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第一章 引言

1.1 说明

本“用户手册”详细描述了青岛西海岸新区拔尖人才、优秀青年人才的实际界面展现及

操作方法。

《青岛西海岸新区人才选拔管理系统用户使用手册》的编写目的：

（1）为“青岛西海岸新区拔尖人才、优秀青年人才”的使用者提供实用清晰的帮助。

（2）给期望了解“青岛西海岸新区拔尖人才、优秀青年人才”界面操作及具体业务功

能的其他市/区的业务人员展现界面。

本手册包含拔尖人才、优秀青年人才功能的实际界面展现及操作方法。

1.2 目标读者

青岛西海岸新区拔尖人才、优秀青年人才功能模块的使用者。

1.3 人才用户登录说明

单位给职工开通个人权限后

（1）登录用户名：个人身份证号码或注册时的证件号码。

（2）登录密码：初始密码为身份证号的后6位，或注册时的证件号码后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。
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第二章 注册功能

打开浏览器，输入 http://120.221.72.85:8085/login 进入青岛西海岸新区人才选拔管理系

统。

在登录页面点击【单位注册】按钮，界面跳转到注册界面。

http://120.221.72.85:8085/login
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2.1 单位注册

截图中带红色*的信息为必填信息。

● * 授权书：下载授权书模板，填写好盖公司公章后扫描上传

● * 单位名称∶注册单位的单位全称。

● * 统一社会信用代码∶依据证件类型填写对应的证件号码。

● * 注册地∶注册单位的地址

● * 注册地是否为青岛保税港区：选择注册地是否为青岛保税港区
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● * 单位证件扫描件∶上传单位证件扫描件，限上传格式为jpg、png、pdf，附件大小

不超过5M。

● * 单位联系人∶单位联系人姓名

● * 联系人身份证照片∶上传身份照片或扫描件

● * 单位联系座机∶注册单位的联系座机电话

● * 单位联系手机∶注册单位的联系手机号码

● * 单位所属行业领域：注册单位所属行业领域

● 电子邮箱∶注册单位对外联系的电子邮箱

● 法人姓名∶注册单位法人姓名

● 法人身份证号∶法人身份证号

● * 创建密码：输入字母和数字结合，不少于6位数密码

● * 确认密码：确保输入密码一致，再次输入密码

注册信息按照要求格式填写完成后，单击【提交注册】按钮。

注册需要行业主管部门审核，审核通过后可进入单位操作页面，期间请随时关注审核状

态及短信提醒。

2.2 单位开通职工账户

个人账户需由单位开通个人权限，单位注册审核通过后，在单位操作界面点击开通个人

权限输入职工信息，点击开通，职工会收到开通成功短信通知。

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护照。

● 证件号码：根据证件类型输入正确的证件号码。

● 姓名：输入真实姓名。

● 手机号：输入联系手机号码。
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点击【开通】按钮，职工人才申报权限已开。会有短信通知职工。

开通权限后个人的证件号码和证件号后6位为登录账号和密码，首次登录后可先修改密

码。
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第三章 登录功能

3.1 登录界面

3.2 登录操作

● 账号：单位账号为统一社会信用代码，个人账号为证件号码（身份证/护照）。

● 密码：单位登录密码根据注册时填写的密码进行登录。若密码已修改，请录入修改

后的密码。

个人初始登录账号和密码是证件号码和证件号后6位，若密码已修改，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。

● 查看用户协议，并勾选已阅读选项

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相应首页。
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3.3 忘记密码

3.3.1 单位忘记密码

单位忘记密码账号类型选择单位用户，输入社会统一信用代码号

● 发送手机验证码找回：输入注册时填写的手机号码，发送验证码，输入验证码点击

【确定】按钮，填写新密码保存即可。

● 上传证明材料找回：下载证明材料模板，填写内容，盖上公司公章，扫描后上传文

件，输入通知短信手机号，点击确定按钮，等待行业主管部门审核，审核通过后发送短信通

知，注意查收短信。
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3.3.2 个人忘记密码

个人忘记密码，账号类型选择个人用户，输入证件号码，输入手机号，发送验证码，点击【确

定】按钮，填写新密码保存即可。
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第四章 青岛西海岸新区人才选拔管理系统业务

