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第1章 
 引言

1.1  说明

本“用户手册”详细描述了青岛智慧人才专家工作站及专家服务基地（以下简称“专家工作站”）的实际界面展现及操作方法。
《青岛智慧人才专家工作站及专家服务基地用户使用手册》的编写目的：

1. 为“专家工作站及专家服务基地”的使用者提供实用清晰的帮助。

2. 给期望了解“专家工作站及专家服务基地”界面操作风格及具体业务功能的其他市/区的业务人员展现界面。

本手册包含专家工作站及专家服务基地功能的实际界面展现及操作方法。

1.2  目标读者

专家工作站及专家服务基地功能模块的使用者。

1.3  使用环境说明

第2章  系统登录说明

系统登录方式：采用输入用户名、密码的方式登录。

2.1  门户访问说明

打开浏览器，输入青岛人才网对应的门户网址。
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2.2  账号说明
· 普通单位

如果未进行注册，请点击注册按钮进行账号注册。（见青岛人才网注册登录用户手册）

如果已注册账号，请点击登录按钮进行登录。

第3章  业务模块权限申请（适应于单位）
3.1.1  业务模块进入
3.1.2 业务权限申请
点击申报模块，界面跳转到业务经办系统界面。如果未申请开通专家工作站业务，则不显示该模块的菜单，只显示“单位业务申请”菜单。如下图所示：
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点击“单位业务申请”菜单，进入单位业务申请界面。
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业务名称选择“专家工作站”，完善联系人和联系电话信息，点击【申请】按钮。提示申请成功后，在已申请业务列表中可查询到历史申请记录。
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单位提交申请后，待审核。若审核通过，再次登录会查看到专家工作站业务功能菜单。审核不通过的话，单位可再次申请。
第4章  专家工作站建站申请
专家工作站建站管理界面：
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4.1  专家工作站建站申请流程图
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4.2  专家工作站建站
4.2.1  建站申请页面简介
建站申请界面包含基本信息录入、需求情况 研究项目和相关附件三个部分。如下图所示：
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4.2.2  建站申请界面操作说明

1) 添加专家工作站建站申请：
点击【新增】按钮，进入添加页面。如图：
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录入必输项信息后，点击【保存】按钮，提示保存成功后，即可。如图：
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点击“需求情况与研究项目”，可以新增、修改、删除其信息，如图
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点击【新增】按钮，如图。 
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在弹出界面，录入必填信息，点击【保存】按钮，即可。如图。
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点击“相关附件”，选中“附件类型”，点击【浏览】按钮，选中要上传的文件，点击【上传】按钮，开始上传附件，等提示“文件上传成功”，即可，如图：
[image: image13.png]SRR |mw1§

i FEEERIAEEASHTE LESHIEENSHIRE , SECERNPRE HEER. (i) FiStsm)

o v

[ - ()

s

v & < 0 /0 »

»

o

RS

==

SR0EH0E

Vindows,





2) 修改专家工作站建站申请：

点击【修改】按钮，系统会自动加载专家工作站基本信息。如图：
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修改信息后，点击【保存】按钮，提示保存成功后。即成功修改建站申请。关闭窗口后，系统自动查询专家工作站信息列表。在列表中，单位可查询到修改后的专家工作站信息。
点击“需求情况与研究项目”，可以修改、删除其信息，如图
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选中某条信息，点击【修改】按钮，弹出界面，可对信息进行修改，修改完成，点击【保存】按钮，即可，如图：
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选中某条信息，点击【删除】按钮，提示”是否确定删除？”，点击【确定】按钮，即可删除信息。如图：
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3) 生成报批表
点击【生成报批表】按钮，系统生成pdf文件-《专家工作站报批表》
4) 查看专家工作站信息
在信息列表中点击【查看】按钮，进入到查看基本信息页面，在该页面中可查看专家工作站建站基本信息，如图：
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点击“需求情况与研究项目”，如图：
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点击“相关附件”，如图：
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5） 提交审批

成功上传附件后，可点击【提交审批】按钮，系统会提示“提交审批后不能进行修改！是否确定提交审批？”，如图：
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点击【确定】按钮，提示“提交成功”，即提交成功。提交后建站申请信息的审核状态为“未审批”，如图：
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提交审批的建站申请信息不能进行修改操作。业务部门审核的每一步，单位都可在建站申请信息列表中查看到。

