河南省职称管理信息系统个人申报版操作指南
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一、个人申报版的适用范围

个人申报版适用于申报职称的专业技术人员个人以及人员较少的单位，其主要功能有录入、修改、打印评审简表，打印资格审查表，上报评审简表电子文本。

二、申报流程

申报流程分为以下几步：

1、 录入评审简表内容。

2、 打印评审简表。

3、 上报电子文本。

4、 交单位、主管单位逐级审核、汇总

5、 主管单位报职改办。
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三、如何录入评审简表

1、启动个人申报版程序，点“录入申报信息”按钮，显示如右图。

2、点击选择输入“申报系列（专业）、级别、评委会”等有关申报信息（其中系统只列出相应系列、相应级别、相应区域的评委会供选择）。点击“确定”按钮进入录入界面，如下图。因为评审简表为A3纸，计算机显示器不能完全显示，可通过拉动上下、左右滑动条调整显示内容进行录入。
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3、通过鼠标点击或使用“TAB”键跳转到各项的空白处输入个人申报信息。带“*”号的项为必输项，不输或输入不正确将不能保存。其中申报专业、申报职务名称、评审类型、单位性质、职称系列、级别、职称、学历等项目采用下拉框选择输入。从事专业根据个人情况手工输入。

4、必填项输入完成后，可点击“保存”按钮保存输入内容。在输入过程中应注意保存输入内容。

对工作简历、论文、业绩等项目，输入的内容不能超过规定字数，并注意用“Enter”键回车换行和对齐。
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四、如何修改已录入的个人申报信息

1、 启动软件。如右图：

2、 在左边窗口中点击需修改人员所在行，或在上方空白处输入姓名后按“查询”按钮找到需修改的人员。

3、 点击右边的“修改申报信息”按钮，进入简表界面进行修改。

4、 修改完成后保存退出。

五、如何打印评审简表

1、 选中需打印的人员。
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点击“打印评审简表”按钮，进入打印界面，如右图。

3、 根据自己所拥有打印机情况选择不同的打印方式。如果有A3打印机，可选A3打印，如有A4打印机，可用A4打印后拼页复印。

4、 打印之前可点击“预览”按钮 ，并点击“调整比例”预览打印效果。预览后应取消预览。

5、 点击“打印”按钮打印简表。
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六、如何打印资格审查表

资格审查表一般由单位分系列、分级别统一打印。

1、点打印资格审查表按钮进入打印资格审查表界面。如右图

2、点击需打印人员所在行选择，也可全部选择、全部取消。

3、点击“打印资格审查表”按钮打印资格审查表。
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七、如何上报评审简表电子文本

在2005年职称管理信息系统试用期间，作为过渡，在报评审简表电子文的同时报纸质简表。

1、 点击“上报申报信息”按钮，进入上报界面，如右图。

2、 选中需上报的人员，可全部选择，也可单个选择。

3、 点击“上报申报信息”按钮。出现下图提示。
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指定存放个人申报信息的位置，并命名后将生成上报文件。文件名为***.txt。将此文件报单位、主管单位、职改办。































