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一、流程图
初级初定、认定
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二、网址地址
http://hzzcpd.train.gov.cn
三、单位用户注册

用户点击首页“单位注册”，进入单位注册页面。
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填写机构代码、法定代表人后，点击“提交”按钮。如填写正确，系统自动识别单位名称，不需要手动填写；如填写错误，系统无法识别单位名称，需要手动填写（注册在省级的单位，系统无法识别）。
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    填写相关信息后，点击“提交”按钮，注册完成。用户名为登录系统使用，可以用英文或数字组成，不可以用中文。注册在省级的单位，系统无法识别，请上传机构代码证的扫描件。
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注：单位用户注册成功，立即可以使用，成功登录并进行申报操作。一个机构代码，在一个归口部门只能注册一次，在其它归口部门可以再次注册。
四、单位用户登录

用户输入“用户名”、“密码”、“验证码”，点击“登录”按钮。
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五、单位用户界面

用户首页界面显示所有项目的申报情况，包括待上报、被退回修改人数。
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1.专业技术资格初定认定
初定初级、初定中级、认定初级操作相同
1.1填写材料
· 鼠标单击对应申报项目的“相关要求”，查看该项目的相关公告；

· 鼠标移动到对应申报项目的“受理专业”或“受理范围”的问号上，查看该项目对应的受理专业或受理范围；

· 可通过项目名称关键字，选择发布单位、申报时间（年份）等菜单，查询申报项目。

1.1.1填写申报材料

[image: image6.png]WU HAE
HEER:
B WG R
SR 20140701 - 20150021
BESHAL 16 BEtl @ B

2015 ERHRE 2N ER

ARER: KT T 20155 128 GATEPLOE IbHEARHE T 1EA0ES
RABAEL AN ANEET S RER
ESBHA: 2015-12.01 - 20151220
BESHE 04 EEwl: @ =

WMEHH

EHHE

EHHE




选择相关申报项目（一级归口部门发布的为初级，杭州市人社局发布的为中级），点击“填写材料”按钮，即可新添加一份申报材料，填写完成点击“保存”按钮（带*号为必填项）。
注：所有标签填写完成，点击“保存”一次即可保存，不是填写一个标签点击保存一次。评审表PDF文件大小不超过4M。附件标签为非必填项，为避免上传附件时间长导致超时，建议首次填写材料不上传附件，保存后再修改材料再上传附件。
1.1.2修改申报材料
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选择相关申报项目，点击“管理材料”按钮，进入申报材料列表页面。点击对应材料的编号，即可查看、修改该材料的信息，修改完成后，点击“保存”按钮。
注：未上报的材料可以修改。上报的材料不可修改。退回的材料在“被退回的材料”列表里修改。
1.1.3删除申报材料
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选择相关申报项目，点击“管理材料”按钮，进入申报材料列表页面。勾选对应材料的选择框，点击“删除”按钮。
注：未上报的材料可以删除。上报的材料不可以删除。
1.2.上报材料
· 鼠标单击对应申报项目的“相关要求”，查看该项目的相关公告；

· 鼠标移动到对应申报项目的“受理专业”或“受理范围”的问号上，查看该项目对应的受理专业或受理范围；

· 可通过项目名称关键字，选择发布单位、申报时间（年份）等菜单，查询申报项目。

1.2.1上报申报材料
选择相关申报项目，点击“上报材料”按钮，进入申报材料列表页面。勾选对应材料的选择框，点击“上报”按钮。填写操作人的姓名、联系电话后，点击“提交”按钮，材料即上报成功。

点击对应材料的编号，即可查看、修改该材料的信息，修改完成后，点击“保存”按钮。上报后，材料不可以修改。

1.2.2导出汇总表

选择相关申报项目，点击“导出材料”按钮，进入申报材料列表页面。可按需要输入或选择查询内容，点击“查询”按钮后，列表显示查询结果，点击“导出汇总表”按钮即可下载查询结果报表，报表以excel文档保存。
1.3打印相关表格

