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一、企业、单位用户登录

第一步：打开系统网站。打开浏览器并输入以下网址进入系统：

https://zfcxjst.gd.gov.cn/zcps，如下图 1-1 所示，点击左侧边栏“企

业、单位”。

图 1-1

第二步：选择身份登录系统。点击“点击前往登录”，首次登录须选

择“法人身份认证登录”并添加主账号和子账号，添加完毕后，子账号所

对应的个人即可选择“个人身份认证登录”。

图 1-2

https://zfcxjst.gd.gov.cn/zcps
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二、完善企业、单位信息

第一步：进入职称评审系统。点击左侧边栏“进入系统”按钮，如

下图 2-1 所示。

图 2-1

第二步：修改并确认单位信息。点击左侧边栏“单位信息”按钮，对

显示内容“材料受理部门或集团单位”、“基本信息”进行修改并确认，

如下图 2-2 所示。

输入单位基本信息后，系统自动检测该单位是否在“白名单”内，若

否，请根据提示上传有关材料申请进入白名单。修改的“材料受理部门或

集团单位”为您企业的上级材料受理部门（以下简称“上级部门”），您

企业的申报人申报材料审核通过并汇总提交后，将由该上级部门进行审核

与汇总再上报。
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图 2-1

三、单位账号管理

进入单位用户中心的账号列表。点击左侧菜单“账号管理”，点击“新

增”按钮，进行主账号与子账号的增加，如下图 3-1 所示，成功添加后主

账号或子账号的对应的人员，可以个人身份登录并操作本系统。

图 3-1

注意事项：

（1）主账号拥有管理本单位子账号的权限。

（2）一个身份证号只能用于一家单位、主管部门或集团的账号。
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四、审核申报人材料

第一步：查看待审申报人资料列表。点击左侧菜单“业务审核”项下

“审核申报人资料”，可进入单位“待审申报人”资料列表，点击下拉“职

称评审计划”，点击“查询”，点击“审核”，开始对申报人进行审核，

如图 4-1 所示。

图 4-1
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1. 审核申报人资料。点击申报资料页左侧目录，包括“申报人基

本信息”、“现专业技术信息”、“申报职称信息”及相关附件等。然后

对相应的资料予以审核，并确认审核通过与否，如下图 4-2 所示。

图 4-2

2.申报资料初审意见汇总。完成资料审核后，点击申报资料页目录最

下的“资料初审意见汇总”，按页面要求进行操作，如下图 4-3 所示。
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图 4-3

第二步：查看申报人资料审核结果。点击“业务审核”项下的“全部

申报人信息”，可对已审信息进行“查看”或“撤回重审”。如下图 4-4

所示。

图 4-4
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注意事项：

（1）审核通过：单位审核申报人资料时，提交“通过”的审核意见

时，申报人资料的状态将由“待审核”变成“单位审核通过”。

（2）退回个人修改：单位审核申报人资料时，提交“退回个人修改”

的审核意见时，申报人资料的状态将由“待审核”变成“单位退回修改”；

此时申报人可登录系统进行修改后，重新申报。

（3）不予受理：单位审核申报人资料时，提交“不予受理”的审核

意见时，申报人资料的状态将由“待审核”变成“单位审核不通过”，此

时申报人将无法再提交此次的职称评审计划申报。若操作失误，可在“全

部申报人”中点击“撤回并重审”进行重新审核。
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五、提交单位汇总表

第一步：检查“待审申报人”是否全部完成审核。参考上图 4-1，请

确保所有申报人均审核完成，一旦上报提交上级部门，将难以增添新的申

报人。

第二步：查看单位汇总表列表。点击左侧菜单“业务审核”项下“提

交单位汇总表”，查看并上报当前职称评审计划的单位汇总表，如下图

5-1，5-2 所示。

图 5-1

图 5-2
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第三步：确认上报。点击上图 5-2“确认并上报”，弹出提示框，仔

细阅读提示，确保无误后，点击“确认”按钮进行上报，汇总表即可提交

至上级主管部门。如图 5-3 所示。

图 5-3

注意事项：企业上报汇总表，上级部门审核后发现有个别申报人

资料需修改的，可以对申报人的资料发起退回修改，申报人修改后重

新提交给企业，企业再审核后，无需再提交汇总表，单位的上级主管

部门即可看到该申报人材料。
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