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职称评审工作事前备案流程（第三版）

此流程适用于地州市评审委员会组建单位及自治区行业主管部

门评审委员会组建单位，用于每年职称评审工作事前的业务备案。

一．登录

1.打开猎豹、火狐、谷歌等通用浏览器，在地址栏输入：

www.xjzcsq.com，访问新疆专业技术人员管理平台首页。

2.点击平台首页【登录】按钮进入用户名登录页面。

http://www.xjzcsq.xn--com,-ec5fnb28f63zz0af35egmb05u2qa307aitfy13dllf925ann5jeze./
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二．进入评审前备案业务操作模块

1.输入评审委员会组建单位系统管理员用户名、密码及验证码，

点击【登录】登录系统。

2.单击上菜单【备案工作】按钮，再点击左菜单【评审工作事前

备案】按钮，选择子菜单【我的备案】，进入备案业务板块：

三．备案

1.单击【评审工作事前备案｜我的备案】，进入事前备案操作页

面：
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2.继续单击【新增评审工作事前备案】，创建本年度不同类型评

审会前备案信息，特别提醒注意选择备案类型，评审前备案不仅只限

于评审类型，其他类型同样需要做评审前备案，备案过程大径相同。
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3.按页面提示编辑完成各栏目信息后，单击【下一步】按钮：

4.选择需备案的资格，✔所需备案资格，点击【添加选中资格】。

保存之后的资格可在【已选择资格】中查看，若资格有误，也可✔【删

除选中资格】：

5.设置所选资格计划时间，点击设置时间，按系统提示【选择申

报开始时间、申报结束时间、上会时间及批文时间】，设置完成点击

【保存】即可；若想设置所有资格，点击【批量设置所有资格计划时

间】，设置方法相同。
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设置计划前图示

设置计划中图示

设置计划后图示
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在【通知标题】栏中输入通知标题内容；继续在【通知内容】中

输入通知中所有的内容，检查无误，点击【下一步】。

在本单位用户这里核准评审委员会系统用户信息，如需修改，可

点击【修改信息】；如需增加系统使用用户，可回到【系统设置】\

【我的用户】，点击【添加用户】即可。
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在【上传附件】界面这里有标记红色*号必需上传附件，无红色*

标记可根据情况上传附件，附件上传完毕，检查无误后，可点击【选

择完成下一步】按钮。

附件上传前图示：

附件上传后图示：
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仔细检查所有设置，如：基本信息、计划时间、通知标题、通知

内容、附件等，检查无误，点击【确认无误我要提交】按钮，请注意

提交后，此备案不能再做修改，等待地州职称办或自治区职称办对此

备案的审核。

当备案流程图节点显示在【地州职称办公室】或【自治区职称办

公室】时，请耐心等待审核结果；如果备案内容不合格，职称办公室

会写出办理意见同时将备案退回给评审委员会，评审委员会按退回意

见修改并再次提交;如果备案合格，流程图节点【已接收材料】从灰

色状态变为蓝色状态。
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提交到职称办公室图示

审核通过后，职称办公室已接收材料的图示
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各个级别评审会前备案流程图示
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