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1. [bookmark: _Toc10829][bookmark: _Toc12168]引言
1.1. [bookmark: _Toc17226][bookmark: _Toc18137][bookmark: _Toc27323][bookmark: _Toc521467432][bookmark: _Toc196203133][bookmark: _Toc31020][bookmark: _Toc116961296]编写目的
为了使用户能够准确、方便的使用系统各项功能，特编写了该操作手册。
1.2. [bookmark: _Toc26728][bookmark: _Toc7117][bookmark: _Toc25942][bookmark: _Toc24309]用户对象
个人、单位用户。
2. [bookmark: _Toc27585][bookmark: _Toc373][bookmark: _Toc19712][bookmark: _Toc2888][bookmark: _Toc521467440]系统地址
（1）宁夏高层次人才工作信息网
https://gccfw.hrss.nx.gov.cn
[bookmark: _Toc18363][bookmark: _Toc116961304][bookmark: _Toc196203139][bookmark: _Toc200][bookmark: _Toc7275][bookmark: _Toc18707][bookmark: _Toc116961305][bookmark: _Toc1726]3.软件平台客户端
	序号 
	软件名称
	版本

	1. 
	操作系统
	windows

	2. 
	客户端浏览器
	Windows 7 IE8及以上
推荐使用360（极速模式）
Chrome
Firefox


[bookmark: _Toc16104][bookmark: _Toc29688]4.个人用户登录及单位用户申请操作
[bookmark: _Toc15773][bookmark: _Toc11493]4.1.个人用户
[bookmark: _Toc17462][bookmark: _Toc25085]4.1.1 个人用户申请
	进入宁夏高层次人才工作信息网后，点击【个人登录】如下图：
[image: ]
登录系统界面如下图：
[image: ]
如果未注册请先进行用户注册，点击【注册】按钮。注册页面如下图所示：
[image: ]
注册成功后，要进行实名认证。具体操作按宁夏统一身份认证平台为准。
实名认证等级Lv3级后，重新访问https://gccfw.hrss.nx.gov.cn/ 进行登录。
用户已注册忘记密码登录不成功的，可点击【忘记密码】按提示找回密码后重新登录即可。



[bookmark: _Toc24179][bookmark: _Toc15627]4.1.2 个人信息管理
个人登录进入个人主页后，可维护当前登录人员基本信息。 
[image: ]
4.1.2.1 个人中心
	点击【个人中心】菜单，可查看和修改个人信息，如：修改邮箱、地址等基本信息。修改后，点击【确认修改】按钮即可。如下图：
[image: ] 


[bookmark: _Toc12044][bookmark: _Toc8979]4.2.单位用户
   单位用户是：由已注册登录的个人用户，通过授权成为单位管理员，以单位形式登录的用户。
登录时，选择“单位登录”
[image: ]
登录界面如下：依然 “个人用户”，不使用法人用户。
[image: ]
[bookmark: _Toc736][bookmark: _Toc14583]4.2.1申请单位管理员
4.2.1.1功能概述
个人用户注册登录后，可在线申请单位管理员权限，待管理员审核通过后，个人可以单位方式登录系统，进行单位业务的办理。

4.2.1.2操作说明
	第一步：个人登录系统后，在个人主页中，点击右上角用户名，在下拉菜单中，选择【申请管理员】，
[image: ]
进入单位管理员申请页面，如下图
[image: ]
第二步：新增
点击【新增】按钮，进入新增页面，按要求输入单位名称和社会统一信用代码，核对信息后，点击【保存】按钮即可。未提交审核之前，可对申请的信息进行修改和删除操作。
[image: ]
第三步：上传附件
点击“宁夏高层次人才单位管理员权限申请表下载”按钮，下载单位管理员权限申请表，填写表中内容并加盖单位公章，拍照作为附件上传。勾选申请信息，点击【附件】按钮，选择需要上传的附件信息，系统自动进行上传保存
[image: ]
第四步：提交申请
    确认申请的单位及附件信息无误后，点击【提交申请】按钮即可，后续将由管理员通过工作平台进行审核。审核通过后，个人用户可以以单位管理员身份登录系统。


[bookmark: _Toc25441][bookmark: _Toc32544]4.2.2单位信息管理
4.2.2.1单位信息
	点击【单位信息】菜单，可查看和修改单位信息，如：修改单位负责人、单位地址、单位所属区域、行政主管、行业主管等信息。修改后，点击【立即提交】按钮即可。如下图
[image: ]


