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温馨提示：建议用谷歌Chrome浏览器或360极速模式进行以下所有操作；
由于系统在不断升级优化，所有功能以系统呈现为准。
[bookmark: _Toc11857749]1.注册
	个人账户注册信息（身份证号、注册手机号码、绑定邮箱）必须由本人完成。
	并请妥善保管个人账户的账号、密码。
	
注册步骤如下：
	（1）登录中国广西人才市场职称网：http://www.gxrczc.com，点击网站首页右侧广西专业技术人员职称管理服务平台处“我要报职称”；或在搜索栏输入http://my.gxrczc.com/Login ，进入个人系统注册/登录页面。
[image: ]
	
	



（2）进入广西专业技术人员职称管理服务平台首页，选择“我是个人用户”。
[image: ]

个人系统注册/登录页面：
[image: ]
	


（3）在弹出的个人账户登录/注册页面上，点击“注册”。
[image: ]
	（4）根据提示进行信息填写。
	①请仔细阅读“注册须知”，阅读完毕后点击“关闭”。
	②根据用户注册页面要求如实填写个人信息，填写完毕后右下角点击“创建用户”。
	请专技人员认真对待个人信息注册，正确填写个人基本信息。
	邮箱、身份证号码、手机号码仅能注册一次，不可重复使用。
	如放弃此次注册，则左下角点击“返回登录”。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc11857750][bookmark: _Toc9733]2.登录
登录路径和注册路径一致，详见注册说明。登录方式有以下两种：
[bookmark: _Toc11857751]2.1个人账号与密码  （个人账号可为身份证号或手机号码）
[image: 账号密码登陆]
[bookmark: _Toc11857752]2.2手机验证码登录
	输入手机号码——获取短信验证码——填写验证码——登陆
[image: 短信登陆]
[bookmark: _Toc11857753]2.3忘记密码
	   （1）登录页面密码输入框右侧点击“忘记密码”。
[image: ]
[image: ]
	（2）按页面提示从三种方式中选择任意一种密码找回方式。采用的方式不同，所需填写的信息也不同，请根据平台提示如实填写个人信息。
	（3）将信息填写完毕后，点击“开始验证”，验证无误即可找回密码。
[bookmark: _Toc11857754]2.4修改个人信息
[image: 修改密码]
	 登陆个人账户后，在右上角“齿轮”状按钮，点击进行个人账户密码、手机号码、邮箱、安全问题的修改。




[bookmark: _Toc11857755]3.个人业务办理
[bookmark: _Toc11857757]3.1职称评审申报
点击“申报职称——职称评审”，进入职称评审申办界面。
[image: ]
（1）选择评审会和拟报级别  点击“我要申报”，选择拟申报级别和评审委员会，如下图。选定后，点击确定，则进入职称评审申报数据填报具体界面。
由于同一年度只准申报一个系列的专业技术资格，如申报年度已创建有流程未结束的职称评审申报数据，则点击“编辑”，进入职称评审申报数据填报具体界面。
[image: ]

[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\120085573\QQ\WinTemp\RichOle\2RU`XTFUKW[]B57C]X72QWT.png]
（2）填写申报信息
请根据系统左侧的职称申报项目列表的信息及系统提示，逐一点击填写并保存。
所有带＊号的信息都为必录项。
[image: C:\Users\PC\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\评审页面.png]
注意：对每一类电子图片，在上传的页面栏位中都有相应的张数及大小限制、格式只能为jpg或jpeg格式，若不合要求需要预先处理。
对于已经保存的单项材料仍可以编辑、删除，修改后请再次点击“保存”。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\单位操作说明\项目编辑与删除.jpg]
	在报送之前，如果报送申报级别或报送职改办选择错误，仍可以点击“[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\报送职改办按钮.jpg]”重新选择级别与职改办。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\选择级别与报送桂职办.jpg]
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\评审选择评审会与级别.jpg]





（3）报送
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\单位操作说明\填写报送出需保存材料.jpg]
左边项目栏显示绿色打钩符号的即此项目填写完成。报送前请认真阅读遵照填报说明，点击“同意并报送”，提示报送成功，单位工作人员方可审核。                                                           [image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\填报说明报送.jpg]
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\评审成功报送.jpg]
（4）详情
成功报送的，可点击“[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\详情按钮（个人版带字）.jpg]”查看已报送的申报材料信息。[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\评审详情.jpg]
此时个人只能查看，不能编辑其中的任一项申报材料信息。
（5）撤回
如果申报人员需要修改申报材料且单位工作人员未进行审核的，可点击“[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\撤回按钮.jpg]”，撤回成功后即可再次编辑、保存并报送。如果单位工作人员已经审核的，个人不能撤回，只能通过单位工作人员将材料退回后再次修改。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\评审撤回.jpg]
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\撤回提示.jpg][image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\撤回成功.jpg]
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\不可撤回.jpg]

（6）查看进度  报送后可点击“[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\进度按钮.jpg]”查看当前评审申报进度
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\评审进度.jpg]
[image: C:\Users\PC\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\进度详情.png]
   （7）交费
此功能仅适用评审会能够通过本系统收取费用的情况。
如不能通过系统收费，则具体收费方式、项目及费用以评审会具体要求为准。
点击“费用管理”进入订单交费页面。
[image: 费用管理按钮界面]
	在“费用记录”处点击“支付”按钮。
[image: 支付按钮界面]
点击“立即支付”，完成支付宝线上交费。交费成功后，请留意评审会相关信息。
[bookmark: _Toc11857758]3.2职称认定申报
	（1）点击“我要申报”，选择申报级别及报送职改办。
[image: ]
	（2）进入信息填写界面，请根据字段要求如实填写。
系统左侧为职称申报信息项目列表，分别进行具体信息填写及相关材料附件上传，  完成后点击“保存”。

