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系统登录，目前仅支持为用户名与密码结合登录。

系统用户登录打开“河南省职称工作信息平台-职称管理系

统”，进入系统登录界面，如下图：

各单位用户管理员首次登录成功后，需要修改密码。为了各

单位账号的安全性，密码要严格按照要求修改

登陆成功后，需要在首页填写单位的基本信息并提交上级部

门审核，否则该单位无法正常使用；郑
州
恒
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一、单位管理（系统管理员登录操作）

单位管理

实现各组织机构添加、修改、删除等功能。点击左侧树，右

侧显示所有机构信息

1） 添加单位信息：单击添加按钮，在弹出的窗口中添加单

位信息，并保存；
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添加成功后会自动生成相应的管理员账号，例如：

2） 修改单位信息：选中某单位，单击修改按钮，在弹出的

窗口中修改机构名称，点击“确定”即可；

单位信息维护

创建成功后，下级单位使用账户密码登录系统，进行本单位

信息的维护，并且提交单位信息，上级对其进行审核，审核
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通过后，方可使用该账户，并进行后续工作

上级单位对下级提交的资料进行查看，确认无误后，可点击

“审核”按钮，该机构方可使用

编辑信息：可以修改下级单位管理员信息，联系人手机号，

电子邮箱等资料
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初始化密码：若下级单位忘记密码，上级单位可对该单位初

始化密码，下级单位登录管理系统重新设置密码即可（初始

密码为 6 个 0）
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二、人员管理

审查人员角色分配

主要实现创建本单位审查人员，对申报人信息按系列或内容

审查，增加、删除、修改管理人员信息和授权审查权限

1）点击添加按钮，添加本单位管理人员，将信息填写完整

后，点击“确定”即可
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2）添加成功后，点击启动按钮，并对该用户设置角色和审

查权限后，该用户可登陆系统审查信息

3）点击“设置角色”按钮，可设置经办人和负责人。设置

成功后，该用户登录管理系统即可显示对应权限页面
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4）点击“设置角色审查权限”按钮，可对用户设置按系列

和内容进行审查

单位人员管理

可以增加，修改，删除本单位申报人员，创建成功后，该申

报人可以使用证件号+密码登录申报系统填写资料，申报职

称或专家（初始密码为证件号后 6 位，末尾带 X 要大写）
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申报人员状态查询

申报人登录申报系统填写申报资料并提交审核后，可在申报

人员状态查询页面看到各申报人的评委会名称，面试通知，

地点和打印评审表等资料，进行实时监督

评审结果查询

职改办可以查询全省所有职称通过的人员
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单位变动人员管理

人员单位变动后，新单位可以申请移交，老单位在此页面同

意或拒绝申请

三、申报计划（本单位审查人员登录操作）

申报计划上传

该功能实现了各单位上传申报计划和指标控制，单位提交计

划信息后，逐级进行审核，审核成功后，可以按照计划申报

职称

申报计划审查

经办人或负责人登录系统后，在首页待办事项可以看到【申

报计划审查】或点击【单位管理】--【申报计划审查】

点击【通过】或【撤回】，【撤回】时填写撤回理由，上报单

位重新修改计划可再次上报 注：退回后需逐级上报审批
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省，市，县区（直管县）和省直主管部门，点击【详情】，

可查看申报计划审批记录明细
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检查无误后，未发现有超计划申报，可点击通过，最终审批

结束后，审核状态由【已提交】变为【已通过】，各单位可

以开始申报职称
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申报计划统计

此页面可统计本级及以下单位申报计划通过后的情况，导出

可按照当前所选不同节点，导出不同内容

四、审查推荐

经办人审查

对申报人进行审查推荐，职称申报者要经过从申报单位开始

到终审机构为止的各级审查，当它的下一级审查之后，资料

送达上一级，这时上一级就可开始进行审查。每个机构审查

分经办人审查和领导审查两个步骤。(注：本单位用户管理

的权限不同审查申报人的信息显示不同)

点击申报人姓名，可查看申报人填写申报资料，符合即可通

过审查，不符合可进行将申报人退回修改或未通过操作
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负责人审查

