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异地职称确认操作手册

一、异地职称确认流程图

二、个人申报

（一）注册登录

个人注册登录操作详见个人申报操作手册。

（二）页面展示

异地职称页面展示个人的申报记录，包括姓名、证件号码、单位名称、申报系

列、申报专业、申报职称、申报级别、审核状态信息。以及个人操作的按钮，包括

填报、查看、删除。（若申报计划填写错误，可点击“删除”，重新申报）。

（三）异地职称确认流程

1．新增

个人登录系统后，在【个人中心】-【异地职称】页面，点击“新增”按钮，在

弹出新增对话框中，下拉选择申请确认的级别、系列、专业以及资格，选择后点击

“保存”。如下图所示：
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2．填报

在上述新增的异地职称确认记录后的操作栏点击“填报”按钮，进入异地职称

确认申报详情页面。如下图所示：
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3．申报详情

各个系列的异地职称确认都包括基本情况、教育经历、申报相关附件的录入。

如下图所示：
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（1）基本情况

页面显示基本信息和申报信息。如下图所示：
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 基本信息：展示个人的基本信息情况。

 个人需上传电子证件照片。点击“上传照片”，进入头像上传页面，点击“上传”，

从电脑上选择自己的电子证件照片，按照系统右侧预览效果，可以调整证件照片

的大小和位置，如下图所示，确认无误点击“提交”即可。
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 申报信息：完善参加工作时间、原工作单位、调入/转业时间、政治面貌、原专

业技术资格、原专业技术资格评审委员会、原专业技术资格取得时间、原专业技

术资格发证单位、原专业技术资格批准文号、原证书编号、主要工作经历以及备

注。其中申请确认级别、申请确认系列、申请确认专业以及申请确认资格是根据

个人之前新增时选择的相关信息系统自动显示出来的，若需修改可以直接下拉重

新选择（带*号必填项）。如下图所示：
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（2）教育经历

点击“教育经历”，页面显示教育经历以及系统提示（教育经历需录入最高学历

和第一学历，可以为同一条，最多两条）。如下图所示：

1) 点击“新增”按钮，页面弹出新增页面。如下图所示（带“*”为必填项）：

2) 完善“毕业学校”（全称）、输入“专业”、选择“开始日期”、“结束日期”（日

期选择“<”或“>”可切换月份，“《”或“》”可切换年份，也可直接点击年

月选择日期）、输入“学制”（右侧上下箭头按钮可调节年份）、下拉选择“学

历”，根据实际情况勾选“是否最高学历”（需要设置一个最高学历）和“是否

第一学历”、下拉选择“学位”，根据实际情况勾选“是否获得学位”（需注意：
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若勾选“是否获得学位”，则“学位”为必填项）。点击“保存”按钮即可。

3) 点击“编辑”按钮，可以编辑修改教育经历内容；点击“删除”按钮，可以删

除当前的教育经历。如下图所示：

（3）申报相关附件

点击“申报相关附件”，进入附件上传页面。如下图所示：
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 个人需要上传身份证、职称证书原件、合同或工作协议、养老保险、调令或行政

介绍信、原职称任职文件、全日制高校毕业生学历学位证书、考评结合取得的职

称证书、授权证书以及人社部备案函。（带*号为必填项）。

 点击“点击此处上传材料”按钮，选中电脑上对应上传的附件，点击“打开”按

钮，即上传成功。若需重新上传可以点击已上传附件的图块右上角的“×”按钮，

删除附件。如下图所示：



10

（4）申请一览表

点击“申请一览表”，进入“申请一览表”页面。可以预览已填报好和上传的所

有信息及附件情况。如下图所示：
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 点击“导出”按钮，系统可以导出异地职称确认表。

（5）提交

 所有异地职称确认材料录入和导入结束后，点击“提交”，进入“提交”页面。

点击“开始检测”，对确认材料的各项必备条件和正确性进行检测。

 当检测结果出现红字提示、通过验证栏出现“×”号时，不可提交，需补充完整

材料信息才可进行提交审批。如下图所示：

注意：

 姓名、身份证号码为不可更改项。若有问题需到安徽政务服务网进行修改。

 上传的个人照片为近期免冠正面彩色证件照，背景色不限定，该照片将显示

在异地职称确认表上。

 系统中所设置的填报项目当个人不具有时，若为必填项，则填“无”，若为

非必填项，请置空。
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 点击已上传的附件，可进行附件名称的修改。请将所有附件以文件内容

命名，如“身份证正面”等。

4．申报记录

个人提交成功异地职称确认材料之后，可以在“异地职称确认”页面中，点击

列表右侧操作栏的“查看”按钮，系统弹出详情页面。点击“流程”右方的箭头按

钮可以查看当前审核流程节点，也可以点击“导出”按钮导出异地职称确认表。如

下图所示：
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三、异地职称确认—单位审核

（一）审核

点击任务中心【待处理】，进入审核页面。如下图所示：
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点击异地职称确认任务最右方的“审核”按钮，弹出审核界面，可以查看申报

人员具体的异地职称确认材料。如下图所示：
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 通过：若申报人员提交的异地职称确认材料无误，单位点击“通过”按钮，输入

审批意见，点击“确认”按钮即可提交下一审核节点。如下图所示：

注意：若单位的属地是省属单位，需要单位选择下一接收节点，即单位需要将

直接认定材料提交到行业主管部门审核，如上图所示；若单位的属地是市、县级单

位，则按照系统的默认流程提交到下一节点审核。

若单位需要修改属地信息，可在单位账号的管理设置页面，点击下方的“完善

单位信息”按钮，修改单位属地。如下图所示：
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 退回：若申报人员提交的异地职称确认材料不完善，需修改，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。如下图所示：

 审核进度：点击“通过”按钮下方的“流程”按钮，可以查看具体的审核流程。

如下图所示：
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四、异地职称确认—主管部门审核

（一）审核

点击左侧菜单【异地职称确认审核】-【主管部门】，进入审核页面后，点击【待

领取】中的任务“领取”按钮，领取至审核账号。如下图所示：

点击【待处理】中的“审核”按钮，进入审核页面。如下图所示：

 通过：若提交的异地职称确认材料无误，点击“通过”按钮，输入审批意见，点

击“确认”按钮即可提交下一默认审核节点。如下图所示：
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 退回：若提交的异地职称确认材料不完善，需修改，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。如下图所示：

 流程：点击“流程”右方的箭头按钮，可以查看具体的审核流程。如下图所示：
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五、异地职称确认—人社部门审核

（一）审核

点击左侧菜单【异地职称确认审核】-【人社部门】，进入审核页面后，点击【待

领取】中的任务“领取”按钮，领取至审核账号。如下图所示：

点击【待处理】中的“审核”按钮，进入审核页面。如下图所示：
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 通过：若提交的异地职称确认材料无误，点击“通过”按钮，输入审批意见，点

击“确认”按钮即可提交下一默认审核节点。如下图所示：

 退回：若提交的异地职称确认材料不完善，需修改，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。如下图所示：
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 流程：点击“流程”右方的箭头按钮，可以查看具体的审核流程。如下图所示：
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