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附件3
专业技术资格考核认定个人操作流程
一、注册
（一）登录广州人社网（http://www.hrssgz.gov.cn/vsgzhr/Login_ZJ2.aspx）------进入“职称业务申报与管理系统”。
（二）点击“用户注册”（蓝色字体，在用户登录的下方），进入注册页面。
（三）在“申请应用系统”步骤建议选择：①职称业务申报与管理系统；②专业技术人员继续教育管理系统；③专业技术资格考试系统。共三项。
（四）在“填写帐号信息”步骤：“姓名”与“公民身份号码”必须使用真实的姓名和身份证号码，请记住 “用户名”和“密码”，方便以后登录系统时使用。
二、登录
（一）登录广州人社网（http://www.hrssgz.gov.cn/vsgzhr/Login_ZJ2.aspx）------界面左边是用户登录选项，右边是职称的相关文件及申报职称提示。
（二）“用户类型”请选择“个人”，使用注册时的“用户名”及“密码”进行登录。
三、填写资料
   （一）登录后，界面左边是业务操作的目录树，右边是相关的职称文件、操作指引等。
（二）根据要求选择“专业技术资格认定”。
（三）专业技术资格认定：
1.路径：正常申报 / 中级或初级（南方人才市场）。
2.点击“基本信息”：请慎重填写“认定专业”栏。
3.点击“学历（学位）教育情况/非学历教育情况”：①“学历（学位）教育情况”添加栏，学历“结束时间”是指学历证书的发证时间；“专业名称”选项有相应的毕业专业时，“详细专业”栏可不填写，若“专业名称”没有相应的毕业专业，请在“详细专业”栏手工录入毕业证或学位证的专业。②“非学历教育情况”栏不作要求，若填写，请在提交材料时提供相关的证书复印件。
4.点击“专业技术工作经历”：“工作单位及部门”，若劳务派遣请注明派遣单位及工作单位；“专业技术岗位”申报认定专业必须与现从事专业技术工作一致，并且满足申报认定的工作年限；工作岗位尚未结束时，“结束时间”为空值；“主要工作内容”简述岗位工作内容，建议每个岗位不超过30个字。
5.点击“见习期奖惩情况/个人专业技术工作小结”：“见习期奖惩情况”建议简述或填写“无”；“专业技术工作小结”建议字数不少于1500字，内容应包括:①申报人姓名；②申报人思想政治素质、工作表现（简写）；③专业技术工作经历（详写，包括工作时段、工作内容等）；④业绩成果（详写）；⑤专业技术工作经历、业绩成果必须围绕所申报专业填写。
6.“专业技术资格历史情况”、“参加学术团体情况”不作具体要求，用户可以根据自己实际填写或暂不填写。
7.“证书、证明材料”要求扫描并上传学历学位证、身份证、社保缴费明细表等。
   四、送审
“完成并送审”栏：完成申报数据录入，选择“同意”个人承诺，便可点击“送审”。个人网上信息将传送至“基本信息”所填写的“现工作单位”，由所在单位审核后再报送上级主管部门。
职称业务申报与管理系统整个申报流程如下：
个人 ----法人单位----区县所属单位的主管部门（中国南方人才市场管理委员会办公室人事代理部）----区县人事部门（中国南方人才市场）----各评委会或市人社局。
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