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人事管理信息系统职称申请操作手册

一、登录系统

通过广西中医药大学官方网址，右下方快速导航进入《人事系统》，此

登陆方式为学校本部申报人员登陆账号为教职工工号，密码默认为身份证后

8 位+@Gxtcmu，例：01010101@Gxtcmu，进入后修改密码。学校附属单位申报

人员请将姓名和身份证号码报送至所在基层单位的职改联络人，基层单位职

改联络人汇总后统一报送至学校职改办申请登录账号。
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二、系统使用——基层单位审核

点击左边导航栏“职称业务管理”，再点击“职称申请”进入模块，或

者通过页面顶部的检索框，输入检索。

具体如下图所示：



广西中医药大学人事系统用户使用手册

第 4 页，共 14 页

（一）部门审核员审核

点击“职称审核员”进入审核界面
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可以点击认证重定汇总表，查看汇总信息报表，或者点击材料导出按钮，

导出职称材料。
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进入页面即可通过切换批次，查看到需要审核的数据，通过审核状态过

滤需要审核的数据，点击每条数据前方的审核按钮，即可进行审核。

点击审核按钮后，进入详细审核页面，通过点击上方分页进行资料审核，

资料审查完毕后，点击下方“已审核并下一步”按钮，继续完成审核操作。



广西中医药大学人事系统用户使用手册

第 7 页，共 14 页

填写审核意见，审核结束。

（二）部门负责人审核

点击“部门负责人”进入审核界面
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可以点击认证重定汇总表，查看汇总信息报表，或者点击材料导出按钮，导

出职称材料
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进入页面即可通过切换批次，查看到需要审核的数据，通过审核状态过滤需

要审核的数据，点击每条数据前方的审核按钮，即可进行审核。

点击审核按钮后，进入详细审核页面，通过点击上方分页进行资料审核，资

料审查完毕后，点击下方“已审核并下一步”按钮，继续完成审核操作。
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填写审核意见，审核结束。

也可以在逐个审核申报人材料之后，点击多个审核对象，批量审核通过。
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（三）基层党委组审核

点击“基层党委组”进入审核界面
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可以点击认证重定汇总表，查看汇总信息报表，或者点击材料导出按钮，导

出职称材料



广西中医药大学人事系统用户使用手册

第 13 页，共 14 页

进入页面即可通过切换批次，查看到需要审核的数据，通过审核状态过滤需

要审核的数据，点击每条数据前方的审核按钮，即可进行审核

点击审核按钮后，进入详细审核页面，通过点击上方分页进行资料审核，资

料审查完毕后，点击下方“已审核并下一步”按钮，继续完成审核操作。
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填写审核意见，审核结束

也可以在逐个审核申报人材料之后，点击多个审核对象，批量审核通过。
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