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 引言

 说明

本“用户手册”详细描述了青岛智慧人才青岛拔尖人才（以下简称“青岛拔尖人才”）的实际界面展现及操作方法。
《青岛智慧人才青岛拔尖人才用户使用手册》的编写目的：

为“青岛拔尖人才”的使用者提供实用清晰的帮助。

给期望了解“青岛拔尖人才”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。

本手册包含青岛拔尖人才功能的实际界面展现及操作方法。

 目标读者

青岛拔尖人才功能模块的使用者。

 使用环境说明

个人用户登录说明

1、登录用户名，为个人身份证号码或注册时的证件号码。

2、登录密码：（1）如果您是青岛市参保人员，请用青岛人社局网站的密码登录；如果您是首次登录（未修改过初始密码），那么您的密码是社会保障卡上的“社会保障卡号”，即以字母“U”开头的“U########”9位号。（2）如果您不是青岛市参保人员，而且是自主注册人员，那么您的初始密码为个人注册时自己设置的密码。（3）如果您不是青岛市参保人员，而且是单位为您开通的帐号，那么您的初始密码为身份证号的后6位。

3、如果您是首次登录，为保证您的信息安全，建议您尽快修改原始密码。

4、首次登录，是指在“青岛智慧人社”APP、人社局网站个人信息查询以及我局第三方机构开放的个人信息查询系统中均未修改过初始密码。

 网站访问说明

 网站访问说明

打开浏览器，输入http://rc.qingdao.gov.cn进入青岛人才网。
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 注册功能
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在门户网站首页点击【注册】按钮，界面跳转到注册界面。
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注册分为单位注册和个人注册。

 单位注册

 单位注册界面
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截图中带红色*的信息为必填信息。

证件类型：统一社会信用代码、工商营业执照号和组织结构代码，根据实际情况进行选择填写。
证件号码：依据证件类型填写对应的证件号码。如果信息错误，系统会给出错误提示。
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单位名称：注册单位的单位全称。
所属行政区划：注册单位所属行政区划。
窗体底端

单位管辖区划：选择单位所在区划，如果为高新区或蓝色硅谷的单位在选择管辖区划时请选择高新区或青岛蓝谷。
单位类型：根据工商注册信息选择单位类型。
单位联系人：单位联系人姓名。
单位联系座机：注册单位的联系座机电话，信息错误会给出错误提示。
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单位联系手机：注册单位的联系手机号码，手机号码错误会给出错误提示。
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电子邮箱：注册单位对外联系的电子邮箱。
单位证件扫描件：上传与证件类型对应的证件扫描件。附件大小不超过5M。
注册信息按照要求格式填写完成后，单击【提交注册】按钮。注册成功后页面给出提示。
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点击【确定】按钮后，界面跳转到登录界面。

 个人注册

 个人注册界面
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截图中带红色*的信息为必填信息。

证件类型：证件类型可选择居民身份证或外国人来华工作许可证。

证件号码：根据证件类型输入正确的证件号码。

密码：设置登录密码。

确认密码：和密码输入要一致。

姓名：输入真实姓名。

手机号：输入联系手机号码。

邮箱：输入联系电子邮箱。

证件扫描件：上传所选证件类型对应证件的正反面扫描件。附件大小不超过5M。

注册信息按照要求格式输入完成后，点击【注册】按钮。注册成功后界面弹出密保填写提示：
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点击【确定】按钮，界面跳转到填写密保信息界面。点击【取消】按钮，界面跳转到登录界面。
 个人密保填写

设置密保问题可在密码丢失或遗忘的情况下通过密保问题找回密码。
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选择密保问题并输入答案：
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点击【提交】按钮，密保信息保存成功后，界面给出提示：
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点击【确定】按钮后，界面跳转到登录界面。

注意密保问题一和密保问题二选择的问题不能相同。
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 登录功能
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在门户网站点击【登录】按钮，界面会跳转到登录界面。

