
操作手册-个人用户

文档编号：

归档人：

归档时间：

2026 年职称申报个人用户操作手册

二〇二六年三月



操作手册-个人用户

目 录
1. 用户登录/注册 .................................................................................................................. 1

1.1 注册个人账号 ..........................................................................................................1

1.2 个人登录 ..................................................................................................................4

1.3 个人基本信息完善 ..................................................................................................4

1.4 业绩档案信息完善 ..................................................................................................6

2. 职称申报 ............................................................................................................................8

2.1 职称申报系统 ..........................................................................................................8

2.2 开始申报 ..................................................................................................................9

2.2.1 职称申报诚信承诺书 ................................................................................. 11

2.2.2 填写申报信息 .............................................................................................13

2.2.3 选择相关业绩 .............................................................................................15

2.2.4 上传相关附件 .............................................................................................15

2.2.5 预览确认提交 .............................................................................................21

3. 删除申报 ..........................................................................................................................21

4. 取消申报 ..........................................................................................................................22

5. 重新提交 ..........................................................................................................................22

6. 查询审核流程及结果 ......................................................................................................23

7. 附件：脱敏样例 ..............................................................................................................23



操作手册-个人用户

1 / 30

1. 用户登录/注册

职称申报系统是一款专注于职称申报与审核的系统，旨在高效、准确地填报职称申报

信息，并通过规范的审核流程确保数据质量，取消纸质材料打印、邮寄等环节，提高各单

位、办部门的办事效率。本说明书将详细介绍平台的使用方法，帮助人才和单位顺利完成

相关操作。

以下操作推荐使用谷歌、360、QQ浏览器。

1.1 注册个人账号

个人作为职称申报人员，首先要在内蒙古人才信息库注册账号，否则无法进行职称申

报。（如果已经有内蒙古人才信息库账号则可以跳过此步骤，直接登录）

①登录内蒙古人才信息库（https://www.nmgrck.cn），在用户中心选择“个人用户”，然后

点“注册”按钮。

https://www.nmgrck.cn
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②阅读用户诚信协议须知，点“同意”按钮，进行下一步。

如果没有出现“同意”按钮，请更换浏览器后再次尝试。
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③填写个人注册信息，工作单位需从人才库已经注册的单位用户中选择。

点“点击查询单位信息”按钮，进行工作单位查找，如果在列表中找不到自己所在单

位，请联系工作单位的管理员进行工作单位账号注册，单位账号注册成功后个人再进行注

册。或者先暂时选择“无单位”进行下一步操作。
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1.2 个人登录

注册成功后，返回至内蒙古人才信息库首页进行登录，在个人用户处，点击“支付宝

扫码登录”按钮。

跳转到支付宝扫码登录页面，用支付宝 APP的扫码功能扫页面上的二维码进行实名认

证、刷脸登录。

1.3 个人基本信息完善

登录成功后，需要进行个人基本信息完善。上方菜单栏处点“个人基本信息”进入个

人信息填写页面。



操作手册-个人用户

5 / 30



操作手册-个人用户

6 / 30

个人基本信息分为俩部分，个人信息和单位信息。标记“*”的项为必填项。

注册时单位信息选“无单位”人员可以在此处修改单位信息。

1.4 业绩档案信息完善

登录成功后，需要进行业绩档案信息完善。上方菜单栏处点“业绩档案”进入业绩档

案填写页面。
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其中学习经历和工作经历俩项为必填项，不填写无法通过审核。其他项按照个人实际

情况填写。

新增记录为“待审核”状态，需经过工作单位审核通过后，方可用于职称申报。
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2. 职称申报

个人用户在人才库注册完成，并完善个人信息和业绩档案信息后，可以进行职称申报。

具体操作如下。

2.1 职称申报系统

登录人才信息库后，在业务办理页面找到当年年度的专业技术职称申报入口，点击进

入，系统自动跳转至职称申报系统。如果页面提示个人信息缺失，请返回个人基本信息页

面继续完善个人信息。

弹出信息确认页面，请确认工作单位、上级人社主管部门及上级主管单位是否正确。
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首页展示注意事项及操作流程和视频。

2.2 开始申报

跳转至职称申报系统后，左侧选择个人申报模块-申报记录，进入申报页面后点击“点

我开始申报”按钮。
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进入申报计划展示页面，根据自己要申报的职称系列、职称专业、等级等条件查询到

符合自己的申报计划，点击计划名称进入申报。

进入后可以查看计划详细信息，再次确认是否符合自己的需求，确认无误后，点击“开

始申报”按钮。
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2.2.1 职称申报诚信承诺书

职称申报实行承诺制，对所提供各种表格、相关证书、业绩成果、论文等材料真实性

做出承诺，同意以上承诺，用手机微信等应用程序扫右侧二维码，进行签字确认，签字确

认后方可进行下一步操作。
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手机端签名完后，在 PC端确认签名信息，然后点下一步，进入填写申报信息页面。
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2.2.2 填写申报信息

签署职称申报诚信承诺书后，进入填写申报信息页面--选择类型页面。

选择类型后进入到基本信息页面。
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2.2.3 选择相关业绩

仅展示内蒙古人才库业绩档案的 18 项中，本次申报所需要提取的内容。学习经历和

工作经历提取完是按照时间倒叙排序的。完成后，点击“保存相关业绩”按钮。

2.2.4 上传相关附件

上传申报计划中的附件，今年申报社会化类型的申报人员都需要上传申报材料和脱敏

申报材料，其他类型不需要脱敏申报材料。申报材料可以通过下载的脱敏工具进行脱敏操

作。完成后点击“保存相关文件”按钮。
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点击“脱敏工具下载”按钮，浏览器下载显示弹框，点击“脱敏工具”，打开下载的

文件夹。

点击进入脱敏工具文件夹，双击“pdferaser”，安装脱敏工具，点击“运行”按钮。
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安装完成后，在桌面上点击 图标，打开脱敏工具。点击“打开 PDF”按钮，选

择要脱敏的 PDF文件。
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打开要脱敏的 PDF文件后，点击“删除区域”按钮。框选出要脱敏的区域。将全部要脱

敏的区域框选之后，点击“保存 PDF”按钮。
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保存的 PDF最终展示的样子为脱敏完的样子。将这个脱敏后的文件上传系统。
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2.2.5 预览确认提交

预览查看评审表及送审表中的内容，也可点击“下载评审表PDF”和“下载送审表PDF”，

下载查看生成的评审表和送审表有没有什么问题，若无问题后，点击提交。若暂时不提交，

可直接退出，系统会自动保存目前已经填写的内容。如需要修改内容，去前面的页面修改，

修改完成后点击“重新生成评审表 PDF”、“重新生成送审表 PDF”按钮，重新生成修改

后的评审表、送审表。

3. 删除申报

提交之前，点击删除申报按钮，可删除该条申报数据。提交之前可以删除，提交之后

不可删除。
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4. 取消申报

提交之后，点击取消申报按钮，可取消该条申报数据。提交之后，人社局审核之前可

以取消申报。人社局审核之后不可取消申报。

5. 重新提交

审核不通过后，用户可点击“重新提交”，新增一条记录状态为“待提交”的申报数
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据，可以修改新增的数据后再次提交。

6. 查询审核流程及结果

提交后，点击申报进度，可以查看审核进度。

7. 附件：脱敏样例

毕业证书
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承担课题项目

发明专利
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获奖证书

兼职
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留学证书
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论文
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培训证书
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