第一步、首先单位负责职称工作人员现场或通过电话申请职称账号，获得账号后进入http://218.28.8.34:8081/zcgl/User/baseLogin.do职称管理系统，如图：
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将获得的账号输入到用户名位置初始密码为000000，进入系统后首先维护单位信息如图：
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第二步、将单位性质、统一社会信用代码、联系人、联系电话以及单位营业执照上传并提交，职改部门收到信息后审核无误后通过，随后进入人员管理第一步先设置审查人员角色分配将单位负责职称工作人员姓名和身份证号输入后点确定如图：[image: image3.png]OxwsE  2uEE BURSER
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第三步、这里需注意，单位审核人员至少为两人，一人角色分配单位查办人另外一人则设置为单位负责人如图：[image: image4.png]OxwsE  2uEE BURSER EEAGRESE
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第四步、单位查办人主要负责将单位申报职称人员账号创建，审核和一系列职称基本操作。随后设置单位负责人如图：
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单位查办人和负责人设置完成后在设置审查权限如图：
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第五步、点击设置角色审查权限后按系列审查全部拉到右边如图：[image: image7.png]MAESRMRERIRS T &8-RRERRE & msEE
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以上操作完成后如单位人员申报职称，请点击单位人员管理
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将申报人员姓名、身份证号输入如事业单位需选择单位人员性质：[image: image10.png]ARMER EEEASER -
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第六步、企业则无此选项，添加成功后即可让单位人员进入申报系统http://218.28.8.34:8084/zcsb/login.do进行填报个人信息以及申报材料。

当申报人员将材料填报完毕后提交到单位经办人后，单位经办人登陆职称管理系统http://218.28.8.34:8081/zcgl/User/baseLogin.do（与系统管理员登陆入口一致）初始密码依然是000000登陆口点击第七步、审查推荐单位审查如图：[image: image11.png]@ mighEREE <
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因我是职改部门账号所以显示有所不同，位置都相同，单位负责人审查也是相同操作。

点开后选择单位申报人员点击名字如图：[image: image12.png]LETITE
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点开名字后会出现单位申报人员个人信息以及材料情况，开始审查，当审查结束后将人员信息拉到最下方[image: image13.png][OF -4 BEHER mARER REL (F
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第八步、选择是否通过，单位经办人通过后人员信息将进入单位负责人，操作与单位经办人相同，当单位经办人与负责人都通过后，将进入主管部门审查，操作相同最后进入职改部门审查。
