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[bookmark: _Toc25569049]一、申报人员使用指南
[bookmark: _Toc25569050]（一）申报人员账号获取
符合申报条件的申报人员请联系申报人员所在单位（以下简称申报单位）人事部门获取账号及密码。首次登录用户请及时更改密码，并牢记用户名和密码。如遗忘，请联系单位人事部门重置密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc25569051]（二）项目填写及上报
1、申报
点击“申报向导”，选择想要申请的项目，根据提示进行填报（*标识的为必填项）。填报时可随时保存，为防止网络拥堵，请随时保存。
[image: ]
[image: ]
2、查看填写中的申报项目
保存后的申报项目可以在填报窗口继续填写，也可以在[image: ]视图中查看修改完善。点击[image: ]，继续填写申报项目；点击[image: ]，可以删除填写中的申报项目。
申报项目填写完成后，提交至申报单位审核。请确保信息填写完整、真实、准确、有效，信息提交后不能再作修改，确认无误后可在填报窗口或视图中点击[image: ]按钮，完成申报项目上报。 
3、查看已提交的申报项目
上报后的申报项目可以在[image: ]视图中查看或导出打印。
4、查看需补充材料的申报项目
申报单位或上级主管部门退回的申报项目，可以在[image: ]视图中查看。点击[image: ]，查看具体的退回意见；点击[image: ]，根据退回意见进行修改；点击填报窗口的[image: ]按钮或视图中的[image: ]，完成申报项目再次上报。
[bookmark: _Toc25569052]（三）特别提示
· 本系统支持以下浏览器：IE 9.0(及以上)、Firefox、Chrome，建议不要使用百度、搜狗、360等浏览器。
· 若窗口内容显示不完整，可以将鼠标放在填报窗口边框上，拖动放大填报窗口。



[bookmark: _Toc25569053]二、申报人员所在单位使用指南
申报人员所在单位在下文中简称“申报单位”。
[bookmark: _Toc25569054]（一）账号管理
账号管理权限仅对每个单位的总管理员开放，单位总管理员则是由上级单位创建。
登录系统后，点击[image: ]，进入“账号管理”页面，可以创建本单位管理人员（同一单位可以创建多个管理账号）和本单位申报人员，以及审核本单位申报人在省级学术团体申请开设的个人账号。（注：作为申报单位一般没有下级单位，可以忽略“下级单位管理”功能）
[image: 1]
1、创建本单位管理人员
进入“账号管理”-“本单位管理人员”，点击右上角“新建”按钮，可创建本单位管理人员账户，并告知相关人员。
[image: 2]
2、创建本单位申报人员
进入“账号管理”-“本单位申报人员”，点击右上角“新建”按钮，可创建本单位申报人员账户，并告知相关人员登录系统填写申报。
[image: 2]

3、审核本单位由学术团体创建的申报人员
进入“账号管理”-“学术团体申报人员”，点击视图中[image: 1]按钮，可审核本单位申报人在省级学术团体申请开设的个人账号。
[image: 1]
[bookmark: _Toc25569055]（二）申报管理
1、审核
申报人员上报后，申报单位在[image: ]视图中点击[image: ]按钮，可以查看详细的申报项目信息；点击[image: ]按钮，可以对该申报项目进行审核；点击[image: 2]按钮，选择“全套”可以导出推荐表中完整信息；选择“推荐意见”可以导出推荐表中组织推荐信息。
[image: ]
另外，申报单位也可以对待审核的申报进行批量处理，首先选择需要进行批量处理的申报项目，点击[image: ]按钮，填写相关审核信息并提交，完成多个申报项目的批量处理。
[image: ]
申报单位可以根据需要对审核信息进行筛选，先设置筛选条件，然后点击[image: ]按钮。点击[image: ]按钮，对筛选条件进行重置。
2、查看已上报的申报项目
审核通过的申报项目可以在[image: ]视图中查看或导出打印。点击[image: ]，选择[image: ]，可以导出对应申报类型中本单位审核通过的申报信息一览表。
3、查看上级退回需补充材料的申报项目
在[image: ]视图中，可以查看上级单位退回的申报项目，点击[image: ]按钮，查看退回意见；点击[image: ]，将申报项目退回至申报人员进行修改。
[image: ]
4、查看未通过的申报项目
在[image: ]视图中，可以查看本单位审核不通过的申报项目。
[bookmark: _Toc25569056]（三）完善单位信息
登录系统后，点击[image: ]，修改完善本单位信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc25569057]三、各级主管部门（包括推荐单位）使用指南
[bookmark: _Toc25569058]（一）账号管理
账号管理权限仅对每个单位的总管理员开放，单位总管理员则是由上级单位创建。
登录系统后，点击[image: ]，进入“账号管理”页面，可以创建下级单位账号（给下级单位创建一个总管理员）以及本单位管理人员（同一单位可以创建多个管理账号）。（注：作为主管部门一般没有申报人员，可以忽略“本单位申报人员”功能）
[image: ]
1、创建下级单位
进入“账号管理”-“下级单位管理”，点击右上角“新建”按钮，可创建下级单位及其总管理员账户，并告知下级单位。
[image: ]
2、创建本单位管理人员
进入“账号管理”-“本单位管理人员”，点击右上角“新建”按钮，可创建本单位管理人员账户，并告知相关人员。
[image: ]
[bookmark: _Toc25569059]（二）申报管理
1、审核
下级单位上报的申报项目，会出现在“待审核”列表。审核人员可以点击“查看”按钮，查看申报项目；点击“审核”按钮，填写审核结果。
[image: 1{9`QF[%4Q@P3YZAX0BWCJW]
[image: R29~_M5AIL(M@(C8$`YB%BJ]