流程图
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第五章 拔尖人才、优秀青年人才申报（个人）

5.1 个人用户登录

登录后页面如下：

人才根据自己的实际情况，选择“拔尖人才申报”或“优秀青年人才申报”选项。

以上选项只能选择一个，人才填写信息后，在提交之前可在基本信息内修改申报类型，

点击保存按钮，内容切换为更改类型信息，若人才已提交审批，所有信息包括申报类型则不

可更改。
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5.2 人才申报

5.2.1 拔尖人才、优秀青年人才申报界面操作说明

5.2.1.1 基本信息页面

点击“拔尖人才、优秀青年人才”其一按钮，进入申报页面。如图：默认打开基本信息填

写页面。
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● 填写基本信息

头像：上传一寸照片

申报类型：拔尖人才（提交审批前可根据自己实际情况更改）

姓名：系统自动识别

身份证号：系统自动识别

性别：选择性别

出生年月：选择出生年月

民族：选择民族

户籍：选择户籍

国籍：选择国籍

籍贯：输入籍贯

政治面貌：选择政治面貌

学历：选择学位

最高学位：输入学位

家庭地址：输入家庭住址
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工作单位：输入现就任工作单位

职务：输入担任职务

职称/职业资格：输入职称/职业资格

电子邮箱：填写电子邮箱

办公电话：输入办公电话，手机号或座机号

参加工作时间：选择参加工作时间

来区工作时间：选择来区工作时间

从事领域：选择所从事的领域

申报组别：选择申报的组别

符合条件：选择符合条件

● 上传附件信息

根据证件类型，上传相应证件照片或扫描件

下载个人授权书和单位同意推荐书模板，填写好后盖章，再扫描上传扫描件。

● 点击【保存】按钮，保存基本信息。
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5.2.1.2 学习简历页面

点击左侧“学习简历”，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。

● 学习简历内容

毕业院校：输入毕业院校

学历：输入学历

学位：输入所获学位

专业：输入所学专业

起止时间：选择开始时间和结束时间

学历证书：上传学历证书

学位证书：上传学位证书

点击【保存】按钮，保存学习简历，可再点击右上角新增学习简历，继续填写其他学历

● 点击【保存】按钮，保存学习简历。
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5.2.1.3 主要工作简历页面

点击左侧“主要工作简历”，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。

● 工作简历内容

工作单位：输入工作单位

职务（职级）：输入本职职务

职称：输入职称

起止年月：选择开始时间和结束时间

兼职：选择是否是兼职

上传附件：可上传证明材料

● 点击【保存】按钮，保存工作简历。
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5.2.1.4 主要社会兼职页面

点击左侧“主要社会兼职”，打开主要社会兼职页面，可对主要社会兼职进行新增、修

改、删除等操作。

● 主要社会兼职内容

重要性次序：选择或输入排序

组织、团体名称：输入组织或团体名称

所担任职务：输入所担任的职务

起止时间：选择开始时间和结束时间

上传附件：可上传证明材料

● 点击【保存】按钮，保存主要社会兼职。
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5.2.1.5 主要资格证书和人才称号情况

点击左侧“主要资格证书和人才称号情况”，打开主要资格证书和人才称号情况页面，

可对证书进行新增、修改、删除等操作。

● 主要资格证书和人才称号情况内容

重要性次序：选择或输入排序

证书、称号名称：输入获得证书或称号名称

授予单位：输入授予的单位

获得时间：选择获得的时间

上传附件：上传资格证书

● 点击【保存】按钮，保存主要资格证书和人才称号情况。
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5.2.1.6 主要成果奖励和荣誉称号情况

点击左侧“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页面，

可对荣誉进行新增、修改、删除等操作。

● 主要成果奖励和荣誉称号情况内容

重要性次序：选择或输入排序

奖励、荣誉名称：输入奖励或荣誉名称

授予单位：输入授予的单位

获得时间：选择获得的时间

本人排名：输入本人的排名，若无排名请输入0

上传附件：上传奖励或荣誉证书

● 点击【保存】按钮，保存主要成果奖励和荣誉称号情况。
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5.2.1.7 获得授权专利情况