4.2.2.2银行账户
个人以单位身份登录后，可通过【银行账户】功能，增加或修改银行账户，具体操作流程如下：
	第一步：单位登录系统后，点击【银行账户】菜单，进入资金账户信息页面，如下图
[image: ]
第二步：新增
点击【新增】按钮，进入新增资金账号页面，填写账户名称、银行账号、开户银行信息，核对信息后，点击【保存】按钮即可。未启用之前，可进行修改和删除操作。
[image: ]
第三步：停启用
勾选银行账户信息，点击【停启用】按钮，可对银行账户进行启用或者停用。“未启用”状态将会更新为“启用”状态，“启用”状态将更新为“未启用”状态。























[bookmark: _Toc13788]5.个人用户业务办理操作
[bookmark: _Toc5940]5.1青年科技人才托举人选申报
5.1.1功能概述
为个人提供网上申请青年科技人才托举人才填报功能。
申报流程大概如下：
[image: ]

5.1.2操作说明
第一步：个人登录 宁夏高层次人才工作网，进入 “个人主页”，[image: ]
点击“人才工程评选”进入 如下界面
[image: ]
点击“青年科技人才托举工程”进入申报界面
[image: ]
第二步：点击“新增申报”按钮，弹出录入信息界面，根据实际情况准确无误的录入相关信息，并保存。 需要填写的信息如下图所示：
(1)申报基本信息
[image: ]
[image: ]
（2） 教育经历
[image: ]
[image: ]
（3）主要工作经历
[image: ]
[image: ]


（4）国内外学术团队任职情况
[image: ]
[image: ]

（5）获奖和或基金资质情况
[image: ]
[image: ]

（6）代表论文和著作
[image: ]
[image: ]
（7） 个人专利
[image: ]
[image: ]
（8） 科研工业情况及主要成果
[image: ]

（7）正在(拟)从事的科研项目概况
[image: ]
（8）培养导师有关情况和培养方向
[image: ]
（9） 本人科研业绩承诺
[image: ]
（10）本人照片
[image: ]










第三步：所有内容填写完成后，点击“取消”或右上角“X”关闭窗口
[image: ]

第四步：确认信息是否完善或正确。选择填写的信息，点击“修改”进行完善或修改信息。
[image: ]
[image: ]

第五步，提交到工作单位审核。
[image: ]
选择填写的信息，点击“提交”按钮
[image: ]
点击提交后，系统提醒信息是否填写真实可靠。若信息无误，点击“确认”按钮。
[image: ]
提示“成功”后，查看信息列表，此时状态为：
[image: ]

可以点击“查看进度”。此时通知工作单位审核。
[image: ]


所有流程审核结束后，如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc16117]6工作单位用户业务办理操作
[bookmark: _Toc3842]6.1青年科技人才托举人选申报审核
6.1.1功能概述
为单位提供审核青年科技人才托举人选申报的信息功能。
申报流程大概如下：
[image: ]
6.1.2操作说明
第一步：单位登录 宁夏高层次人才工作网，进入 “单位主页”，
[image: ]

[image: ]
第二步：单位主页中，点击“人才工程评选”进入如下：
[image: ]
第三步：点击“青年科技人才托举工程”，进入如下界面：
[image: ]
选择“工作单位审核”，右侧看到待审的申报信息，选择要审核的记录，可以点击“查看申报”按钮进行对信息的查看，
如：
[image: ]

第四步：审核，依据实际情况，审核中可能遇到信息不完整或有误，则需要退回个人修正；若完全不符合申报条件的，则给予不通过；若符合条件，且信息完整正确，则通过。
[image: ]
选择要审核的记录，点击“审核”按钮，如下图：
[image: ]
第五步：根据实际情况选择“推荐方式”，推荐单位，审核意见。当通过时，则推荐方式、推荐单位、审核意见必填。
（1）选择推荐
当选择“同行专家推荐”，则需要上传“专家推荐表”，如下图所示：
[image: ]

[image: ]
提示上传成保存时，则点击“保存”。

（3） 选择推荐单位
点击“选择推荐单位”按钮
[image: ]

点击后，弹窗筛选 推荐的单位，如下图所示
[image: ]

选择并勾选确认
[image: ]
选择后，推荐单位就选择好了，之后录入审核意见。
[image: ]

（3）审核意见录入
[image: ]
第五步：点击“提交”则弹窗提示，点击“确认”按钮。
[image: ]

提交成功后，待审核信息，在审核列表中将查询不到。
[image: ]


[bookmark: _Toc2269]6.2青年科技人才托举人选汇总提交
[bookmark: _Toc23926]6.2.1功能概述
工作单位把本单位内推荐申报申的所有信息审核完后，对所有审核通过的申报信息进行汇总提交，流转到下一环节进行审核。
[bookmark: _Toc22689][bookmark: _GoBack]6.2.2操作说明
第一步：进入单位首页，“人才工程评选”--青年年托举人才评选
[image: ]
[image: ]


