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本操作手册主要介绍以下两部分功能：

一是业务主管部门的相关功能，主要包括系统管理、流程管理、职称评审管理

等功能。

二是业务主管部门同时作为评委会组建单位的相关功能，除了以上业务主管部

门功能外，还包括组建单位审核、评审计划管理、我的评委会（对相应评委会的评

审专家、评审计划、评审方式等进行管理）等功能。若业务主管部门不是评委会组

建单位将不显示该部分菜单。

一、登录

用户在浏览器中输入网址：http://220.160.52.235:9080（推荐使用谷歌浏览

器或者 360 安全浏览器极速模式），进入福建省职称申报评审管理平台首页（简称

本系统），选择“登录”，跳转至福建省职称申报评审管理平台登录页面，选择“管

理人员登录”，输入相应账号、密码、验证码进行登录即可。如图 1-1、图 1-2 所示：

图 1-1
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图 1-2

二、首页

登录系统之后，首先进入系统首页。如图 2-1 所示：

图 2-1

首页分为两个模块：职称申报数据、代办事项。

 职称申报数据：显示职称申报人员的数量。

 代办事项：显示已处理、待审批、待领取的数据。

在系统首页可以进行修改密码和绑定手机号码的操作：

1．修改密码

点击首页右上角的“个人信息”，点击“修改密码”，输入旧密码、新密码、
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确认密码，再点击“保存”即可。（密码只能为数字和字母组合形式）如图 2-2 所

示：

图 2-2

2．修改基本信息

点击“基本资料”中的用户名称、手机号码、邮箱等信息，再点击“保存”即

可（带*号为必填项）。如图 2-3 所示：

图 2-3

三、系统管理

（一）常规角色管理

点击左侧菜单【系统管理】-【常规角色管理】，进入常规角色管理页面。如图

3-1 所示：
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图 3-1

(1) 新增：点击“新增”按钮，在弹出的对话框中输入角色名称、角色说明，勾选该

角色所需的权限，“保存”即可。如图 3-2 所示：

图 3-2

(2) 编辑：点击“编辑”按钮，在弹出的对话框中修改角色名称、角色说明，勾选该

角色所需的权限，“保存”即可。如图 3-3 所示：

图 3-3
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(3) 删除：点击“删除”按钮，在弹出的提示框中进行“确定”，即可删除该角色。

如图 3-4 所示：

图 3-4

（二）用户授权

点击左侧菜单【系统管理】-【用户授权】，进入用户授权页面。如图 3-5 所示：

图 3-5

(1) 新增：点击“新增”按钮，在弹出的对话框，输入新增管理人员的相关信息（带

*号为必填项），勾选对应的角色列表，赋予系统相关操作权限，点击“保存”

即可。如图 3-6 所示：
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图 3-6

(2) 重置密码：点击“重置密码”按钮，在弹出的提示框中进行“确定”，即可将该

管理人员的密码重置为系统设置的初始密码。如图 3-7 所示：

图 3-7

(3) 编辑：点击“编辑”按钮，在弹出的对话框，修改管理人员的相关信息，点击“保

存”即可。如图 3-8 所示：

图 3-8
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(4) 删除：点击“删除”按钮，在弹出的提示框中进行“确定”，即可删除该管理人

员账号。如图 3-9 所示：

图 3-9

四、流程管理

（一）任务处理中心

点击左侧菜单【流程管理】-【任务处理中心】，进入任务处理中心页面。如图

4-1 所示：

图 4-1

(1) 待处理：显示所有待审核的信息。点击“审核”按钮，即可审核。

(2) 待领取：当本单位存在有多个管理员账号时，用人单位提交申报注册信息等将显

示在“待领取”列表中，需要管理员进行“领取”，才能进行“审核”，即谁负

责谁领取谁审核。
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(3) 我已处理：显示我已经审核、退回或终止的信息。

(4) 所有已处理：显示所有已经审核、退回或终止的信息。

(5) 打印：点击“打印”按钮，可在线打印列表信息。

(6) 导出：点击“导出”按钮，可导出列表信息到本地。

五、职称评审管理

（一）职称申报审核

1．主管部门审核

（1）主管部门审核页面

点击左侧菜单【职称申报审核】—【主管部门审核】，进入主管部门审核页面，

如图 5-1 所示：

图 5-1

(1) 待审核：显示所有待审核的信息。点击“审核”按钮，即可审核。

(2) 待领取：当本单位存在有多个管理员账号时，用人单位提交申报人员材料信息等

将显示在“待领取”列表中，需要管理员进行“领取”，才能进行“审核”，即

谁负责谁领取谁审核。

(3) 已审核：显示所有已经审核、退回或终止的信息。

(4) 被退回：显示所有被退回材料的信息。
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(5) 全部：显示所有已经审核、退回或终止的信息。