6） 查询

可以按“申请年度”和 “专家工作站名称” 进行查询，如图：
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第5章 优秀专家工作站建站申请
优秀专家工作站管理界面：
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5.1  优秀专家工作站申请流程图
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5.2  优秀专家工作站申请
5.2.1  优秀专家工作站申请页面简介
优秀专家工作站申请界面包含基本信息录入、项目和专利情况、社会、经济效益和相关附件四个部分。如下图所示：
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5.2.2  申请界面操作说明

1) 添加优秀专家工作站申请：
点击【新增】按钮，进入添加页面。如图：

[image: image27.png]“EFIEEER
“RUBTER
BEA
R
“Tiesstem

CRUBUEETHTER
HIE (SRLIEEEED
ko

RUBTHET FABL
#E

NEEFEREESE
]
“TfeERARSM
HIER

EERU SR
ARER

LGy

O ATEsgEsE [ 2

===t
sESE
BEEE
“esiE

“HET LS

“TieaREE LI

[ FBEeTHE () SEETRENEEHE () STIAUERCRsEE
() SiEETRENEEEENE () SEsSRENRFNESENE () SesTREnsEunsE

IEETEEREE
AR
CRUBORFSLERR
=5

EREUEFARER

& Windows |
3 Windows,

»




录入必输项信息后，点击【保存】按钮，提示保存成功后，即可。如图：
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点击“项目和专利情况”，可以新增、修改、删除其信息，如图
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点击【新增】按钮，如图。 
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在弹出界面，录入必填信息，点击【保存】按钮，即可。如图。
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点击“社会、经济效益”，可以新增、修改、删除其信息，如图
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点击“相关附件”，选中“附件类型”，点击【浏览】按钮，选中要上传的文件，点击【上传】按钮，开始上传附件，等提示“文件上传成功”，即可，如图：
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2) 修改优秀专家工作站申请：

点击【修改】按钮，系统会自动加载优秀专家工作站基本信息。如图：
[image: image34.png]L 55—t t= AT IS
EE AN =

.

-~

BEA
R
“Tiesstem
CRUBUEETHTER
HIE (SRLIEEEED
ko

RUBTHET FABL
#E

NEEFEREESE
]

“TfeERARSM
HIER
EERU SR
ARER

<3171 »

ERTIESER

LGy

ERLIEEHERA

k=l

O ATEsgEsE [ 2

k=l

Z=smn

ol a

===t
sESE
BEEE
“esiE

“HET LS

“TieaREE LI

IEETEEREE
AR
CRUBORFSLERR
=5

EREUEFARER

20191202

1234567

12356@qg.com

#hall

k=l

[ FEBEETHE ¥ SEETRENEEHE ¥ STLAUERCATENE
() SiEETRENEEEENE () SEsSRENRFNESENE () SesTREnsEunsE





修改信息后，点击【保存】按钮，提示保存成功后。即成功修改优秀专家工作站申请。关闭窗口后，系统自动查询优秀专家工作站信息列表。在列表中，单位可查询到修改后的优秀专家工作站信息。
点击“项目和专利情况”，可以新增、修改、删除其信息，如图
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选中某条信息，点击【修改】按钮，弹出界面，可对信息进行修改，修改完成，点击【保存】按钮，即可，如图：
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选中某条信息，点击【删除】按钮，提示”是否确定删除？”，点击【确定】按钮，即可删除信息。如图：
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3) 生成考核表
点击【生成考核表】按钮，系统生成pdf文件-《青岛市专家工作站考核表》
4) 查看优秀专家工作站申请信息
在信息列表中点击【查看】按钮，进入到查看基本信息页面，在该页面中可查看优秀专家工作站申请基本信息，如图：
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点击“项目和专利情况”，如图：
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点击“社会、经济效益”，如图

[image: image40.png]-

MEFEER  ARSUER RS

10 v

maEk
mask

Al

=N
A

»

o

R B e

FEER

201901

SEI0ER1E





点击“相关附件”，如图：
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5） 提交审批

成功上传附件后，可点击【提交审批】按钮，系统会提示“提交审批后不能进行修改！是否确定提交审批？”，如图：
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点击【确定】按钮，提示“提交成功”，即提交成功。提交后优秀专家工作站申请信息的审核状态为“未审批”，如图：
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提交审批的优秀专家工作站申请信息不能进行修改操作。业务部门审核的每一步，单位都可在申请信息列表中查看到。

6） 查询

可以按“申请年度”和 “专家工作站名称” 进行查询，如图：
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第6章 优秀成果申请
优秀成果管理界面：
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6.1  优秀成果申请流程图
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6.2  优秀成果申请
6.2.1  优秀成果申请页面简介
优秀成果申请界面包含基本信息录入、人员信息和相关附件三个部分。如下图所示：
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6.2.2  申请界面操作说明