第二步：选择并点击“工作单位汇总”，按推荐方式汇总。
[image: ]
可以查看汇总明细，点击“汇总明细”按钮，
[image: ]
第三步：提交。选择汇总的信息，点击“提交”按钮，提交成功后。汇总状态变为“已提交”。

[image: ]

提交之后审核流程流转到推荐单位。
可以 点击“信息查询”菜单，进入查看申报情况
[image: ]
流程进度等，
[image: ]




[bookmark: _Toc32241]7推荐单位用户业务办理操作
[bookmark: _Toc1146]7.1青年科技人才托举人选申报审核
[bookmark: _Toc7329]7.1.1功能概述
为推荐单位提供审核青年科技人才托举人选申报的信息功能。
申报流程大概如下：
[image: ]

[bookmark: _Toc25430]7.2.2操作说明
第一步：单位登录 宁夏高层次人才工作网，进入 “单位主页”，
[image: ]

[image: ]
第二步：单位主页中，点击“人才工程评选”进入如下：
[image: ]
第三步：点击“青年科技人才托举工程”，进入后选择“推荐单位审核”，
如下界面：[image: ]
第二步：查看申报的相关内容。右侧看到待审的申报信息，选择要审核的记录，可以点击“查看申报”按钮进行对信息的查看，如查看：基本信息、教育经历等信息。
如下图：
[image: ]

第三：审核。根据实际情况进行审核，选择要审核的信息。点击“审核”按钮，如下：
[image: ]

根据实际情况 选择审核结果：通过，不通过（不符合申报条件终止），退回个人，退回上级（工作单位）。
第四步：录完审核意见，点击提交。
提交后，待审核的记录将查询不到。
[image: ]
可在 “信息查询” 里 查询，此时项目状态 发生变化
[image: ]

选择并点击“查看受理进度”，可查询 进度推进情况
[image: ]

如上图所示，下个环节将是自治区科协审核，但此时还有一步，汇总提交，汇总提交后，自治区科协才能审核。
[bookmark: _Toc27239]7.2青年科技人才托举人选汇总提交
[bookmark: _Toc27026]7.2.1功能概述
推荐单位把本单位内推荐申报申的所有信息审核完后，对所有审核通过的申报信息进行汇总提交，流转到下一环节进行审核。
[bookmark: _Toc32040]7.2.2操作说明
第一步：进入单位首页，“人才工程评选”--青年年托举人才评选
[image: ]
[image: ]
第二步：汇总提交。当推荐单位把所有推荐申报的信息审核结束后，进行汇总提交。
在右边菜单选择“推荐单位汇总”，如下图：
[image: ]

第三步：选择要提交的汇总信息，点击“提交”按钮，提交成功后，则提示成功。

[image: ]

提交成功后，汇总状态为：已提交
[image: ]


[bookmark: _Toc25745]8推荐单位用户业务办理操作
[bookmark: _Toc1922]8.1青年科技人才托举人选申报审核
8.1.1功能概述
为自治区科协提供审核青年科技人才托举人选申报的信息功能。自治区科协的同志，使用自治区电子政务外网，访问 《宁夏高层次人才信息化工作平台》 系统。
[image: ]
8.2.2操作说明
第一步：访问和登录《宁夏高层次人才信息化工作平台》，点击“人才工程评选”--“青年科学技术人才托举工程”
[image: ]

第二步：点击“青年托举人才申报审核”菜单，进入如下界面：
[image: ]

第三步：查看申报情况，选择要审核的记录，点击“查看申报”按钮，则弹窗如下：
[image: ]
[image: ]

第三步：查看审核进度及 工作单位、推荐单位审核意见。选择记录，点击“查看受理进度”按钮。
[image: ]

弹窗信息展示审核流程，点击工作单位名称或推荐单位可查看审核意见和审核人员。
[image: ]


第四步：审核。根据实际情况进行审核。选择一条，点击“审核”按钮，如下图：
[image: ]

录入审核意见点击提交。提交成功后，提示成功。
[image: ]


[bookmark: _Toc5150]8.2青年科技人才托举人选申报信息查询
8.2.1功能概述
为自治区科协的同志提供查询跟踪 所有提交后的青年科技人才托举申报的信息。以及申报流转情况。
8.2.2 操作说明
第一步：登录系统。并进入“青年托举人才信息查询”功能。如下图所示：
[image: ]

第二步：选择记录查看申报信息，附件信息，受理进度等。
（1）查看申报信息
[image: ]
（2）查看附件信息

[image: ]
（3）查看受理进度
[image: ]

[image: ]
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