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温馨提示：建议谷歌 Chrome浏览器或 360极速模式进行以下所有操作；

由于系统在不断升级优化，所有功能以系统呈现为准。 

         技术咨询电话：0771-5507957 

1.注册 

方法一：浏览器搜索栏输入网址（www.gxrczc.com），进入中

国广西人才市场职称网首页，点击右侧“我要报职称”进入广西

专业技术人员职称管理服务平台（下简称系统）。 

点击“我是单位用户”，在弹出的窗口中点击注册。 
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方法二：在搜索栏输入 http://dw.gxrczc.com，进入单位版系

统注册/登录页面。 

点击“注册”进入单位注册页面。 

http://dw.gxrczc.com/
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1.1 注册单位账户要求 

未在系统注册过的具有独立法人资格的单位。 

 

1.2 账户信息 

单位账号：统一社会信用代码。 

密码：设置单位账号密码。 

 

1.3 单位信息 

单位信息：按照营业执照/法人证书/登记证书信息填写。 

委托人：一般为单位人事部或单位职改工作人员。 

单位营业执照：彩色扫描件图片，jpg、jpeg 格式，大小

512KB 以内，信息完整清晰。 

委托人手持身份证和单位营业执照：彩色照片，jpg，jpeg

格式，大小 8MB 以内。人脸、身份证、营业执照均需入镜且完

整清晰。 

签章扫描件：点击上传示图查看具体要求。 

 

1.4 单位工作人员账户信息 

注册单位账户须同时绑定一位工作人员账户，如该工作人

员未注册个人账户的，请先进行注册，注册地址为：

http://my.gxrczc.com，注册方法请查看个人操作说明书。 

 

http://my.gxrczc.com/
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填写完毕核对无误后，点击“立即创建”，等待工作人员审核。 
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2.登录 

在该界面可以登录两类单位账户： 

（1）单位账户（管理员账户） 

（2）单位工作人员账户（含单位分公司工作人员账户） 

 

单位：输入单位名称关键字，在弹出的列表中选择。 

账号、密码： 

登录单位账户（管理员账户）： 

输入统一社会信用代码与单位账户密码 

登录单位工作人员账户： 

输入单位工作人员个人账号与单位工作人员个人账户密码 

注意：账号密码需一一对应，如果账号填统一社会信用代码，

而密码填单位工作人员个人账户密码，则无法登录。 
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3.单位账户（管理员账户）管理 

单位账户的主要功能是对单位信息、签章进行修改，启禁

用、增删工作人员等。登录单位账户后，可点击左侧栏进行

相应组织机构管理。 

3.1 单位信息 

3.1.1 改名申请 

用于单位名称、委托人、营业执照、委托人手持身份证和

单位营业执照信息的修改。 
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3.1.2 上传与原件相符章 

单位工作人员进行报送之前，可以对申报人员信息进行“原

件审核”（图二），报送后，与原件相符章显示在职改办审核

页面图片的右上角（图三）。 
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3.1.3 修改单位信息 

用于修改单位性质、法人名称、公司地址、行业、级别等。 

 

 

3.1.4 修改单位密码 

输入原密码与新密码即可修改 
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 3.2 分公司信息 

 3.2.1 创建分公司 

需要分公司对员工进行考核或鉴定时，可创建分公司。点

击“分公司信息——创建分公司”，填写分公司全称，点击确

定。 

 

 3.2.2 添加分公司工作人员 

输入欲设置为工作人员的个人身份证号，点击查询并添加。 
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3.2.3 添加分公司签章 

 上传扫描好的分公司签章，同时输入工作人员手机号及验

证码后，点击“提交”。 

 

 3 .2.4 分公司工作人员账户 

 登录方式参考第二章登录——单位工作人员登录 

 

   说明： 

1.由于分公司无独立法人资格，无需上传营业执照，故无

分公司单位账户。分公司信息通过单位账户直接管理。 
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  2.分公司单位工作人员不能直接切换到单位账户。 

 

   3.分公司报送时只能选择总公司（即相对上级主管部门），

不能直接报送至职改部门。

 

 3.3 签章管理 

用于查看、上传本单位签章。签章效果最终显示在职称认

定表、重新确认表、职称评审表等审批表上，因此请按要求上

传单位对外公章。 



 14 / 27 
 

3.3.1 申请查看签章列表、上传签章 

点击“申请查看签章列表”、“上传签章”，输入手机号

获取验证码后方可进行查看与上传单位、分公司签章。 

 

 

3.4 单位工作人员账户信息 

进行单位工作人员的增删、启禁用设置。 

此处可设置多个但同时启用不超过 5个工作人员。启用后，

可以凭该工作人员的个人账号密码登录单位工作人员账户。 
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3.4.1 新增工作人员 

输入欲设置为工作人员的个人身份证号，点击查询并添加。 

单个人不能同时被设置为两家（含）以上单位的工作人员。 

 

