附件2
职称申报人员操作步骤及事项指南

一、操作步骤
（一）准备材料

申报人员准备个人证件及业绩成果材料。

（二）资格审核

申报教师高级职称人员将《湖北医药学院重点人才职称评审申请表》、《申报专业技术任职资格承诺书》、《教师高级职称申报条件核准表》和相应支撑材料原件、复印件报二级学院进行资格审核（原件现场审核后返还本人）。
（三）网上申报

通过资格审核的申报人员按要求在湖北省专业技术人员职称评审管理信息系统进行申报（个人登陆网址：https://hbzcgl.hb12333.com/zcsb/#/）（具体操作流程参考下文）。
（四）缴费

资格审核通过人员按照标准缴纳职称评审费（高级300元/人、中级150元/人）。
二、个人需报送的纸质材料
（一）《综合材料一览表》（一份，系统生成A3正反打印）。

（二）《湖北医药学院重点人才职称评审申请表》（附件3）。
（三）《申报专业技术任职资格承诺书》（附件4）。

（四）《教师高级职称申报条件核准表》（附件5，所填信息必须与综合材料一览表一致，A3正反打印）。

（五）《教师高级职称申报条件核准表》对应的业绩成果支撑材料。

1.获奖情况提供表彰文件或证书复印件（表彰文件和证书须见申报人姓名）。
2.教材、专著提供封面、版权信息页、作者信息页、目录和部分正文复印件。

3.中文论文提供封面、目录和全文复印件，检索页面（知网/维普/万方）。

4.英文论文提供图书馆检索报告、论文全文。
5.教、科研项目提供立项文件复印件。

6.科技进步奖提供个人证书及单位证书复印件。

7.发明专利需提供有权有效的检索页（网站查询截图http://cpquery.cnipa.gov.cn/或http://zh1.hbipdc.com:8090/hbPatentPublic/）。
8.任现职以来教学工作情况证明材料(附件6)。
（以上材料均请标注出作者及单位署名）

三、湖北省专业技术人员职称评审管理信息系统操作指南
（一）个人使用系统整体流程
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（二）个人登录系统说明
个人登陆网址：https://hbzcgl.hb12333.com/zcsb/#/

1.点击个人账号登录
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2.系统跳转至湖北省统一身份认证平台
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3.选择个人登录（请注意，一定是个人登录，个人登录）

如果存在账户信息，请输入信息后，直接登录系统，如果没有个人账户信息，请直接注册后，再来登录系统。
推荐登录方式
提示：点击下面图片可以放大
点击支付宝后，系统会跳转至支付宝登录页面
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打开手机支付宝，点击“扫一扫”，点击手机评审的“确认登录”即可直接登录系统。
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（三）系统使用说明

1.单位绑定说明

第一次登录个人申报端时，点击“职称申报”按钮后，会要求绑定本次申报业务的推荐单位（专兼职老师均填为湖北医药学院XX学院，辅导员填湖北医药学院学工处。学院名称都是全称，如果不确定可联系学院办公室老师确认后填写）。

提示：点击下面图片可以放大
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2.评审计划说明

在职称评审计划中，搜索“湖北医药学院”，如若未发现本人所要申报的职称评审计划，请联系学院办公室老师核实情况。
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3.相关填报项目说明

申报类型请严格按照实际情况选择，尤其是高层次人才通过绿色通道申报，申报类型选择“破格”，人员类型选择“高层次人才”，选择专业时如果没有合适的小专业，请就选择一个本领域范围大一点的专业。
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请注意此处的“任职以来主要工作业绩和履行岗位职责情况”也是必填项。
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请注意此处的学习信息、工作业绩、业绩成果，在“新增”了一条新记录并填写好对应信息时，一定要记得点击“保存”按钮进行保存，再点击“下一步”进行其他有关信息的填写。上传的附件务必与综合材料一览表保持一致，必须是高清PDF或图片。
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