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职职称称申申报报单单位位端端操操作作手手册册
链链接接：：

https://ggfw.rst.hunan.gov.cn/neaf-ui/#/login单位登录网址：
https://ggfw.rst.hunan.gov.cn/hrss-pw-ui-hunan/#/login?redirect=%2FPC个人登录网址：

个人移动端下载智慧人社 APP登录

职职称称申申报报流流程程：：

以线下的为主，线上流程参考线下的流程。
完整的申报流程：个人申报 ---> 所在单位初审 ---> 所在单位公示 ---> 单位推荐上报 ---> 上级单位审核（有几级
上级单位就审核几次）---> 终审机构审核

单单位位网网厅厅忘忘记记密密码码

经办人智慧人社 APP扫码登陆
登陆界面有找回密码功能



●

 

账号的经办人只忘记了密码，找回密码可以选【忘记密码找回】



1.1.单单位位注注册册

如果单位以前在公服网厅注册过（社会保险、求职招聘），登录之后没有人事人才模块，需要去注册。



1.1.1.1.

可以用之前的账号和相同的经办人信息注册，则开通了人事人才的权限。也可以用 新的账号和其他经办人信息
完成注册。 

注意：一定要记住自己注册账号密码，经办人信息，非常重要！！！
网网厅厅注注册册新新账账号号

（1）在网厅首页点击【注册新账号】

（2）在弹出的页面选择注册类型



（3）在单位注册界面按公服注册要求填写信息，上传附件之后一定要会去页面点击注册按钮！！



11..22账账号号审审核核（（提提交交给给主主管管机机构构的的由由人人社社局局的的一一体体化化平平台台审审核核））



11..33账账号号审审核核（（提提交交给给主主管管单单位位的的由由主主管管单单位位审审核核））

公服审核路径：人才人事--专业技术人员管理--单位注册审核。



2.1.2.1.

2.2.

11..44  上上级级单单位位审审核核完完成成，，登登录录的的时时候候还还提提示示审审核核中中怎怎么么办办

如上图所示上级单位审核完成后登录还 ，需等待 后再尝试登录，因为核心审核完成后，返提示审核中 半小时
回公服需要一定时间。

配配置置审审核核树树、、维维护护审审核核路路径径（（职职称称申申报报需需要要维维护护好好单单位位上上下下级级关关系系））

以线下的为主，线上审核路径参考线下的申报流程。
完整的申报流程：个人申报 ---> 所在单位初审 ---> 所在单位公示 ---> 单位推荐上报 ---> 上级单位审核（有几级
上级单位就审核几次）---> 终审机构审核

配配置置流流程程：：由由主主管管单单位位发发起起，，下下级级单单位位确确认认
主主管管单单位位 【【审审核核层层级级配配置置下下级级单单位位添添加加】】第一步： 登陆自己账号在 这里先指定下级单位并发起新增

二二级级单单位位 【【审审核核层层级级配配置置单单位位确确认认】】第二步： 登陆自己单位账号在 这里确认上级单位发起的关系

主主管管单单位位新新增增下下级级申申报报单单位位

审审核核层层级级配配置置下下级级单单位位添添加加路径：人才人事--专员技术人员管理--审核树配置--



2.2.2.2.

审审核核层层级级配配置置单单位位确确认认路径：人才人事--专员技术人员管理--审核树配置--

下下级级单单位位确确认认



2.3.2.3.

点击确认通过之后：如果提示你关系已经确认不用重复确认，注意去看一下审核状态是否已经是通过的状态。
是通过状态则表示已经配置好，不需要重复点击。可以去联系主管单位那边状态是否也是以通过的状态。

评评委委会会、、自自评评单单位位：：有有评评委委会会账账号号的的单单位位新新增增下下级级申申报报单单位位

"注意！！自评单位或者评委会才有评委会的账号，且评委会账号都是专技处下发的"
评评委委会会下下级级单单位位管管理理登陆评委会账号找到路径：人事人才--专业技术人员管理--审核树配置--

评审类的职称申报业务，主管单位走完完整的审核流程之后，推荐上报之后最终的终审机构是评委会。



2.4.2.4.初初定定//认认定定的的职职称称申申报报

初定/认定的职称申报，主管单位审核通过以后，需要人社职改办审核通过以后才能发证，那么某主管单位要
把信息推送给哪个人社改改办呢？

答：由人社职改办或相应部门，通过一体化系统的初定或认定审核路径配置，新增下级机构，新增成功以后，



3.1.3.1.

3.3.

该单位就可以推送相应等级的职称申请信息了。

初初审审单单位位的的完完整整审审核核流流程程

完整的申报流程：个人申报 ---> 所在单位初审 ---> 所在单位公示 ---> 单位推荐上报 ---> 上级单位审核（有几级
上级单位就审核几次）---> 终审机构审核
单位这边要走的流程：所在单位初审 --> 所在单位公示 --> 单位推荐上报

所所在在单单位位初初审审

【【所所在在单单位位初初审审这这里里】】个人申报提交之后，单位先到 可以看到个人的申报信息，并且进行审核。



3.2.3.2.所所在在单单位位公公示示

单位初审通过之后，那个人的信息就在初审的地方就看不到了，表示已经初审完了。
（1）找到 这里点击新增。【所在单位公示】
（2）在列表里勾选需要公示的人员，并录入线下的公示日期等，点击保存，就录入了一条公示信息。
（3）在录入的公示信息那一条，点击公示详情打开列表，对应每个人点击绿色的公示结果保存，给与公示结果。







3.3.3.3.