 登录界面
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 登录操作

账号：单位或个人根据注册时的账号信息进行填写。

密码：单位登录密码根据注册时的密码生成规则填写对应的密码。若密码已修改，请录入修改后的密码。

个人登录密码根据自己设定的密码进行填写。

验证码：输入与图片中对应的字符。若验证码显示不清晰可点击验证码图片进行刷新。

完成登录信息输入后，点击【登录】按钮，登录成功后页面跳转到门户首页。
 业务模块权限申请（适应于单位）
 业务模块进入
[image: image18.png][Srsald

APRG | B | SEAEER

Comprehensive Service Hall

AAT AA RS

] o 2
BESRANT TREAA RAIESHRIT THERERIT HENER

nE| == sesm | 22 mm sksE | 22

BEEH | DB B

el

FNB|ALERMER

NE Em BEEH




登录成功后，在门户网站选择办事服务 --青岛拔尖人才。
 业务权限申请
点击门户首页的拔尖人才申报模块，界面跳转到业务经办系统界面。如果未申请开通拔尖人才申报业务，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“青岛拔尖人才”，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，待分组审核。若审核通过，再次登录会查看到青岛拔尖人才业务功能菜单。审核不通过的话，单位可再次申请。

以下是审核通过后有功能菜单的界面。

[image: image22.png]F BEEANB | W EhE [ ——

A AL A SR 1T A
FEIARR

Bowz P
S ELE RS -

. CARTL ST AR,
. PRBA B I

-
7
=




 开通个人账号
具有业务权限的企业用户登录后，点击“青岛拔尖人才”菜单下的“开通个人账号”下菜单项，界面如下：
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在开通个人账号页面输入姓名、证件类型、证件号码、手机号、邮编、申报类别等信息
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点击【开通】按钮，可开通个人账号，根据提示信息可知开通个人账号密码为证件号码后6位，账号为证件号码。
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点击【重填】按钮可清空填写信息，重新填写信息进行账号开通。
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对应没有已经注册过个人用户，只需要开通青岛拔尖人才申报权限的，需要输入姓名、证件类型、证件号码，其余信息即可自动关联显示，然后选择申报类别，点击【开通】，即可开通此个人用户权限

 取消个人权限
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根据查询条件，查询出已开通账号信息，点击“取消”按钮，取消该人员权限。
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 青岛拔尖人才业务流程图
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 青岛拔尖人才申报（适应于个人）

个人用户登录
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登录成功后，在门户网站选择办事服务-青岛拔尖人才。
登陆后页面如下：
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点击“青岛拔尖人才申报”菜单，打开申报页面： 

 青岛拔尖人才申报

 青岛拔尖人才个人申报页面简介
青岛拔尖人才个人申报界面包含申请说明、以及该高层次人才申报历史记录两部分。如下图所示： 
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 青岛拔尖人才申报界面操作说明
基本信息页面

点击【申报】按钮，进入青岛拔尖人才申报页面。如图：默认打开基本信息填写页面。
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填写基本信息：

在基本信息区填写个人基本信息（系统会默认自动加载个人注册相关信息如姓名、证件号码，出生年月等等）

上传照片

点上传照片右侧的【浏览】按钮，打开浏览文件夹窗口，到本路径下选择要加载的文件，点打开，可加载选择的照片
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点击【保存】按钮，保存已填写基本信息。

添加附件

新增附件

点击【新增】，打开附件上传页面
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点上传类型右侧的下拉箭头下拉列表框，可出现各附件类型列表可选，选择要添加方法附件，点浏览打开文件加载窗口添加附件，填入说明信息，
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点击【保存】按钮可保存附件信息，点击【重置】按钮可以清空信息，点击【关闭】按钮可关闭该窗口。
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可按照以上方法对附件逐个对进行添加 

删除附件

点击【删除】，可对已经上传的附件进行删除

主要工作简历页面

点击“学习简历”标签，打开学习简历页面，可对学习简历信息进行新增、修改、删除等操作。
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新增学习简历

点击【新增】按钮，打开学习简历新增页面。
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填写各项信息并上传相关毕业证书和学位证书等附件，点击【保存】按钮，即可新增一条信息
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修改学习简历

