[bookmark: _GoBack]外地调入资格确认使用说明书
【申报人角色】
登录山东省专业技术人员管理服务平台https://117.73.253.239:9000/sdzc-web-ui/ 如图1-1所示:
[image: IMG_256]
图 1-1
[bookmark: _Hlk49524810]在左侧职称申报评审项目中输入个人账号密码后进去职称申报系统。登录个人账号，点击页面左侧菜单栏的”外地调入资格确认”按钮后,系统会跳转到外地调入页面,同样点击页面中间个人申报业务事项中的”外地调入职称资格确认申报”图标，也可完成页面跳转。
个人点击页面右侧的”新增申报信息”按钮填写申报信息。如图1-2所示:
[image: ]
图 1-2
进入外地调入资格确认个人信息填写页面，逐一填写信息，标注“*”为必填。如图1-3所示:
[image: ]
图 1-3
注意：‘职称获得年度’应该填写职称证书上边的时间，而不是当前年度。
其中申报级别以及申报职称、现从事专业为级联菜单，根据依次选择内容不同，会有不同的选择，申报方式为下拉选项，根据个人认定情况进行选择。
点击”申报单位”输入框后，弹出单位选择页面，可在”单位名称”框中录入单位名称进行查询，支持模糊查询，找到单位后点击“确定”按钮。如图1-4所示:
[image: IMG_256]
图 1-4
根据提示逐项填写申报信息完整后，点击“保存”绿色按钮进行保存。
在申报信息页面点击”详细”按钮，进入外地调入资格确认的详细信息填写页面。如图1-5所示:
[image: ]
图 1-5
在外地调入资格确认页面填写职称认定信息，填写完成后点击”确定申报”按钮即可完成外地调入资格确认的申报。如图1-6所示:
[image: ]
[image: ]
图 1-6


【单位用户角色】
登录山东省专业技术人员管理服务平台https://117.73.253.239:9000/sdzc-web-ui/ ，输入单位账号密码后，点击页面左侧菜单栏的外地调入资格确认模块中”外地调入审核”的按钮后,系统会跳转到外地调入页面,同样点击页面中间单位审核业务事项中的”外地调入职称确认”图标，也可完成页面跳转。如图2-1所示
[image: 1716776124942]
图 2-1
点击操作一栏中蓝色的”审核”链接，可以进入外地调入资格确认的详细信息页面，单位或主管部门可在该页面核实外地调入信息是否有误。
在审核页面中，单位可以选择职称获得年度、申报级别、职称系列、审核状态等等条件进行查询个人提交到本单位的申报信息。查询到申报信息后,单位可点击”审核”按钮进入个人申报信息的详细审核页面。如图2-2所示:
[image: f8f3ac78771f9fe1ac3129a8ed1ac62]
图 2-2
点击审核按钮进行审核页面后,页面右上角有“退回”、“通过”、“切换表格模式”三个按钮，审核单位需要对个人申报的每一个信息条目进行审核。若审核申报信息无误，点击页面上方或者下方的”通过”按钮，即可完成审核。如图2-3所示:
[image: ][image: ]
图 2-3
有审核不通过的信息条目的申报信息，如个人学历信息填报错误，单位需要点击“学历信息”右上角的“不通过”按钮,然后详细填写不通过原因并确认。如图2-4所示:
[image: 4D{CNSYU}SZI5{R6_H7GPIX]
图 2-4
在列表显示页面，查询条件有‘待审核’、‘通过未上报’、‘审核不通过’三类。审核完成后，可根据查询条件的不同选择查看各类审核信息。
需要注意的是,单位审核通过后但是没有上报的人员,想要再次退回至个人修改时,需要在职称认定审核页面中,审核状态一栏中选择”通过未上报’，查询到个人的申报信息之后点击”详细”按钮,然后按照上述退回的操作办法将信息退回至个人修改。如图2-5所示:
[image: ]
图 2-5
申报单位审批通过以后，若需要将个人外地调入上报到上级或者主管单位审核，需要找到左侧菜单栏”外地调入职称确定”栏目下边的”上报路径申请”,然后点击”新增路径”按钮新增上报路径。如图2-6所示:
注意：新增路径的职称等级和职称系列需要和申报人是同一级别和系列，否则提交个人外地调入资格确认信息时则无法上报到上级或主管单位账号。
[image: ]
图 2-6
新增之后的路径此时状态为“未生效”，待到申请上报的上级主管部门在上报路经审核页面中审核通过后，状态会变成“已生效”，此时就可以按照上报路径进行上报。如图2-7所示:
[image: ]
图 2-7
注意：全日制职称认定和外地调入确认业务共用上报路径，若之前办理职称认定时已审核通过上报路径，外地调入资格确认时可不用再次申请。
路径申请审核通过以后,在外地调入上报页面中,单位通过输入查询条件查出需要上报的职称认定信息并选中，然后点击”数据上报”按钮即可按照之前申请的上报路径上报数据。如图2-8所示:
[image: ]
图 2-8
若审核单位是最后一级审核部门，有权限为申报人员最终审核外地调入资格确认的信息，可在上报路径申请页面中点击”外地调入终审权限申请”按钮进行权限申请。如图2-9所示:
[image: 1716776028498]
图 2-9
点击”外地调入终审权限申请”按钮后，录入证书等级，点击保存即可完成申请。申请会提交至选择的所属地区人社局进行审核。如图2-10所示:
[image: ]   
图 2-10
终审单位审核通过后，个人即可登录个人账号下载转入表。如图2-11和图2-12所示:
[image: 1716775924636]
图 2-11
[image: ]
图 2-12

【地市后台用户】
职称后台登录地址http://117.73.253.239:13254/sdzc-ui
各地市人社局后台用户可对单位提报的外地调入终审权限申请进行审核。
在左侧单位管理中的外地调终审权限审核页面进行审核单位外地调入终审权限的申请。点击”通过”按钮即可完成外地调入授权操作。
[image: ]
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