（2）主管部门审核

(1) 在图 5-1 中，点击操作栏中“审核”按钮。在弹出的审核页面中，点击“详情”，

可查看申报人员上报所有信息。如图 5-2 所示：

图 5-2

 通过：若业务主管部门认可申报人员的上报情况，则点击“通过”按钮，输入通

过意见，“确定”即可提交到对应的部门审核，如图 5-3 所示：

 退回：若业务主管部门发现申报人员的上报情况有需要更改的地方，则可点击“退

回”按钮，一次性告知退回意见，退回至申报人员进行补充完善信息。

 终止：若业务主管部门对申报人员的上报情况不予认可，即申报人员不符合申报

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

度将无法再进行申报。

 转交：当本部门存在有多个管理员账号时，可以点击“转交”，将该条申报记录

转交给其他管理员进行审核。



12

图 5-3

(2) 在弹出的审核页面中，点击“流程”，可查看审核流程情况；已审核的信息可点

击图 5-4 中的“查看”按钮，在查看页面点击“流程”，可查看审核流程情况，

如图 5-5 所示：

图 5-4

图 5-5
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2．组建单位审核

（业务主管部门同时作为评委会组建单位时才会显示该菜单）

（1）组建单位审核页面

点击左侧菜单【职称申报审核】—【组建单位审核】，进入组建单位审核页面，

如图 5-6 所示：

图 5-6

（页面显示与上述主管部门审核页面相同）

（2）组建单位审核

（操作方式与上述主管部门审核操作相同）

（二）评审计划管理

（业务主管部门同时作为评委会组建单位时才会显示该菜单）

点击左侧菜单【职称评审管理】—【评审计划管理】，进入评审计划列表页面，

选择当年度计划，点击图中计划后对应的“管理”按钮，可查看计划申报的详细情

况，如图 5-7、图 5-8 所示：
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图 5-7

图 5-8

1．首页

显示职称在每个流程节点的申报审核数量、专业申报信息、申报级别分布、年

龄分布、学历分布、性别分布等。如图 5-8 所示：

2．评审计划

（1）计划信息

点击左侧【评审计划】—【计划信息】，显示计划的基本信息、评审范围对象、

可评审专业以及附件等，如图 5-9 所示：
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图 5-9

（2）委托评审函

点击左侧【评审计划】—【委托评审函】，显示单位委托评委会的委托函信息，

如图 5-10 所示：

图 5-10

（3）论文查重管理

论文查重管理功能根据评委会组建单位的要求选择使用，如果评委会组建单位

要求进行论文查重，在职称申报通知中请告知申报人员需上传要查重的文档（PDF 或

word 格式）。

点击左侧【评审计划】—【论文查重管理】，显示所有申报人员在论文中上传

的查重文档，可以批量导出查重文档线下提交到相应查重机构，再将查重机构反馈

的查重结果导入系统中。是如图 5-11 所示：

图 5-11

（4）论文查重线上

论文查重线上是指系统与第三方平台（如知网）对接，进行线上查重，反馈第

三方平台查重数据。（在线功能尚未开放）
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3．现场评审管理

现场评审管理功能涉及到职称评审现场数据设置，后期再做详细介绍。

4．面试管理

若评审计划对应的评审方式管理中设置了需要面试，评审计划下面将显示“面

试管理”菜单，若评审方式管理中设置了不需要面试，则不显示该菜单。如图 5-12

所示：

图 5-12

（1）面试基本信息

点击左侧【面试管理】—【面试基本信息】，查看评委会名称、计划名称、计

划年度、评审级别、申报数量、面试数量、专家数量、面试组数量等信息。如图 5-13

所示：

图 5-13

（2）面试专家抽取

点击左侧【面试管理】—【面试专家抽取】，点击“抽取”按钮，在弹出的自
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动抽取专家页面配置相关信息，点击“保存”按钮即可抽取面试专家。如图 5-14、

图 5-15 所示：

图 5-14

图 5-15

（3）面试组管理

(1) 点击左侧【面试管理】—【面试组管理】，点击“添加面试组”按钮，在弹出的

新增面试组页面配置面试组名称、分组说明等相关信息，点击“保存”按钮即可

新增面试专家组。如图 5-16、图 5-17 所示：
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图 5-16

图 5-17

(2) 点击图 5-17 中的“修改”按钮，可对面试组的信息进行修改；点击“删除”按

钮，可删除创建的面试组；点击“管理”按钮，可对常见的面试组进行管理（添

加面试组专家，分配面试材料等）。如图 5-18、图 5-19 所示：
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图 5-18

图 5-19

（4）准考信息管理

(1) 点击左侧【面试管理】—【准考信息管理】，进入准考信息管理页面，如图 5-20

所示；点击图 5-20 中的“立即创建”按钮，在弹出的编辑配置页面配置准考信

息的温馨提示、考试地址等信息，如图 5-21 所示：
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图 5-20