[image: ]
（3）所有带＊号的信息都为必录项。
注意：对每一类电子图片，在上传的页面栏位中都有相应的张数及大小限制、格式只能为jpg或jpeg格式，若不合要求需要预先处理。
	（4）材料填写完毕后，点击页面下方的“保存”按钮。每项信息填写完成后，左边会显示绿色打钩符号，全部填写后，认真遵照填报说明，将申报信息数据报送到单位。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\认定子项保存.jpg]
[image: 审核报送]
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\职称认定报送成功.jpg]
	报送完成后，单位工作人员进行申报材料审核。
（5）申报常用功能用法请查看3.5申报常用功能
（6）交费方法请查看3.6交费



[bookmark: _Toc11857759]3.3重新确认申报
	（1）未创建申报的，点击“我要申报”，选择申报级别及报送职改办。
			已创建申报的，点击“编辑”继续完善申报材料。[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\重新确认申报编辑页面.jpg]

	如需修改级别与报送职改办，请点击“[image: C:\Users\Administrator\Desktop\“单位系统”相关\单位改版后界面\报送职改办按钮.jpg]”进行更换。
[image: 重新确认选择职改办界面]
（2）进入信息填写界面，请根据字段要求如实填写。
系统左侧为职称申报项目列表，点击进入其单项材料填写界面，进行具体信息填写及相关材料附件上传。 	
（3）单项材料填写完毕后，先点击页面下方的“保存”按钮。
[image: 重新确认界面]
（4）所有带＊号的信息都为必录项。

注意：对每一类电子图片，在上传的页面栏位中都有相应的张数及大小限制、格式只能为jpg或jpeg格式，若不合要求需要预先处理。
（5）申报常用功能用法请查看3.5申报常用功能
（6）交费方法请查看3.6交费。

[bookmark: _Toc11857760]	3.4遗失补办申报
	对遗失的职称证书进行公示作废和补办
	中初级职称证书遗失，请与授予单位（批准机关）联系。
	高级职称证书遗失，请与发证机关（评审会所在职改办）联系。

注意事项：
根据广西壮族自治区职称改革工作领导小组办公室 《关于实行网上办理高级职称重新确认 （认定）等事项的通知》桂职办〔2018〕72号文件精神，高级职称证书声明作废不再采用登报的方式进行公布，必须通过广西专业技术人员信息管理平台进行公示，公示期为5个工作日，如未进行公示或公示时间不足，系统自动禁止提交材料。请谨慎填写申请内容，一旦申请成功，原证书将作废。


	（1）点击“我要申报”，选择申报级别及报送职改办。
[image: 重新确认、遗失补办选择职改办界面]
（2）进入信息填写界面，请根据字段要求如实填写。
系统左侧为职称申报项目列表，逐一点击后，在系统右侧进行具体信息填写及相关材料附件上传。 	
（3）第一项申报信息填写完毕后，点击页面下方的“保存”按钮。保存后原证书信息会在广西专业技术人员职称管理服务平台进行公示作废，公示期为5天。公示期结束后，进行第二项资料上传。填写完毕后方可报送。
[image: 遗失补办界面]
[image: 遗失声明确认]
（4）所有带＊号的信息都为必录项。
注意：对每一类电子图片，在上传的页面栏位中都有相应的张数及大小限制、格式只能为jpg或jpeg格式，若不合要求需要预先处理。
（5）申报常用功能用法请查看3.5申报常用功能
（6）交费方法请查看3.6交费
[bookmark: _3.5申报常用功能][bookmark: _Toc11857761]3.5申报常用功能
（1）报送职改办：修改当前报送的职改办、评审会。
[image: 报送职改办按钮界面]
[image: 报送职改办界面]
注意：已报送的申报信息数据不能更换报送职改办。

（2）编辑：对个人申报信息材料进行填写、修改、补充、图片上传等。
[image: 编辑按钮界面]
	
（3）撤回：如单位尚未审核个人的申报信息数据，个人可以撤回修改。
[image: C:\Users\PC\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\撤回按钮界面.png]
[image: 个人撤回申报]

（4）进度：查看当前所处申报环节与历史处理结果及意见。
[image: 进度按钮界面]


[image: C:\Users\PC\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\进度详情.png]	进度条从左向右进行，最右端打钩表示当前申报数据信息所处环节。
	（如上图所示：当前申报进度处于“单位待受理”中，等待单位审核）

（5）详情：查看已报送的申报信息数据申报信息详细内容。
[image: 详情按钮页面]
（6）邮寄：如果当前职改办（例如广西流动人员职称改革办公室）开通使用了证书邮寄功能，则可使用。反之则不显示。
[image: C:\Users\PC\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\邮寄按钮界面.png]
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\邮寄相关   阿发：17776660725\进批文系统发邮寄通知可填邮寄.jpg]


[bookmark: _3.6交费][bookmark: _Toc11857762]3.6交费
此功能仅适用评审会能够通过本系统收取费用的情况。
如不能通过系统交费，则具体交费方式、项目及费用以评审会具体要求为准。
点击“费用管理”进入订单交费页面。
[image: 费用管理按钮界面]
	在“费用记录”处点击“支付”按钮。
[image: 支付按钮界面]

点击“立即支付”，完成支付宝线上交费。交费成功后，请留意职改办相关信息。
[image: 支付宝交费]
[bookmark: _Toc11857763]3.7审验
对以往取得的职称信息进行线上数据的审验和数字化归集。
审验原则：
	（1）中初级证书，由职称证书授予单位（批准机关）进行审验。
	（2）高级证书，由广西壮族自治区职称改革工作领导小组办公室进行审验。
具体操作详情请点击查看审验操作说明。
[image: 审验指南]
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