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(3.2.5.
职称证书补换发审核)
1.1.1. 职称证书补换发审核
· 功能入口
网上业务->职称业务->证书补换发审核
· 功能说明
审核职称证书补换发申请信息，提交主管单位审核。提供查询、退回、不受理申请功能。
· 业务整体流程图
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· 操作步骤
1） 证书补换发审核查询
[image: image2.png]FlHAAL

FEERGEREA

[l prrem——

B EE - 9508

wnze

s
unon roziss [
wasn P
e v e
- ﬁ/\W ‘
e
31 = oumsaniorsaons ooy Tee TLEFARERE (A isii e 2is
- Tes O B
B m o omm 3 wimERiG

o




2） 受理申请
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退回修改：退回至人事管理单位审核环节修改。
不受理申请：不予受理，业务流程结束。
3） 查看人事管理部门审核意见
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4） 审核
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5） 提交人事管理部门审核
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1.1.2. 省外委托评审审核
· 功能入口
网上业务->职称业务->省外委托评审审核
· 功能说明
审核职称省外委托评审申请信息，提交主管单位审核。提供查询、退回、不受理申请功能。
· 业务整体流程图
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· 操作步骤
1） 省外委托评审审核查询
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2） 受理申请

[image: image9]
退回修改：退回至人事管理单位审核环节修改。
不受理申请：不予受理，业务流程结束。
3） 查看人事管理单位审核意见并审核

[image: image10]
4） 提交人社部门审核
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1.1.3. 人事管理单位用户管理

· 功能入口

网上业务->单位用户管理->人事管理单位用户管理
· 功能说明
对人事管理单位和人事管理单位的用户进行管理。提供新增、修改和注销人事管理单位，新增、修改和激活单位用户功能。

· 操作步骤
1） 人事管理单位用户管理查询
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修改：进入修改人事管理单位和用户信息。
注销：注销人事管理单位和用户，被注销后该单位的用户不能登录系统。
2） 新增人事管理单位信息
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3） 新增人事管理单位用户信息

[image: image14]
修改：修改该用户信息。
激活：将用户的证书姆印置为激活。

删除绑定CA证书：删除所绑定的CA证书信息。
1.1.4. 空白证书申领

· 功能入口

网上业务->证书管理->空白证书申领

· 功能说明
申领职业资格空白证书，提交人社部门审核。
· 业务整体流程图

[image: image15.emf]单位

申请

人社部门发放证书

结束


· 操作步骤
1） 空白证书申领申请与提交
[image: image16.png]2. JRA
HEBI AT





1.2. 查询统计
1.2.1. 空白证书申领历史查询
· 功能入口

网上业务->证书管理->空白证书申领历史查询
· 功能说明

查询以往申领过的空白证书历史信息。

· 操作步骤

1） 空白证书申领历史查询

[image: image17]
1.2.2. 申请人员信息查看
· 功能入口

网上业务->查询统计->人员查看
· 功能说明

查询以往办理过业务的人员信息，提供查看个人信息查看和导出功能。

· 操作步骤
1） 人员查看

[image: image18]
1.2.3. 业务办理信息查看

· 功能入口

网上业务->查询统计->业务查看
· 功能说明

查询以往审核过的人员业务办理信息和办理结果，提供查看个人业务办理功能。

· 操作步骤
1） 业务查看

[image: image19]
2. 其他功能
2.1. 办理事项跟踪
· 功能入口

办理事项跟踪->待办事项
· 功能说明
提供查看和办理待审核以及被回退的业务。
· 操作步骤
1） 查看待审核及回退业务
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待办事项列表中显示所有待审核和退回的业务。
2） 办理回退或待审核业务
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点击【办理】按钮进入业务审核界面，审核操作与相应业务审核操作相同
2.2. 单位信息维护
· 功能说明
修改主管单位的单位联系信息。

· 操作步骤
1） 进入界面

[image: image22]
2） 单位信息维护
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2.3. 密码修改

· 功能说明

修改人事管理单位用户登录密码。
· 操作步骤
1） 修改密码
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3. 常见问题
3.1. 退回修改与提交
被退回的业务，需进入待办事项，打开业务重新修改后再提交审核。
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