1) 添加优秀成果申请：
点击【新增】按钮，进入添加页面。如图：
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录入必输项信息后，点击【保存】按钮，提示保存成功后，即可。如图：
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点击“人员信息”，可以新增、修改、删除其信息，如图
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点击【新增】按钮，如图。 
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在弹出界面，录入必填信息，点击【保存】按钮，即可。如图。
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点击“相关附件”，选中“附件类型”，点击【浏览】按钮，选中要上传的文件，点击【上传】按钮，开始上传附件，等提示“文件上传成功”，即可，如图：
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2) 修改优秀成果申请：

点击【修改】按钮，系统会自动加载优秀成果基本信息。如图：
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修改信息后，点击【保存】按钮，提示保存成功后。即成功修改优秀成果申请。关闭窗口后，系统自动查询优秀成果信息列表。在列表中，单位可查询到修改后的优秀成果信息。
点击“人员信息”，可以新增、修改、删除其信息，如图
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选中某条信息，点击【修改】按钮，弹出界面，可对信息进行修改，修改完成，点击【保存】按钮，即可，如图：
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选中某条信息，点击【删除】按钮，提示”是否确定删除？”，点击【确定】按钮，即可删除信息。如图：
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3) 生成申请表
点击【生成申请表】按钮，系统生成pdf文件-《优秀成果申请表》
4) 查看优秀成果申请信息
在信息列表中点击【查看】按钮，进入到查看基本信息页面，在该页面中可查看优秀成果申请基本信息，如图：
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点击“人员信息”，如图
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点击“相关附件”，如图：
[image: image60.png]2Zu roamoinscoven | ML

avans  RC-QING:

=
®S:1 TERE

5 Armd | Missm | By

. EzEa R =
SXIME 1 o 20140907002852_hMZP8.pr
. AsEm BB PREEEAS) > hMZP8 prg
= €RIf v 4 <« 1 > W0 SRI0E%1E
. EXME
=
s
]
]

e

& Wind

wWindows,





5） 提交审批

成功上传附件后，可点击【提交审批】按钮，系统会提示“提交审批后不能进行修改！是否确定提交审批？”，如图：
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点击【确定】按钮，提示“提交成功”，即提交成功。提交后优秀成果申请信息的审核状态为“未审批”，如图：
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提交审批的优秀成果申请信息不能进行修改操作。业务部门审核的每一步，单位都可在申请信息列表中查看到。

6） 查询

可以按“申请年度”和 “优秀成果名称” 进行查询，如图：
[image: image63.png]B GEmmeE X

®
e
= mgEE | 155 2018 ERRER [EEER (== )
RESR LR
PR BB
EEERER
HRER ERLIEEER REERAGER FERY —EEEE EERE EmwEED
HRER ERTIEEER EemTE R 2019 FEER

RS

FE Windows

oV

JBE Windows,




第7章 经费使用申报
经费使用管理界面：
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7.1  经费使用申报流程图
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7.2  经费使用申报
7.2.1 经费使用申报页面简介
经费使用申报界面包含基本信息录入和相关附件两个部分。如下图所示：
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7.2.2 申请界面操作说明

1) 添加经费使用申报：
点击【新增】按钮，进入添加页面。如图：
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录入必输项信息后，点击【保存】按钮，提示保存成功后，即可。如图：
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若要上传附件，选中“附件类型”，点击【浏览】按钮，选中要上传的文件，点击【上传】按钮，开始上传附件，等提示“文件上传成功”，即可，如图：
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2) 修改经费使用申报：

点击【修改】按钮，系统会自动加载经费使用基本信息。如图：
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修改信息后，点击【保存】按钮，提示保存成功后。即成功修改经费使用申请。关闭窗口后，系统自动查询经费使用信息列表。在列表中，单位可查询到修改后的经费使用信息。
3) 查看经费使用申报信息
在信息列表中点击【查看】按钮，进入到查看页面，如图：
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6） 提交审批

点击【提交审批】按钮，系统会提示“提交审批后不能进行修改！是否确定提交审批？”，如图：
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点击【确定】按钮，提示“提交成功”，即提交成功。提交后经费使用申请信息的审核状态为“未审批”，如图：
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提交审批的申请信息不能进行修改操作。业务部门审核的每一步，单位都可在申请信息列表中查看到。

7） 查询

可以按“申请年度”和 “名称” 进行查询，如图：
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