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[bookmark: _Toc19885]注册登录
用户在浏览器中输入网址：http://hrss.ah.gov.cn/（推荐使用谷歌浏览器或者360安全浏览器极速模式），进入安徽省人力资源和社会保障厅首页，点击“资讯中心”页面下方的“专题专栏”中的“专技人员综合管理服务平台”（以下简称本系统），进入本系统首页，选择“职称申报”，跳转至登录页面，选择 “单位登录”下方“前往安徽政务服务网”，跳转至安徽政务服务网登录页面，使用安徽政务服务网账号密码进行登录。如图1-1、图1-2、图1-3、图1-4所示：
[image: ]
图1-1
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图1-2
[image: ]
图1-3
[image: ]
图1-4
(1) 已有安徽政务服务网账号的单位，可直接在“法人用户”框中登录，支持账号密码登录和支付宝扫码授权登录，登录后自动进入本系统。
(2) 没有安徽政务服务网账号的单位，点击“法人用户”框下方的“注册”，根据安徽政务服务网提示完成注册。注册成功后，进入本系统登录页，选择 “单位登录”，点击“前往安徽政务服务网”进行登录。
(3) 若用人单位为首次登录本系统，点击安徽政务服务网的“登录”后则将跳转到本系统单位注册界面，需完善单位详细信息并“提交”后方可进入本系统。如图1-5所示：
[image: ]
图1-5
注意：省属单位的属地直接选择“安徽省”，市属单位的属地选择对应市，其他单位请根据实际情况选择对应县区。
(4) 无法在政务网注册账号的单位（无统一社会信用代码或与集团单位共用统一社会信用代码），请将单位相关信息提供给所属人社部门，由人社部门发送给系统运维人员进行账号内置。内置成功后，选择“内置单位登录”，使用内置账号密码进行登录进入本系统。如图1-6所示：
[image: ]
图1-6
[bookmark: _Toc9782]单位首页
单位管理员进入系统后，首先进入单位首页。系统首页分别展示待审核信息、审核统计情况以及最新职称信息模块。如图2-1所示：[image: ]
图2-1
[bookmark: _Toc8849][bookmark: _Toc30609]业绩档案
0. [bookmark: _Toc1843][bookmark: _Toc30284]页面展示
业绩档案页面主要展示本单位人员提交的业绩库信息。左侧分类展示业绩库,包括：基本信息、考核表彰、能力条件、工作业绩、论文著作科研、对外援助、行业专用；右侧展示业绩库数据统计信息。如图3-1所示：
[image: ]
图3-1
0. [bookmark: _Toc20650]业绩审核
点击左侧分类名称，展开后可以查看每个业绩项的相关信息。以“基本信息”为例：
(1) 点击“基本信息”，即可看到“工作经历（5/3）”、“教育经历（4/2）”、“继续教育（6/2）”三个业绩项，括号里的数字分别为该业绩项全部数据和已审核的数据。
(2) 点击“继续教育”，页面显示本单位申报人员在业绩库中提交的全部继续教育数据，单位管理员可选择需审核的信息点击“审核”按钮即可查看并审核相应信息，或者查看完个人申报材料后选择批量审核，如图3-2、图3-3所示：
[image: ]
图3-2
[image: ]
图3-3
· 通过：若申报单位对申报人员提交的业绩库信息认可，则点击“通过”按钮，输入审批意见，点击“确定”即可。如图3-4所示：
[image: ]
图3-4
· 退回：若申报单位对申报人员提交的业绩库信息不认可，则点击“退回”按钮，输入退回意见，“确定”即可退回申报个人进行修改。
[bookmark: _Toc28948]职称申报
点击职称申报，可看到职称申报的申报情况以及评审计划，如图4-1所示，在申报情况的“待审核”列表中，点击申报材料后的“审核”按钮，可以查看申报人员材料详细信息并审核，如图4-2所示：
[image: ]
图4-1
[image: ]
图4-2
· 通过：若申报人员提交的职称申报材料无误，则点击图4-3中的“单位推荐意见”，上传单位公示证明和材料、单位推荐意见等，点击“通过”，输入审批意见，“确定”即可提交到下一审核节点。如图4-4所示：
注：如果单位为事业单位，在审核职称申报数据时，还需要选择该申报人员是否占用本单位的职位数，并填写相应说明。
[image: ]
图4-3
[image: ]
图4-4
· 退回：若申报人员提交的职称申报材料有需要更改的地方，则可点击“退回”按钮，并一次性告知退回意见，退回至申报人员进行补充完善信息。点击“退回”不需要上传推荐意见。
· 终止：若申报人员不符合本次职称申报条件，则可点击“终止”按钮，将该申报流程进行终止，一旦终止申报人员本年度将无法再进行职称申报。
[bookmark: _Toc12472]人员注册审核
人员注册审核页面显示本单位人员注册的基本信息，如姓名、性别、证件号码、手机号码、政治面貌、邮箱、注册时间、审核状态等。点击操作栏的“审核”按钮，即可对人员注册情况进行审核。审核通过的人员才可进行业绩库数据的提交和职称申报。如图5-1，图5-2所示：
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图5-1
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图5-2
[bookmark: _Toc16601]任务中心
任务中心是显示所有的审核数据，如申报人员提交的业绩库数据和职称申报数据，在“待处理”列表中点击申报数据后的“审核”按钮，即可显示相应的申报信息，可进行通过、退回、终止操作，如图6-1、图6-2所示。
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图6-1
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图6-2
[bookmark: _Toc20026]管理设置
点击管理设置，显示单位信息和岗位核准信息。如图7-1所示：
[image: ]
图7-1
（1） [bookmark: _Toc11254]单位信息
显示单位基本信息和详细信息，如单位名称、统一社会信用代码、法定代表人姓名、法定代表人身份证号码、联系人姓名、联系人手机号码等。
点击“完善单位信息”按钮，在弹出的对话框可以修改完善部分信息，修改完成点击“保存”按钮即可。如下图7-2所示：
[image: ]
图7-2
（2） [bookmark: _Toc922]岗位核准信息（事业单位）
当单位性质为事业单位时，才显示该菜单。单位需在线录入岗位核准信息，同时上传经人社部门审核盖章后的岗位核准表，设置的信息一旦提交后，不可再更改。如图7-3、图7-4所示：
[image: ]
图7-3
[image: ]
图7-4
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