选中一条信息，点击【修改】按钮，可打开信息修改页面。
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对信息进行修改后点击【保存】按钮可对修改的信息进行保存，显示信息保存成功消息提示。，点击【关闭】按钮可关闭学习简历修改页面。
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删除学习简历

选中一条学习简历信息，点击【删除】，即可对信息进行删除操作，系统出现是否确定删除记录的消息提示框
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点击【确定】按钮，可确认删除该条信息，点击【取消】按钮，可取消删除操作。
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主要工作简历页面

点击“主要工作简历”标签，打开主要工作简历页面，可对主要工作简历信息进行新增、修改、删除等操作
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新增主要工作简历

点击【新增】按钮，打开工作简历新增页面。
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填写各项信息并上传相关附件，点击【保存】按钮，即可新增一条工作简历信息。
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修改主要工作简历

选中一条信息，点击【修改】按钮，可打开信息修改页面
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对信息进行修改后点击【保存】按钮可对修改的信息进行保存，显示信息保存成功消息提示。
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点击【关闭】按钮可关闭该页面。

删除主要工作简历

选中一条工作简历信息，点击【删除】，即可对信息进行删除操作，系统出现是否确定删除记录的消息提示框
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点击【确定】按钮，可确认删除该条信息，点击【取消】按钮，可取消删除操作。
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主要学术组织、社会团体兼职情况页面

点击“主要学术组织、社会团体兼职情况”标签，打开主要学术组织、社会团体兼职情况页面，可对主要学术组织、社会团体兼职情况信息进行新增、修改、删除等操作
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新增主要学术组织、社会团体兼职情况

点击【新增】按钮，打开新增主要学术组织、社会团体兼职情况新增页面，
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填写各项信息并上传相关附件，点击【保存】按钮，即可新增一条信息，点关闭按钮可关闭该窗口。
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修改主要学术组织、社会团体兼职情况

选中一条信息，点击【修改】按钮，可打开信息修改页面。
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对信息进行修改后点击【保存】按钮可对修改的信息进行保存，显示信息保存成功消息提示。点击【关闭】按钮可关闭主要学术组织、社会团体兼职情况修改页面。
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删除主要学术组织、社会团体兼职情况

选中一条学习简历信息，点击【删除】，即可对信息进行删除操作，系统出现是否确定删除记录的消息提示框
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点击【确定】按钮，可确认删除该条信息，点击【取消】按钮，可取消删除操作。
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主要成果奖励和荣誉称号情况页面

点击“主要成果奖励和荣誉称号情况”标签，打开主要成果奖励和荣誉称号情况页面，可对主要成果奖励和荣誉称号情况信息进行新增、修改、删除等操作
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  新增主要成果奖励和荣誉称号称号

点击【新增】按钮，打开主要成果奖励和荣誉称号称号新增页面，
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填写各项信息并上传相关附件，点击【保存】按钮，即可新增一条信息
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修改主要成果奖励和荣誉称号称号

选中一条信息，点击【修改】按钮，可打开信息修改页面
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对信息进行修改后点击【保存】按钮可对修改的信息进行保存，显示信息保存成功消息提示。，点击【关闭】按钮可关闭主要成果奖励和荣誉称号称号修改页面。
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删除主要成果奖励和荣誉称号称号

选中一条学习简历信息，点击【删除】，即可对信息进行删除操作，系统出现是否确定删除记录的消息提示框
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点击【确定】按钮，可确认删除该条信息，点击【取消】按钮，可取消删除操作。
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获得授权专利情况页面

点击“获得授权专利情况”标签，打开获得授权专利情况页面，可对获得授权专利情况进行新增、修改、删除等操作
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 新增获得授权专利情况

点击【新增】按钮，打开获得授权专利情况新增页面，
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填写各项信息并上传相关附件，点击【保存】按钮，即可新增一条信息
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修改获得授权专利情况

选中一条信息，点击【修改】按钮，可打开信息修改页面
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对信息进行修改后点击【保存】按钮可对修改的信息进行保存，显示信息保存成功消息提示。点击【关闭】按钮可关闭获得授权专利情况修改页面。
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删除获得授权专利情况