审核人员可给出审核结果：如果选择“通过”选项，需填写下面的“各级推荐单位意见”输入框；如果选择“退回需补充材料”，如下图所示，需填写“审核意见”输入框，告诉申报人需补充哪些资料；如果申报项目不合格，则选择“不通过”选项。之后点击窗口下方的“提交”按钮，审核完毕。
[image: FX]$G]{)6B`IS$5CP)HV_LG]

如待审核申报项目过多，也可在列表中勾选多个申报项目，点击列表左上角的“批量审核”按钮，同时完成多个申报项目的审核。具体审核方式与单个审核相同。
[image: T[2I6}6B9SROB8BMD0O(WR4]

2、退回
如上级单位退回某申报项目，审核人员可在“上级退回补充材料”列表中查看。点击“退回”按钮，查看上级单位退回意见，点击“我知道了，继续退回”，即可将该申报项目继续按原上报路径退回。
[image: ]

3、导出打印
点击申报项目后的“导出打印”按钮，可通过选择“全套”或“推荐意见”导出整套申报表或只导出组织推荐意见。
4、按条件筛选
审核人员可通过列表上方的筛选条件对申报信息进行筛选。筛选条件包括：申报类别、性别、年龄、学历、基层类别、是否往届、专长等，以及姓名、身份证号、工作单位等关键字。审核人员根据需求设置筛选条件后，点击“筛选”按钮进行筛选；点击“重置”按钮可清空筛选条件。
[image: GV$XCS7C5Q9}9(ZQTR6{8DQ]

[bookmark: _Toc25569060]（三）完善单位信息
登录系统后，点击[image: ]，修改完善本单位信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc25569061]四、学术团体使用指南
[bookmark: _Toc25569062]（一）账号管理
账号管理权限仅对每个学术团体的总管理员开放，学术团体总管理员账号则是由省人社厅创建。
登录系统后，点击[image: ]，进入“账号管理”页面。学术团体能够创建本单位管理人员（同一单位可以创建多个管理账号）、本单位申报人员和其他单位申报人员。
[image: ]
1、创建本单位管理人员
进入“账号管理”-“本单位管理人员”，点击右上角“新建”按钮，可创建本单位其他管理员账户，并告知相关人员。
[image: ]
2、创建本单位申报人员
进入“账号管理”-“本单位申报人员”，点击右上角“新建”按钮，可创建本单位申报人员账户。
[image: DEI6OMY{F]4D`KM8[}2~FK0]

3、创建其他单位申报人员
进入“账号管理”-“其他单位申报人员”， 可浏览已创建的其他单位申报人员列表。
[image: J]6`0(VDNLRZ(UV7T9G1S)E]
点击右上角“新建”按钮，可创建其他单位申报人员账户，必须选择该人员的所属单位（注：如果所属单位未找到，则需要申报人让其所在单位联系对应的上级主管部门，首先开设所在单位的单位账号。完成以上步骤后，即可在此开设其他单位申报人员账户）。
[image: %MMDM4@%7V68ARYAEP]N$CW]

注意：账号开设后，需等待该申报人员所属单位进行确认，待其所属单位同意后，再点击右侧“启用”按钮，启用后申报人员方可进行申报。
[bookmark: _Toc25569063]（二）申报管理
1、审核
在[image: ]视图中点击[image: ]按钮，可以查看详细的申报项目；点击[image: ]按钮，可以对该申报项目进行审核；点击[image: ]按钮，可以选择“全套”或“推荐意见”导出整套申报表或只导出组织推荐意见。
[image: SW3AOAICM4AH3D)6$M%5MFI]

另外，也可以对待审核的申报进行批量处理，首先选择需要进行批量处理的申报项目，点击[image: ]按钮，填写相关审核信息并提交，完成多个申报项目的批量处理。
[image: E0$L`JNU~W{UCY68BZ8H7YV]

学术团体可以根据需要对审核信息进行筛选，先设置筛选条件，然后点击[image: ]按钮。点击[image: ]按钮，对筛选条件进行重置。
2、查看已上报的申报项目
审核通过的申报项目可以在[image: ]视图中查看或导出打印。点击[image: ]进行选择，可以导出对应申报类型中本单位审核通过的申报项目一览表。
[image: ZVMGTMONQ{OP{M6Y231OL)Y]

3、查看上级退回需补充材料的申报项目
在[image: ]视图中，可以查看上级单位退回的申报项目，点击[image: ]按钮，查看退回意见；点击[image: ]，将申报项目退回至申报单位。
[image: ]
4、查看未通过的申报项目
在[image: ]视图中，可以查看本单位审核不通过的申报项目。
[bookmark: _Toc25569064]（三）完善单位信息
登录系统后，点击[image: ]，修改完善本单位信息。
[image: ]
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