
系统操作说明 

（单位管理人员版） 

    一、进入系统 

1.1 注册及登录 

在规定时间内，点击“申报单位”模块注册登录。 “单位名称”和“社会统一信

用代码”注册后不能再修改，请谨慎填写。 

 

1.2 须知、操作说明 

进入系统后，须认真阅读须知和操作说明内容。 

 

 

1.3 修改密码、注销用户 

如需修改密码，请点击用户名下拉框的“修改密码”进行修改；如需切换用户登录，

点击用户名下拉框的“退出”，回到登录页面，进行新用户登录。 



 
二、单位管理 

2.1 单位信息 

单位管理人员须认真填写单位相关信息。完成信息填写后，务必点击“保存”后再

点击 “检查”。待系统检查无遗漏后，点击“提交”按钮。单位信息提交后，须由广

东省会计人员高级职称评审委员会办公室（以下简称：高评办）审核。高评办的审核状

态可在“单位信息”页面的左上角可以查看。 

说明：①只有高评办审核通过的单位，才能受理本单位申报人员的申报材料。②单

位信息页面的“主管部门”，是指各地职称申报点、省直主管部门或省高评办。该栏只

能通过输入关键字搜索、选择。④省高评办审核通过单位注册信息后，不能再修改主管

部门。 

 

2.2 申报人账号 

可点击“申报人账号”模块查看本单位申报人的账号。点击“修改邮箱”，可以修

改申报人的邮箱。 

申报人邮箱为申报人登录申报系统的用户名，请谨慎操作。 

 

 

    三、申报资格审核 

3.1 等待审核 

可点击“申报资格审核”下的 “等待审核”按钮，查看本单位所有已提交到单位



但未审核的申报人信息。在审核本单位申报人的申报信息前，单位管理人员须点击“设

置申报人编制性质”如实设置申报人的编制性质。 

说明：公务员和参照公务员管理的事业单位人员不得申报评审；离退休人员不得

申报评审；事业单位工作人员受到记过以上处分的，在受处分期间不得申报评审。 

 

3.2 信息审核 

在“等待审核”页面的显示列表，双击申报人信息行，可打开该申报人的信息审核

页面。单位应认真审核申报人材料的合法性、真实性、完整性、时效性和可溯源性。 

 

 

3.2.1 审核材料列表 

申报人的信息审核页面右侧的菜单栏为审核材料列表。该列表分为“单位意见及评

前公示情况”“基本信息”“教育与工作简历”“进修情况”“考试情况”“继续教育

情况”“业绩成果材料”“专业技术工作报告”“论文著作材料”“工作负面情况”“证

书、证明材料”等。 

在审核本单位申报人材料时，须核对申报人的申报材料原件，按照材料列表顺序，

逐一进行审核。 

 

3.2.2 单位意见及评前公示情况 

按实际情况对本单位申报人的“完成继续教育情况”“负面情况”“年度考核结

果”“综合评价意见”和“评前公示情况”加具意见，逐一点击“保存”。 



 

其中，在“评前公示情况”栏中，须点击“上传评前公示情况表”下载该表模板。

严格按照评审文件规定的公示要求公示后，再按照模板要求上传加盖单位印章的评前公

示情况表扫描件。 

 
 

3.2.3 “业绩成果材料”“论文与著作材料” 

点击“查看附件”可看申报人该项业绩成果或该项论文与著作材料的佐证材料。 

 
 

其中，“论文与著作材料”页面中，有提供论文在知网等网址链接的，须点击链接

跳转到论文网址链接的界面，核实是否与期刊论文原件相一致。如该论文未能提供中国

知网链接，须点击打开原文附件核实原文附件的真实性和一致性。 



 

 

3.3  审核结果 

申报人符合申报条件，则点击“审核通过”按钮，填写意见； 

申报人不符合申报条件，则点击“审核不通过”按钮，填写意见； 

    申报人信息有误，则点击“返回修改”按钮，填写修改意见及再次提交的截止时间。 

说明：在文件规定的截止时间前，“审核不通过”的信息可以重新审核。 

 

3.4 审核不通过 

点击“申报资格审核”下的 “审核不通过”按钮，显示本单位所有审核不通过的

申报人信息。在列表中双击申报人信息行，打开查看该申报人的详细信息。 

 

 

3.5 已审核（可查看审核通过和审核不通过的申报人信息） 

点击“申报资格审核”下的 “已审核”按钮，显示所有已审核的申报人信息。双

击申报人信息行，可打开查看该申报人的详细信息，同时，可通过点击“资格审核记录”

查看该申报人的审核记录情况。 



 
 

 四、纸质材料盖章 

   审核完申报人网上申报材料及纸质材料后，所在单位应在《广东省职称评审表》、

《（）级职称申报人基本情况及评审登记表》的相应栏里填写审核意见，并加盖公章。 