经办人审查之后，申报人信息将会到达领导审查页面，领导

审查根据设置的权限显示申报人的对应信息，全部信息审查

成功后，资料将会到达上一级

专家审查

专家推荐审核流程：申报专家信息提交后，可进行单位审查，

主管单位审查，市职改办审查，省职改办审查，审核通过后，
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可直接进入专家信息库，方便评委会进行抽取专家进行评审

五、组织评审

评审方案审查

各评委会开启评审时，需要向各地职改办上传评审方案，方

案通过后，方可评审

专业组专家分组

通过选择年度、评委会名称、抽取人数、专业组名称、专业

等信息，实现专业组成员随机抽取功能，并实现对随机抽取

的评委信息的查看、删除等功能，支持三种分配专家模式：
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专家手工分组，随机分配专家，委托选取专家。

专家手工分组

各地市职改办选中评委会后，显示的各个小组名称可点击

【专家手工分组】按钮可从专家库进行手动分配专家

随机抽取专家：

点击【随机抽取专家】按钮，可以对该评委会进行随机抽取

专家
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委托选取专家：点击确定提交后，委托职改办方会收到信息，

并向发起委托职改办进行抽取专家，点击详情，可从专家库

手动选择专家。

人员展示：分配好专家后，点击“人员展示”，可看到已经

分配好的专家信息，并对小组设置组长
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查看专家登录信息：点击“查看专家登录信息”按钮，可以

看到随机生成的专家登录账号和密码。注：评委会评审时间

结束，该账号密码将不能登录使用

评委会评委管理

手工添加：各地市职改办选中评委会后，可以选择“手工添

加”按钮，从专家库进行手工选择评委
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随机分配：点击“随机分配”按钮，可以对该评委会随机分

配专家

添加评委专家：点击“添加评委专家”，可以手动填写评委

信息，添加评委
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查看评委登录信息：点击“评委会登录信息”按钮，可查询

各评委的登录账号及密码，评委会评审时间结束，将不能登

录系统使用

选择上报人：点击“选择上报人”，作为评审上报结果人

专家分配考场

选中年度，评委会，专业组后，将专家分配考场
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职改办监督评审

可对评委会评审进行监督，若出现不合理，可退回

委托抽取专家

委托职改办点击委托抽取专家，打开详情，点击“确定引用”，

即可引用该专家到专业组
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职改办抽取专家

职改办收到委托信息后，可对发起职改办抽取专家，抽取完

成后，点击“确定专家信息”按钮，发起职改办可在“委托

抽取专家”页面看到数据
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审查专家信息

分配专家后，负责人登录系统审核专家信息，审核通过后可

以看到专家账号密码

六、评后管理和证书文件管理参考【评后及

生成证书模块操作手册】
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七、系统管理

评委会管理

打开评委会管理页面，可看到统一由省职改办创建的属于本

地市职改办下面所有的评委会，选中评委会后，可以对评委

会设置申报开始时间和结束时间

查看：点击“查看”，可以查找评委会管理员信息，可以使

用该登录名登录系统上报评审方案
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选中评委会，可以看到该评委会对应的评审系列和绑定专业

黑名单

设专栏滚动显示对失信人员处理意见。对涉嫌造假人员加入

黑名单库，根据严重程度分 1 年、3 年、5 年不准申报职称。

专家库

实现评委专家信息（姓名、身份证号、级别、单位、主管单

位等信息）的管理，同时为各个模块提供数据服务，各地市

职改办可以查看专家。
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评委会截止时间

评委会的监督部门可以设置各评委会的接收材料截止时间，

超过评委会截止时间，系统默认为不通过
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七、报表查询

评审情况统计表

通过选择年份、系列级别、学历级别、单位级别、单位系列、年

龄级别统计出正高级、副高级、中级、助理级、员级等信息的数

量，并以图表形式展示，使操作简单直观。

申报信息标准统计

通过选择年份、系列级别、学历级别、单位级别、单位级别、单

位系列统计出申报正高级、副高级、中级、助理级、员级等信息

的数量。
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