选中一条获得授权专利情况信息，点击【删除】，即可对信息进行删除操作，系统出现是否确定删除记录的消息提示框
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点击【确定】按钮，可确认删除该条信息，点击【取消】按钮，可取消删除操作。
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领导（主持）的项目或课题情况页面

点击“领导（主持）的项目或课题情况”标签，打开领导（主持）的项目或课题情况页面，可对领导（主持）的项目或课题情况信息进行新增、修改、删除等操作
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  新增主要成果奖励情况

点击【新增】按钮，打开领导（主持）的项目或课题情况新增页面，
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填写各项信息并上传相关附件，点击【保存】按钮，即可新增一条信息
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修改领导（主持）的项目或课题情况

选中一条信息，点击【修改】按钮，可打开信息修改页面
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对信息进行修改后点击【保存】按钮可对修改的信息进行保存，显示信息保存成功消息提示。点击【关闭】按钮可关闭领导（主持）的项目或课题情况修改页面。
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删除主要成果奖励情况

选中一条主要成果奖励情况信息，点击【删除】，即可对信息进行删除操作，系统出现是否确定删除记录的消息提示框
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点击【确定】按钮，可确认删除该条信息，点击【取消】按钮，可取消删除操作。
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论文著作、行业标准及其他学术科研成就页面

点击“论文著作、行业标准及其他学术科研成就”标签，打开论文著作、行业标准及其他学术科研成就页面，可对论文著作、行业标准及其他学术科研成就进行新增、修改、删除等操作

窗体顶端

窗体底端
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 新增论文著作、行业标准及其他学术科研成就

点击【新增】按钮，打开论文著作、行业标准及其他学术科研成就新增页面，
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填写各项信息并上传相关附件，点击【保存】按钮，即可新增一条信息
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修改论文著作、行业标准及其他学术科研成就

选中一条信息，点击【修改】按钮，可打开信息修改页面
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对信息进行修改后点击【保存】按钮可对修改的信息进行保存，显示信息保存成功消息提示。点击【关闭】按钮可关闭论文著作、行业标准及其他学术科研成就页面。
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删除论文著作、行业标准及其他学术科研成就

选中一条论文著作、行业标准及其他学术科研成就信息，点击【删除】，即可对信息进行删除操作，系统出现是否确定删除记录的消息提示框
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点击【确定】按钮，可确认删除该条信息，点击【取消】按钮，可取消删除操作。

[image: image88.png]BESRIAAHIR





申报人主要成果页面

点击“申报人主要成果”标签，打开申报人主要成果页面，可对申报人主要成果信息进行信息填写保存。

[image: image89.png]| ERAEERR(RS1000=LIRA)

. Ex@A
- W, EESEIRARSRAREF, AREEER DAL, EERE R SRS . TENREE:
c EEE (1) BRATEFFER TSI AT E AR AT, 1RO, TR EAHINES, LRSI B,
(D EASGHEHFMRBNEETHE. S5, UEHTADR, THEIES AR EARFIER. UEHE R AR
T EELEED EEE
SHEHELOOTA.
R





在“描述”框内填写申报人主要成果，字数限制在1000字以内。录入申报人主要成果信息，点击保存。如图：
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申报人对青岛市经济社会发展做出的重要贡献页面

点击“申报人对青岛市经济社会发展做出的重要贡献页面”标签，打开申报人对青岛市经济社会发展做出的重要贡献页面页面，可对申报人对青岛市经济社会发展做出的重要贡献页面信息进行信息填写保存。
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窗体顶端

窗体底端

在“描述”框内填写申报人主要成果，字数限制在1000字以内。录入申报人对青岛市经济社会发展做出的重要贡献页面信息，点击保存。如图：
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提交审核页面

点击“提交审核”标签，打开提交审核页面，可对信息进行提交审核
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完整性检查

点完整性检查，可对已填写申报信息进行完整性检查，检查结果会显示如下图所示， 
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如有必填项没有填写，则会出现红色警示信息，不能进行提交审核。如删除学习简历中信息，后进行完整性检查，则结果显示如下：
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提交审核

