
南通市人事职称管理系统操作步骤
网上申报截止时间：高级6月20日前，中级7月10日前。
★按照南通市职称工作领导小组的要求，每位申报人必须登录“南通市人事职称管理系统”（www.0513zc.com），按照系统要求录入申报信息，完成网上申报。同时按照有关规定，提交评审的书面申报材料。

★本操作步骤根据南通市人事职称管理系统中的“使用说明”进一步细化整理而成，一般按此步骤操作，如有疑问，请查阅系统“使用说明”。
★在系统中，各填空项前面标注“＊”的为必填项。
★录入的日期格式统一为年份加月份，中间不加任何符号，如：199908。
★各单位应落实专人做好系统维护、技术指导和信息审核工作，并对申报人员进行相应的辅导，确保网上申报工作顺利进行。

一、登录和注册

1、“南通市人事职称管理系统”（以下简称系统）的登录网址为：http://www.0513zc.com。
2、单位注册和登录
注册：大部分学校已使用过该系统，现系统内已有单位注册信息。新使用系统的单位要先行注册，点击“单位注册”进入注册页面，将相关栏目填写完成后点击“提交”（注意：“单位全称” 须与公章一致），待主管部门审核。

登录：各单位在个人申报之前，以“单位”身份进行用户登录，并要登录成功。如有因密码遗忘不能登录，或学校名称已变更的情形，及时电话联系。
3、申报人注册
点击“申报人注册”，进入注册页面，根据提示如实填写有关信息。“单位名称”应与单位注册的名称一致，“主管部门”填“通州市教育局”，填写完成点击“提交”，同时上传电子照片，待单位审核。
2011年申报未通过人员，不需重新注册，输入有关信息和密码即可登录。
4、单位确认
点击“用户登录”进入登录页面，用户类型选择“单位”，输入注册时的单位名称和密码，进入单位操作页面。点击“申报人一览”——“详细”——核对申请人信息后确定“通过”或“删除”。
二、申报和审核

1、申报人登录申报和单位审核
登录：点击“用户登录”进入登录页面，用户类型选择“申报人”，输入相关信息后登录。

申报：点击“申报记录一览”——“中小学教师新申报”，开始进行申报表的填写。单位审核同步进行。
★个人申报和单位审核注意事项：
①申报表填写过程中，在点击“上一页”或“下一页”按钮将会自动保存本页数据。
②建议填写一页打印一页（如不好打印，点击“打印帮助”），不要轻易点击最后的“提交申报表”按钮。
③正确选择相应的评委会，分别为：南通市中学高教师专业技术资格评审委员会（含小中高）、通州区中学一级教师资格评审委员会、通州区小学高级教师资格评审委员会。
④申报人将打印出来的申报表初稿交单位审核，审核人应对申报人的自然情况、学历、资历、继续教育、教育工作、教学业绩、教科研成果等情况逐一严格细致审核，或进行修改，签字认可后将申报表初稿存单位备查。
⑤申报人依据单位审核后的申报表进行修改，确认填写的内容属实，由单位再次将审核后的申报表初稿与网上申报表进行核对，确认无误后通知申报人点击“提交申报表”按钮，提交后记录将不可更改。
⑥除首页上时间为提交时系统自动带出，其余时间栏与签字栏均为打印出来后手工签写。
⑦申报人将打印出来的正式申报表（一式二份）交单位，单位将申报表与网上信息进行进一步比对，并由相关职能部门、单位主要负责人对纸质申报表进行审核签字、加盖单位公章。
⑧申报表的内容务必如实准确填写，打印出来的内容必须与系统中所填内容一致，否则一经查实，以弄虚作假论处，同时按规定给予相应的处理。
2、单位上报

单位进入登陆页面后，点击“中小学教师评审花名册”，在对话框中输入或选择有关选项，点击“查询” 按钮，形成评审花名册。单位可对花名册再次进行审核，审核后分别在“选择”栏打钩，点击“同意申报”或“不同意申报”。点击“导出Excel”，对导出的评审花名册格式进行适当修改，加盖单位公章后上报。

