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 引言

 说明

本“用户手册”详细描述了青岛智慧人才高层次人才创业中心管理（以下简称“高层次人才创业中心管理”）的实际界面展现及操作方法。
《青岛智慧人才高层次人才创业中心管理用户使用手册》的编写目的：

为“高层次人才创业中心管理”的使用者提供实用清晰的帮助。

给期望了解“高层次人才创业中心管理”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。

本手册包含高层次人才创业中心管理功能的实际界面展现及操作方法。

 目标读者

高层次人才创业中心管理功能模块的使用者。

 使用环境说明

 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。

 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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 账号说明
普通个人

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。

 高层次人才创业中心管理业务流程图
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 高层次人才创业中心管理（适应于个人）

个人用户登录
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登录成功后，在门户网站选择网上办事--更多服务--高层次人才创业中心。
登陆后页面如下：
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点“高层次人才创业中心管理认定申请”菜单，打开申报页面： 

 高层次人才创业中心入驻申报
 高层次人才创业中心入驻申报页面简介
高层次人才创业中心入驻申报界面包含服务指南、查询条件以及该申请历史记录部分。如下图所示：
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 高层次人才创业中心入驻申报界面操作说明
点击【新增】按钮，进入申报界面。
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填写基本信息：

在入驻申报信息区填写申报基本信息（系统会默认自动加载个人注册相关信息如姓名、证件号码，联系电话等等）

填写股东基本情况：

可对股东基本情况信息进行新增、修改、删除等操作

新增股东基本情况

点【新增】按钮，打开股东基本情况新增页面。
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填写各项信息后点【保存】按钮，即可新增一条信息。

修改股东基本情况

选中一条信息，点【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【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【关闭】按钮可关闭股东基本情况修改页面。

删除股东基本情况

选中一条股东基本情况信息，点【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【确定】按钮，可确认删除该条信息，点【取消】按钮，可取消删除操作。

添加附件

新增附件

点【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【保存】按钮可保存附件信息，点【重置】按钮可以清空信息，点【关闭】按钮可关闭该窗口。

删除附件

点【删除】，可对已经上传的附件进行删除。

提交审批

所有信息填写完毕后，点击保存。回到列表页面，点击【提交审批】，若信息不完善，会出现不能提交的提示：
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信息填写完成后，提交审批，提交后信息不可修改。
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 高层次人才创业中心入驻已申报信息

在申报主界面可看到刚才申报的信息，可进行查看申报信息
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查看

点【查看详情】按钮，可对申报信息进行查看。

下载申请表

点【下载申请表】按钮，可下载“青岛高层次人才创业中心入驻申请表”。

[image: image15.png]HEESIE

= TE4SE i RS =eER
w 20191204 wEx

LRER RN sRER1E

EsTASTERSMNENAE ih FRUSESSTEESEIS
- e = s B AT BOmAABEDOASEEL





 高层次人才创业中心入驻申报返回补充材料

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，重新进行修改提交。

材料补充后重新提交审核，方法步骤和新申报一样。

 完善单位信息
 完善单位信息页面简介
完善单位信息界面包含查询条件、单位信息列表两部分。如下图所示：
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 完善单位信息界面操作说明
点击【新增】按钮，进入申报界面。如果评审未通过，则提示不能申报。
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填写单位信息：

在单位信息区填写申报基本信息（系统会默认自动加载个人注册相关信息如姓名、证件号码等等）。

添加附件

新增附件

选择“是否法人本人签约”，点【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，若“是否法人本人签约”选择的“是”，则出现如下附件类型：
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若“是否法人本人签约”选择的“否”，则出现如下附件类型：
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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，点【保存】按钮可保存附件信息，点【重置】按钮可以清空信息，点【关闭】按钮可关闭该窗口。

删除附件

点【删除】，可对已经上传的附件进行删除。

提交审批

所有信息填写完毕后，点击保存。回到列表页面，点击【提交审批】，若信息不完善，会出现不能提交的提示：
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信息填写完成后，提交审批，提交后信息不可修改。
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 完善单位信息已申报信息

在申报主界面可看到刚才申报的信息，可进行查看申报信息
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查看

点【查看详情】按钮，可对申报信息进行查看。
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 完善单位信息返回补充材料

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，重新进行修改提交。

材料补充后重新提交审核，方法步骤和新申报一样。
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