点击【提交审核】按钮，会有消息框提示提交审批后不能进行修改，是否确定提交审核，点击【确定】，进行提交审核，点击【取消】则取消该操作。
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点击【关闭】按钮，回到申报主页面
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 青岛拔尖人才已申报信息

在申报主界面可看到已申报的信息，可进行查看和生成申报材料。

查看

点击【查看】按钮，可对申报信息进行查看。
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 青岛拔尖人才返回补充材料

在申报主界面可看到审核状态为返回补充材料，则需要点开【修改】按钮进行根据审核信息进行信息和材料补充后重新申报。 
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点开【修改】按钮，打开补充材料页面，可在单位审核信息页面看到单位审核信息，根据审核意见补充材料，重新进行提交。

[image: image101.png]=ETHEERE

[SiebiE=sss M Sl

EESERSER

EERRERER

EEBNEAER

a5 (=% WRENEEER

BB, FUREREESARFIIER

ERAZERRER

ERATESHEFH LR RM N ESERIGR

EEEETR
BuEsEn





[image: image102.png]



根据审核意见对信息进行补充：
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材料补充后重新提交审核，方法步骤和新申报一样。

 青岛拔尖人才查看审批情况

在申报主界面可看到审核状态，打开【查看】按钮进行可查看上级部门审批意见。 

[image: image104.png]= §-‘%AZW | M Fapg BER | FSET | B

ESRRAST BN ESRRATEEX
e =R e
EepeAmE AR EREEENEEN016F 11 BI9REIZATH ST BEEMIM AR BRREHHE, RBASLTRBEL BNXIFERE, AREFEE

e BT 12A13817: 008

BARHH 22 R T WHARIEAR Y, MAFEFRML - R REA 10 E: 809152020

EEIET: 20185 SRS SRAIEAN20185125075248, EHZE, BOESEHERERIGI, SAASSRESIEENITRTSE.
ERER ESAT #ES. ENTENSEE

1 RSl mEEE EeRs e wA &t
oo - it} 20191210 BfFEE -4

s v o <« 1/ om0 sAsER1E





点击【查看】按钮，可打开查看页面，查看上级审批意见。
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 青岛拔尖人才审核（适应于单位）

单位用户登录:
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登录页面:
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登录成功后，在门户网站选择办事服务-英才211申报--拔尖人才申报。
登陆后页面如下：
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点击“青岛拔尖人才”菜单，打开“青岛拔尖人才管理”菜单下的“单位审核”单位审核子菜单，打开单位审核页面。 
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 青岛拔尖人才单位审核

 青岛拔尖人才单位审核页面简介
青岛拔尖人才单位审核界面包含查询条件、单位审核信息列表两部分。如下图所示：
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 青岛拔尖人才单位审核界面操作说明
查询条件

在查询条件区输入查询条件，点击【查询】按钮，可获得符合条件的信息。

点击【重置】按钮，可对查询条件进行清空。

单位审核信息列表

单位审核信息列表显示符合查询条件的审核信息：包括已开通权限的人员新提交上来的信息和修改后新提交上来的信息。

注意：内网各个环节审核结果为“返回补充材料”的信息，都是返回给个人账号进行修改，个人账号登录系统，修改重新提交后，单位需要再次进行审核。
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审核

   点击【审核】，可打开审核界面，对个人申报信息进行查看审核。
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基本信息审核

选择“基本信息”菜单，打开基本信息审核页面，可查看个人申报基本信息以及附件信息
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在单位审核信息框，输入单位审核意见，点击【保存】，可保存对基本信息的审核意见，点击【关闭】按钮，可关闭审核页面。
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学习简历

点开“学习简历”打开学习简历审核页面，可查看个人申报学习简历信息以及附件信息
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在单位审核信息框填写单位审核信息，点保存，可保存单位对学习简历的审核意见。
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主要工作简历

点开“工作简历”打开工作简历审核页面，可查看个人申报工作简历信息以及附件信息。
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在单位审核信息框填写单位审核信息，点保存，可保存单位对工作简历的审核意见。
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主要学术组织、社会团体兼职情况

