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1.概述

本操作手册编写的主要目的是介绍单位管理员审核环节的操作。主要描述了

系统登录、单位账户管理、通知管理、材料审核、初评推荐、历史记录等功能的

操作方法，以便用户快速了解系统操作。本操作手册面向的读者为：单位管理员。
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2.用户主要操作步骤

单位用户主要操作步骤包括账户登录、完善信息、材料审核、初评推荐等步

骤。如下图：

图 1 主要操作步骤
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3.业务功能

3.1 进入职称评审系统

在浏览器中输入网址（https://jsfz.bjedu.cn/），鼠标悬停至“北京市教

师评审管理服务系统”并点击“管理员端－职称评审”入口，进入“北京市教师

职称评审服务系统”页面。如下图：

（注：推荐使用 360 极速浏览器、谷歌浏览器以及微软 Edge 浏览器）

图 2 北京市教师评审管理服务系统—职称评审入口

3.1.1 登录

单位使用账户登录，输入用户名和密码登录。勾选“记住密码”方便下次登

录，忘记密码请联系下方技术支持重置密码。若未操作系统超过 30 分钟，系统

账户状态会自动退出，请注意及时保存数据。如下图：

（注：单位账户查找路径为“全国教师管理系统→系统管理→学校管理→机构编码（cmis

码）”；如未掌握该编码，请以学校管理员身份登录全国教师系统查询。若单位前期已使用

平台进行过申报且修改过初始密码，则使用修改后的密码登录。）
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图 3 账户登录

首页分四个部分，分别为申报管理、工作统计、工作通知、系统消息。右上

角支持切换主题、修改密码和查看技术支持电话。若退出系统，点击右上角“注

销”按钮，注销并退出系统。如下图：

图 4 首页
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图 5 注销系统

3.1.2 技术支持

如遇到操作上的问题请添加以下两个企业微信中任意一个，联系技术支持进

行解决。如下图：

工作时间：上午 9:00--11:30，下午 13:30--17:30

图 6 技术支持
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3.2 工作通知

查看发布的相关通知或公告，点击“更多”按钮，查看通知列表详情。如下

图：

图 7 工作通知

3.3 申报管理

3.3.1 *完善单位账户信息

单位管理员登录系统后需完善单位信息，完善后点击“保存”按钮。如下图：

图 8 首页-单位管理员信息
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图 9 完善单位信息

3.3.2 材料审核

3.3.2.1 “待审核”列表

“待审核”列表显示待审核的申报人数据，点击“审核”按钮进入申报材料

审核页面。支持“通过、不通过、退回修改”操作，同时支持将申报人的申报表

下载至本地审核。

支持通过“姓名、单位、评审专业”进行查询。点击“导出信息表”支持自

定义导出信息表。支持批量通过、批量退回操作。如下图：

（注：点击“不通过”按钮，即评审不通过。如果误点“不通过”按钮，在“材料审核”

模块的“未通过”列表里点击“撤销”至“待审核”列表，再“退回修改”申报材料至申报

人。）

图 10 “待审核”列表
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图 11 通过、不通过、退回修改、导出申报表操作

3.3.2.2 “已通过”列表

“已通过”列表显示审核已通过的申报人数据，支持通过“姓名、单位、评

审专业”进行查询。点击“导出信息表”支持自定义导出一览表。点击“撤销”

按钮，撤销申报人数据至“待审核”列表待审核状态。如下图：

图 12 “已通过”列表

3.3.2.3 “未通过”列表

“未通过”列表显示审核未通过的申报人数据，支持通过“姓名、单位、评

审专业”进行查询。点击“导出信息表”支持自定义表显示内容。支持查看申报

人材料和未通过的审核意见。点击“撤销”按钮，撤销申报人数据至“待审核”

列表待审核状态。如下图：



北京市教师职称评审管理服务系统操作手册（单位管理员）

9

图 13 “未通过”列表

3.3.2.4 “退回修改”列表

“退回修改”列表显示审核退回修改的申报人数据，支持通过“姓名、单位、

评审专业”进行查询。点击“导出信息表”支持自定义表显示内容。支持查看申

报人材料和退回修改的审核意见。点击“撤销”按钮，撤销申报人数据至“待审

核”列表待审核状态。如下图：

图 14 “退回修改”列表
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图 15 “退回修改”撤销

3.3.3 初评推荐

3.3.3.1 上传材料

点击补充材料列的“上传”按钮，根据单位要求上传对应文件。修改附件，

点击列表内“修改”按钮，重新上传即可。如下图：

图 16 上传材料

3.3.3.1.1 提交初审

勾选申报人后，点击“提交初审”按钮，提交申报人数据至初审结果。如下

图：

（注：只是将申报人提交至“初审结果”列表，并不是推荐至区教委/市教委审核。）
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图 17 提交初审

3.3.3.2 初审结果

初审结果查看本单位初审已提交和未提交的申报人信息。将确认推荐的申报

人材料推荐至区教委/市教委审核。支持对申报人序号调整，点击“撤销”按钮撤

回申报人数据至“上传材料”环节，点击“打印”按钮，导出申报表电子版。如

下图：

图 18 初审结果

3.3.3.2.1 确认推荐

勾选推荐的申报人，点击“确认推荐”按钮，申报材料推荐到区教委/市教委

审核。推荐状态列表查看已提交、未提交情况。（当推荐状态为“已提交”，申

报人材料推荐至区教委/市教委审核。）如下图：
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图 19 确认推荐

3.3.3.2.2 导出推荐名册

点击“导出推荐名册”按钮导出本单位申报人推荐名册。如下图：

图 20 导出推荐名册

3.3.3.2.3 打印、批量导出申报表

点击“打印”导出申报表电子版，点击“批量导出申报表”按钮，支持批量

导出申报表。如下图：

图 21 导出申报表

3.3.3.2.4 撤回初审结果

推荐状态“未提交”的申报人，支持退回修改申报材料至申报人，在“已通

过”列表，点击“撤销”按钮后在“待审核”列表审核“退回修改”。

（注：“初审结果”里“已推荐”的申报人，单位无法退回修改至申报人，请联系区教

委/市教委退回申报材料先至单位，单位再退回申报材料至申报人修改。）

3.3.4 通知管理

3.3.4.1 通知发布

点击“新增”按钮，新增通知公告。支持预览、修改、删除、置顶、排序等
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操作。如下图：

图 22 通知发布

3.3.4.2 通知公告

查看系统已发布的通知公告。如下图：

图 23 查看通知公告

3.3.5 历史记录

查看本单位历年申报人员的历史记录及其申报材料。如下图：

图 24 历史记录
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3.4 工作统计

查看待审核、已通过、未通过、退回的数量及申报学科的数量统计。如下图：

图 25 工作统计

3.5 系统消息

系统消息显示本单位申报过程的进度。点击“更多”按钮查看详情。如下图：

图 26 系统消息

图 27 消息详情
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