附件7

[bookmark: _GoBack]高级政工师申报人员操作指引

[bookmark: OLE_LINK1]搜索“广东文明网”(http://gd.wenming.cn/)，从首页“广东省高级政工师网上申报管理综合平台”入口点击进入，申报人员请点击“申报人员登录”进入系统。
1. 注册。
申报人员进入通过“点击注册”完善个人信息进行账号注册，账号名为本人身份证号，密码为注册时填写的密码。
2. 登录。使用注册时使用的身份证号及密码登录。
3. 填写资料。根据左边的填写步骤录入个人资料。
注：填写过程中点击下方的保存按钮可以随时保存。
4. 生成表格。所有资料填写完成后，点击生成表格，预览填写内容及表格内容，确保填写内容准确无误。
5. 提交审核。确定填写内容准确无误后，点击“提交审核”，资料将被提交至单位职评（人事）部门进行审核。
6. 网上审核完成。
审核通过。单位职评（人事）部门审核通过之后，系统将向申报人员发出“审核通过”的短信。
审核不通过。审核不通过原因将在首页显示。在截止日期前进行修改补充，可以再次提交审核。
7. 打印装订。
审核通过后，在本单位审核账号的个人资料页左下角“下载表格”处，点击下载本人表格，根据要求装袋盖章后上交上级主管部门（审核通过材料打印后将显示“广东省高级政工师”字样）。
要求：①表一、表二分开用订书针或长尾夹装订。
②另附所有已上传扫描件的复印件一套（需单位审核部门盖“与原件相符”章，如无“与原件相符”章需签写“与原件相符”后加盖单位审核部门公章）、个人大一寸证件照2张。
③所有表格及附件使用可封口纸质文件袋装袋，封面处注明以下信息：姓名、单位、职评办联系人及联系方式。
8. 常见问题。
关于扫描件上传。根据系统上传要求上传“原件”扫描件。建议下载“全能扫描王”手机app，使用手机拍照功能将图片进行扫描后上传至电脑。
关于特殊情况政工工龄计算。转评类参考如下：2008年2月取得经济师职称（或其它非政工职称），2008年2月-2014年5月在非政工岗，其政工年限减半计算，为3年1个月；2014年5月至今（计算到2016年12月）转为政工岗，其政工年限为2年7个月。以上政工年限累计为5年8个月（不满6整年），按5年计算。
具体操作参见系统内《广东省高级政工师网上申报管理综合平台用户操作手册（申报人员）》，咨询电话：18902238768。