点开“主要学术组织、社会团体兼职情况”打开主要学术组织、社会团体兼职情况审核页面，可查看个人申报主要学术组织、社会团体兼职情况信息以及附件信息。
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在单位审核信息框填写单位审核信息，点保存，可保存单位对工作简历的审核意见。
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主要成果奖励和荣誉称号情况

点开“主要成果奖励和荣誉称号情况”打开主要成果奖励和荣誉称号情况情况审核页面，可查看个人申报主要成果奖励和荣誉称号情况信息以及附件信息。

[image: image122.png]FENEER EZBER TR =EE ENEE L

1 20191201 1

IR SRS





在单位审核信息框填写单位审核信息，点保存，可保存单位对主要成果奖励和荣誉称号情况的审核意见。

[image: image123.png]ESRRAAHIR





获得授权专利情况

点开“获得授权专利情况”打开获得授权专利情况审核页面，可查看个人申报获得授权专利情况以及附件信息。
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在单位审核信息框填写单位审核信息，点保存，可保存单位对获得授权专利情况的审核意见。
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领导（主持）的项目或课题情况

点开“领导（主持）的项目或课题情况”打开领导（主持）的项目或课题情况审核页面，可查看个人申报领导（主持）的项目或课题情况以及附件信息。
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在单位审核信息框填写单位审核信息，点保存，可保存单位对领导（主持）的项目或课题情况的审核意见。
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论文著作、行业标准及其他学术科研成就

窗体顶端

窗体底端

点开“论文著作、行业标准及其他学术科研成就”打开论文著作、行业标准及其他学术科研成就审核页面，可查看个人申报论文著作、行业标准及其他学术科研成就以及附件信息
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在单位审核信息框填写单位审核信息，点保存，可保存单位对论文著作、行业标准及其他学术科研成就的审核意见。
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申报人主要成果
点开“申报人主要成果”打开近申报人主要成果审核页面，可查看个人申报人主要成果信息
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在单位审核信息框填写单位审核信息，点保存，可保存单位对申报人主要成果的审核意见
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申报人对青岛市经济社会发展做出的重要贡献
点开“申报人对青岛市经济社会发展做出的重要贡献”打开近申报人对青岛市经济社会发展做出的重要贡献审核页面，可查看个人申报人对青岛市经济社会发展做出的重要贡献信息
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在单位审核信息框填写单位审核信息，点保存，可保存单位对申报人对青岛市经济社会发展做出的重要贡献的审核意见
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提交审核

点开“提交审核”打开提交审核页面，可显示分项审核信息，并和对填写审核意见进行提交。
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审核信息框中审核标识分为三种，分别是“通过”、“不通过”、“返回补充材料”，

以下是对三种审核意见的解释：

通过：个人申报信息通过，可上报给上级进行审核；

不通过：个人申报信息不合格，不能通过审核；

返回补充材料：个人申报信息或材料不完整，返回给个人用户，个人用户需要根据审核信息进行补充材料后重新申报。

在单位审核信息框填写单位审核信息，点保存，可保存单位对个人申报的审核意见。
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以下是返回补充材料的操作：
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以下是通过的操作：
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单位保存成功后，点击“下载工作单位推荐意见表”按钮，下载工作单位推荐意见。
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填写推荐意见打印盖章后，点击【工作单位推荐意见】按钮，进行上传，上传文件大小不要超过5M。
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点击“下载推荐单位推荐意见表”按钮，下载工作单位推荐意见。
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填写推荐意见打印盖章后，点击【推荐单位推荐意见】按钮，进行上传，上传文件大小不要超过5M。
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注意：非中央、省驻青、市直机关事业单位、社会团体，只需上传工作单位推荐意见。中央、省驻青、市直机关事业单位、社会团体需上传工作单位推荐意见及推荐单位意见。

点击【提交审批】按钮，进行提交
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点击【关闭】按钮，关闭审核页面，回到审核主界面。
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查看本单位人员审核状态和上级审核意见

通过审批状态看查看该单位人员审批状态
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点击【查看】按钮，可查看上级部门审批意见
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