookmark: _Toc9424]职称评审通过
专家答辩通过并且主管部门审核通过之后，您的申报材料全部通过审核，职称评审通过。
[image: ]

(2) [bookmark: _Toc19404]职称评审未通过
如果您的申报材料状态为【职称评审未通过】，说明您未通过专家答辩环节，流程到此结束，如果您还要继续提交申请，请重新新增申报表进行提交。
[image: ]
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