图 5-21

(2) 点击左侧【面试管理】—【面试人员管理】，进入面试人员管理页面，如图 5-22

所示：

图 5-22

(3) 在图 5-22 中，点击“准考信息下载模板”，在下载的模板录入信息后，点击“准

考信息导入”在弹出页面上点击“上传文件”按钮，文件上传成功系统审核无误

后再点击“正式导入”如图 5-23、图 5-24、图 5-25 所示：
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图 5-23

图 5-24

图 5-25

(4) 在图 5-25 中，点击“面试成绩模板下载”，在下载的模板录入信息后，点击“面

试成绩导入”在弹出页面上点击“上传文件”按钮，文件上传成功系统审核无误

后再点击“正式导入”如图 5-26、图 5-27、图 5-28 所示：
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图 5-26

图 5-27

图 5-28
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5．评审数据汇总

评审数据汇总功能同现场评审管理功能，后期再做详细介绍。

（三）委托函管理

(1) 点击左侧菜单【职称评审管理】—【委托函管理】，进入委托函管理页面，如图

5-29 所示：

图 5-29

(2) 在图 5-30 中，点击操作栏中“委托”按钮。在弹出的页面中，点击“导出委托

函”，进入委托函导出页面，如图 5-31 所示：

图 5-30

图 5-31

(3) 点击图 5-31 中“上传委托函”按钮。在弹出的上传委托函页面中，录入相关信
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息，上传已盖章扫描的委托评审函，点击“保存”，如图 5-32 所示：

图 5-32

(4) 点击图 5-31 中“评审计划详细信息”按钮。在弹出的页面中，可看到评审计划

的所有信息，如图 5-33 所示：

图 5-33

（四）我的评委会

（业务主管部门同时作为评委会组建单位时才会显示该菜单）

评委会由授权人社部门在系统中创建，创建成功后，评委会组建单位将显示“我

的评委会”菜单。

点击左侧菜单【我的评委会】,进入我的评委会页面，点击“管理”按钮，进入

评委会管理页面。如图 5-34、图 5-35 所示：
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图 5-34

图 5-35

1．首页

显示评委会数量、评审计划数量、评分项数量、专家数量、主任委员数量、专

家委员数量、专业组成员数量，如图 5-36 所示：

图 5-36

2．基本信息

显示评委会的名称、授权类型、评审系列、评委会级别、授权日期、联系人等

基本信息，如图 5-37 所示：
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图 5-37

3．专家库管理

点击“导入专家模板”按钮后，按照下载的模板填写专家信息，点击“导入专

家”按钮后在弹出的对话框点击“上传文件”上传专家信息文件，导入信息栏显示

“允许导入”后点击“正式导入”导入专家，点击“导出所有专家”按钮，可以导

出所有专家信息，如图 5-38、图 5-39、图 5-40 所示：

图 5-38
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图 5-39

图 5-40

4．职称评审计划

点击“查看”按钮，可以查看计划的基本信息，点击“新增”按钮，在弹出的

对话框中填写计划名称、计划年度、计划级别、专业、申报审核时间，联系人等信

息，上传附件点击“保存”按钮，确认无误点击“提交”按钮，评审计划提交后将

由授权人社进行审核，审核通过后计划才发布成功，即申报人员可申报该计划。如

图 5-41、图 5-42 所示：
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图 5-41

图 5-42

5．评审方式管理

评委会组建单位在发布计划之前需要先设置评审方式，并配置评分项。如图 5-43

所示：

图 5-43

(1) 新增：点击“新增”按钮，新增标准，根据组建单位评审的要求设置定量评审或

者定性评审，填写相应的标准信息后，选择个人申报和单位审核时需要上传的附

件，点击“附件名称”选择附件，若要求上传的附件为必填项，则点击“是否强
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制”按钮。如图 5-44、图 5-45、图 5-46 所示：

图 5-44

图 5-45

图 5-46

(2) 上移：点击“上移”可以向上移动评分标准。

(3) 下移：点击“下移”可以向下移动评分标准。
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(4) 修改：点击“修改”按钮可以修改标准信息。

(5) 删除：点击“删除”按钮可以删除标准信息。

(6) 管理：点击“管理”按钮进行评分项的配置。

1) 点击“新增分类”，可以新增评分的分类，包括分类名称、录入数量等，点

击保存即可。如图 5-47、图 5-48 所示：

图 5-47

图 5-48

2) 点击“+”可以新增分类下的评分项，填写评分项名称、分值、录入数量、

评分细则等，如下图 5-49、图 5-50 所示
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图 5-49

图 5-50

6．标准条件对应关系

评委会组建单位在发布计划之前需要配置评分标准，并设置标准条件对应关

系，一个职称可以对应多个不同的评分标准，当配置多个时，申报人员可以进行

选择。如图 5-51、5-52 所示：

图 5-51
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图 5-52
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