注意：如果单位推荐上报这里选不到上级单位，请到【审核层级单位配置确认】模块查看一下是否确认了上级单位

单单位位推推荐荐上上报报

【【单单位位推推荐荐上上报报】】 【【上上级级单单位位审审核核】】公示通过之后就到 这里上报给上级单位。之后就由上级单位审核了,上级单位在
。这个模块可以看到刚提交上来的材料

推荐上报终审机构不对，是因为个人选的终身机构和上报的机构不相符，可以退回个人修改



4.1.4.1.

4.2.4.2.

4.4.

1.

2.

3.
4.

申报人的信息只会按照个人申报的时候填的单位名字，如果需要修改请往下看！！！

发起的审核配置关系。 如果提示终审机构不正确，是因为个人选的终审机构和你推荐上报的终审机构不对需要审核
树配置对应的终审机构。

材材料料退退回回

  退退回回都都是是直直接接到到个个人人
个人申报已经提交了，如果单位还没有初审，个人端可以直接撤回。如果单位已经在走审核流程了，只能让单

位退回。
单单位位审审核核退回方式一： 的时候结果给不通过。材料作废，不能在原有基础上修改重新提交，只能重新填材料

提交。
单单位位审审核核退退回回 公公示示不不通通过过退回方式二： 、 这两个方式，是在原有材料的基础上，修改之后可以重新提交申

报。
单单位位审审核核 公公示示如果 和 都通过了，在推荐上报这里可以点击退回按钮退回个人。

退回之后发现没有申报按钮，先去暂存材料，就可以再次提交了。

单单位位公公示示退退回回怎怎么么操操作作

如果个人要退回材料，但是已经初审通过了。就只能在公示结果给予退回。
新增公示，公式列表找到对应的人员信息，点开详情，然后有一个公示结果保存，点击进去后里面有一个审核
的选择，选择不通过就退回到个人了

单单位位在在重重新新修修改改名名字字之之后后，，个个人人申申报报信信息息显显示示还还是是之之前前的的单单位位名名字字



5.1.5.1.

5.5.

如果是这种情况：个人申报的时候选择的单位名字是 A，申报后单位自己将名字改成了 B。但是申报人的信息对
应的单位名字是按照申报时候 A名字显示的。

这种情况，有两个办法：

方方法法一一：：联系审核单位退回，个人修改重新申报
方方法法二二：：联系人社局，在人社局的人社一体化平台录工单，工单需要写明：单位之前的名字，单位修改后的名

字，单位信用代码。然后描述遇到的问题就行。

申申报报信信息息、、进进度度查查询询

申报上来的信息，单位说找不到了，上报了看不到的问题。可以先查询一下当前的审核进度，单位初审完了之
后单位还需要公示操作，不会操作可以去看文档第三条。

个个人人端端

被退回的这一条材料，可以修改。个人修改之后需要点击暂存，暂存之后就会出现提交按钮，可以重新提交。
个人申报提交之后可以在个人端审核进度查询进度



5.2.5.2.

 

单单位位查查询询审审核核进进度度、、导导出出人人员员花花名名册册

如果个人已经提交上来了，可以在 这个模块看到当前的审核状态和审核进度【申报人员信息查询】
也可以在这里导出单位的申报人员花名册



6.6.个个人人端端职职称称申申报报

移动端：手机智慧人社 APP可以进行申报
PC端：智慧人社 APP扫码登录
路径：人事人才 -- 职称评审 -- 职称申报 



6.1.6.1.材材料料上上传传

更具提示的要求上传文件，注意文件的大小和格式



7.7.

8.8.

单单位位名名称称修修改改

路径：人事人才--专业技术人员管理--基础信息维护--单位信息管理

如果出现爆红提示，则表示这个单位名称已经被使用了！！！

单单位位修修改改经经办办人人信信息息



9.1.9.1.

9.9.

路径：用户管理 -- 经办用户管理
点击添加用户，输入新的用户信息和账号密码等，所有权限都给上，保存后点击【专管员转让】

评评委委会会功功能能--评评审审方方案案申申报报

   这个是评委会账号的功能！！！ 
路径：登陆评委会账号 -- 评委会组建 -- 评审方案申报  -- 新增

参参评评人人员员



9.2.9.2.

这里有一个 的子表需要维护。参评人员是指的职称申报人员，也就被评审的人。取的是评委会审核通参评人员
过，且点击了确认缴费的人员。这里为空，要么评委会还没有审核，要么就是没有点确认缴费。

确认缴费：在资格复核那里，筛选条件选择 ，查询之后，操作那里有一个确认缴费，确认了以后，就相已审核
当于已缴费。流程是人员像以前一样线下缴费，然后评委会手动给他确认为已缴费，然后进行后续操作。

评评委委需需求求

评委会评审专业信息查询这里,输入分支专业名称点击查询。