 

3.5 改名记录、签章修改日志 

单位账户进行单位信息、签章修改的记录。 
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4.单位工作人员账户 

第一步：工作人员必须在个人版系统注册个人账号。

（http://my.gxrczc.com） 

第二步：单位账户按照1.4或3.4.1步骤设置单位工作人员。 

 

4.1 登录 

途径一：浏览器搜索栏输入网址（www.gxrczc.com），进

入中国广西人才市场职称网首页，点击右侧“我要报职称”进

入广西专业技术人员职称管理服务平台。 

http://my.gxrczc.com/
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点击“我是单位用户”。 

途径二：在搜索栏输入（http://dw.gxrczc.com），直接

进入单位版系统注册/登录页面。 

登录单位工作人员账户： 

输入单位工作人员个人账号与单位工作人员个人账户密码。 

 

http://dw.gxrczc.com/
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4.2 职称申报 

职称申报数据简要流程： 

个人—单位—（上级主管部门）—职改部门—（最终审批职改部门） 

单位工作人员在审核前，请认真阅读并掌握相关政策。根据实际情况填报。 

进入单位工作人员账户后，左边为“职称申报”栏。分为三层结构。 

 

 

4.2.1 待办事项 

主要是根据业务类型对“待审核”/“已审核（但未报送）”

的申报信息数据进行审核 、报送 （ ）、查看进

度 。查看已报送的申报信息数据详情 。 

左侧有圆形红色标记的数字 表示待审核的数据条数，点

击相关职称业务进入审核界面，对申报人员进行审核。 

职称认定、职称评审、重新确认与遗失补办的业务概念和

区别请阅读人社厅、区职改办发布的政策文件。 

政策文件如：《广西壮族自治区职称推荐评审认定办法（试行）》的通知（桂

人社发〔2017〕35 号）（http://www.gxrczc.com/news/2471/）等。 

 

补办职称证书手续请咨询职称授予单位（旧证书）/批准机关（新证书）。 

http://www.gxrczc.com/news/2471/
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在待办事项红框处点选要审核的业务类型 

 

 

4.2.2 审核申报人员材料 

以职称评审为例，点击“职称评审”后，会看到申报人员

所报送至单位的申报信息数据，系统默认显示“待审核”的申

报信息数据。 

点击红框处按钮 进行审核。 

 

   根据弹出的窗口提示，依次填写基本单位考核推荐意见、任

现职期满考核结果、公示情况、单位审核小组推荐意见、答辩

等内容，如下图。填写每项内容后请点击保存。 
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审核材料过程中，可对个人填报的每项内容进行查看详情、

材料真实、材料造假等操作。 

   

 

 

所有内容填写完毕后，可根据实际情况选择报送到上级主

管单位或职改部门，也可将材料退回给个人修改。如下图。
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点击报送后，如显示报送成功，则单位工作人员本次审核报

送完成。 

点击按钮 查看当前申报进度。

 

上图“单位待受理”表明申报信息数据还处在单位阶段，

尚未进行审核或报送。 

 

如果需要查看待审核以外的数据，可将申报状态“待审核” 

更改为“已审核”或“全部”。 
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“已审核”状态下的申报信息数据仍可以继续编辑、修改

审核意见。 

 

4.2.3 交费 

此功能仅适用评审会能够通过本系统收取费用的情况，如

不能，则以评审会实际要求为准。 

个人用户可以在个人账户“费用管理”处进行交费。 

单位工作人员可以在单位工作人员账户“缴费管理”——

“职工待缴费清单”处为单位员工交费。 
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4.2.4 切换到单位账户 

登录单位工作人员账户后，可直接在页面上方点击“单位

账户登录”切换到单位登录账户。输入单位账户密码与验证码

即可登录单位账户。 

 

4.2.5 忘记密码 

4.2.5.1 单位账户忘记密码 

登录单位工作人员账户后，点击“单位账户登录”，在弹出

的界面点击“忘记密码” 
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按照以下三个步骤进行找回 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第二步填写完成后，点击“下一步” 

单位工作人员的注册邮箱会收到一条邮箱验证码。 

请打开邮箱并在第三步输入验证码。 
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输入新密码，点击确认修改，即修改完成。 
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4.2.5.2 单位工作人员忘记密码 

在单位版登录界面点击“忘记密码” 

按以下三种方式中任一种方式找回即可。 
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4.3 操作记录 

记录相关职称业务的申报人、操作人、身份证信息、申报

年度、时间、职称资格名称、级别、申报信息数据当前状态等。

（只有工作人员进行审核、退回、报送时才会产生记录，如果

状态在个人申办、个人从单位撤回、待审核时无记录。） 

 

4.4 历年申报情况 

记录所有与本单位相关的申报信息数据。查看申报详情。 

 

 