点击左侧“获得授权专利情况”，打开获得授权专利情况页面，可对荣誉进行新增、修

改、删除等操作。

● 获得授权专利情况内容

重要性次序：选择或输入排序

名称：输入名称

编号：输入编号

获得单位或个人：选择获得的时间

专利类型：选择专利类型

本人排名：输入本人的排名，若无排名请输入0

是否实现转化：选择是否实现转化

上传附件：上传专利资料

● 点击【保存】按钮，保存获得授权专利情况。
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5.2.1.8 领导（主持）的项目或课题情况

点击左侧“领导（主持）的项目或课题情况”，打开领导（主持）的项目或课题情况页

面，可对项目或课题进行新增、修改、删除等操作。

● 领导（主持）的项目或课题情况内容

重要性次序：选择或输入排序

项目课题名称：输入项目课题名称

起止时间：选择开始时间和结束时间

立项单位：输入立项单位

经费总额（万元）：输入经费总额

类别：输入类别

上传附件：上传项目或课题资料

● 点击【保存】按钮，保存领导（主持）的项目或课题情况。
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5.2.1.9 发表或出版的主要论文著作、作品、行业标准及其他学术科研成就

点击左侧“发表或出版的主要论文著作、作品、行业标准及其他学术科研成就”，打开

发表或出版的主要论文著作、作品、行业标准及其他学术科研成就页面，可对论文著作或作

品等进行新增、修改、删除等操作。

● 发表或出版的主要论文著作、作品、行业标准及其他学术科研成就内容

重要性次序：选择或输入排序

名称：输入名称

发表获得时间：选择获得时间

出版版社或刊物：输入出版社或刊物名称

本人排名：输入本人的排名，若无排名请输入0

上传附件：上传论文或作品

● 点击【保存】按钮，保存发表或出版的主要论文著作、作品、行业标准及其他学术

科研成就。
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5.2.1.10 申报人主要成果

点击左侧“申报人主要成果”，打开申报人主要成果页面，可对申报人主要成果进行新

增、修改、删除等操作。

● 申报人主要成果内容

成果描述：输入成果描述

上传附件：上传成果资料

● 点击【保存】按钮，保存申报人主要成果。
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5.2.1.11 申报人主要贡献

点击左侧“申报人主要贡献”，打开申报人主要贡献页面，可对申报人主要贡献进行新

增、修改、删除等操作。

● 申报人主要贡献内容

主要贡献描述：输入成果描述

上传附件：上传贡献资料

● 点击【保存】按钮，保存申报人主要贡献。
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5.2.1.12 提交审核页面

点击“提交审批”标签，打开提交审批页面，可对信息进行提交审核。

信息完整性进度，可根据进度条查看信息完整度

点击【提交审批】按钮，提交审批

点击【取消】则取消该操作，填写的信息自动保存
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5.2.2 申报信息

在申报主界面可看到已申报的信息，可进行查看申报材料。

点击【查看】按钮，可对申报信息及意见进行查看。

审核结果会有手机短信提醒，请注意查收。
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第六章 拔尖人才、优秀青年人才审核（单位）

6.1 单位审核人才信息

点击人才审核列表，点击【审核】按钮，进入人才信息列表。

依次查看人才填写的信息
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全部内容审过后，若没有问题，点击【提交上级部门】按钮，若内容不全面可点击【驳回补

充材料】按钮，让人才补充材料

6.2 修改单位信息

点击左侧“单位信息修改”，进入单位信息页面，点击【修改单位信息】按钮，可修改单位

信息
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6.3 单位员工信息修改、解绑、取消授权

点击左侧“单位员工列表”，进入单位员工列表

点击【修改】可修改员工的手机号

点击【解绑】可与员工解除绑定，员工可与其他公司绑定

点击【取消授权】员工人才申报权限取消，人才无法申报，若想再次申报，可联系单位开通

权限。

6.2 注销账号

点击【注销账号】按钮，单位可注销公司账号
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