[bookmark: _GoBack]评审机构对职称丢失申领证书批次备案操作指南
用谷歌、火狐等浏览器登录新疆专业技术人员管理平台，在地址栏中输入网址：www.xjzcsq.com，用评审机构管理员的账号和密码登录进行操作。
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1.点击【备案工作】【丢失申领证书批次备案】【我的备案】【新增批次备案】
[image: ]

2.填写基本信息
批次名称：如20210301第1次卫生专业申请签名，拟定时日期请按照自然时间填写，第*次从1开始计数，以此类推。
申领年度：请按照申请人填写的证书丢失补办申请书的年度来选择申领年度。如申报人丢失2014年的申请书，在2020年申请证书丢失补办，则申请年度为2020年。如该批次内有不同年份的申请人申请证书丢失补办，请分开备案，因为申领年度一次至多只能选择一个年份。
批次人数：该批次需要办理证书丢失补办的总人数。
签章单位：是此次需要签章的评审机构。

基本信息填写完成后点击【下一步】。
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3.进入第二步：选择申请书 后，在【备选申请书】里勾选此批次需要选择的申请书后，点击保存。
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可在已选申请书里查看此批次备案的申请书，完成第二步后点击【已完成选择】进行下一步。
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若误选申报人的信息，可在【已选申请书】里删除申请书，删除后的申请书在【已选申请书】中查看。
[image: ]
4.完成以上步骤后，确认信息无误后点击【确认无误我要提交】，即若要修改，可返回上一步。
[image: ]
通过形式审核后在【批文发证】【证书签名管理】【丢失申领证书签名】里进行数字签名。签名方式与职称电子证书数字签名方式一致。
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