· 鼠标单击对应申报项目的“相关要求”，查看该项目的相关公告；

· 鼠标移动到对应申报项目的“受理专业”或“受理范围”的问号上，查看该项目对应的受理专业或受理范围；

· 可通过项目名称关键字，选择发布单位、申报时间（年份）等菜单，查询申报项目。

1.3.1打印申报材料相关表格
选择相关申报项目，点击“进入打印”按钮，进入上报材料列表页面。点击对应材料的“打印初定表”或“打印认定表”的图标， 即可打印对应的初定表或认定表（不带水印）。点击对应材料的编号，即可查看该材料的信息，材料不可以修改。
1.4被退回的材料

· 鼠标单击对应申报项目的“相关要求”，查看该项目的相关公告；

· 鼠标移动到对应申报项目的“受理专业”或“受理范围”的问号上，查看该项目对应的受理专业或受理范围；

· 可通过项目名称关键字，选择发布单位、申报时间（年份）等菜单，查询申报项目。
1.4.1修改被退回的申报材料
选择相关申报项目，点击“进入修改”按钮，进入被退回材料列表页面。点击对应材料的编号，即可查看、修改该材料的信息，修改完成后，点击“保存”按钮。
点击“审核记录”标签，即可查看退回部门、退回时间和退回理由。

注：被退回的材料，修改完成后，必须重新在“上报材料”列表进行上报操作，如打印内容有修改，必须重新打印相关表格。
1.5上报材料跟踪

· 鼠标单击对应申报项目的“相关要求”，查看该项目的相关公告；

· 鼠标移动到对应申报项目的“受理专业”或“受理范围”的问号上，查看该项目对应的受理专业或受理范围；

· 可通过项目名称关键字，选择发布单位、申报时间（年份）等菜单，查询申报项目。

1.5.1查看上报的申报材料
选择相关申报项目，点击“进入查看”按钮，进入上报材料列表页面。点击对应材料的编号，即可查看该材料的信息、所在审核部门及状态，材料不可以修改。
2.后台管理
2.1工作账号管理
对个人申报账号进行新增、修改、删除、审核、密码初始化操作，个人申报账户分配给单位个人使用。
2.1.1单个添加个人申报账号
点击“添加”按钮，填写相关信息，勾选个人申报账号的操作权限后，点击“保存”按钮，即可新增一个个人申报账号（初始密码是123456）。
注：用户名为登录系统使用，可以用英文或数字组成，不可以用中文。账号名称建议为单位用户名加分配人的姓名拼音，方便管理。最后两个操作权限选项建议勾选，便于子账号修改自己的基本信息和密码。
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2.1.2批量添加个人申报账号

点击“批量新增账号”按钮，填写新增数量，勾选个人申报账号的操作权限后，点击“保存”按钮，即可批量新增多个个人申报账号（初始密码是123456）。
注：用户名系统自动生成，为单位用户名加数字。一次批量生成多个账号的权限相同，为新建时勾选的权限。最后两个选项建议勾选，便于个人申报账号修改自己的基本信息和密码。批量生成后，可单个修改个人申报账号的信息及勾选权限。
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2.1.3修改个人申报账号

选择需要修改的个人申报账号，点击“修改”按钮，进入修改页面。信息修改后，点击“保存”按钮即可。
注：用户名不可修改。
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2.1.4删除个人申报账号

选择需要删除的个人申报账号，点击“删除”按钮即可。
注：有申报记录的子账号，不可删除。
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2.1.5审核个人申报账号

选择需要审核的个人申报账号，点击“审核”按钮，进入审核页面。选择审核结果后，点击“保存“按钮即可。

注：选择“开通”， 即审核通过，该个人申报账号可成功登陆，并进行相关操作；选择“禁用”，审核不通过，即该个人申报账号不可登陆。
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2.1.6个人申报账号重置密码

选择需要重置密码的个人申报账号，点击“密码重置”按钮即可（密码重置后为初始密码123456）。
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2.2基本信息管理
单位账号基本信息修改后，点击“保存”按钮即可。
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2.3修改归口部门
单位账号选择调换的归口部门后，点击“保存”按钮即可。
注：修改归口部门后，所有上报的材料不管在什么状态，立即退回到单位待上报状态，建议在申报材料之前修改归口部门。
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2.4密码修改

单位账号密码修改后，点击“保存”按钮即可。
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