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[bookmark: _Toc498347229][bookmark: _Toc470914667]1 系统性整体说明
[bookmark: _Toc498347230]1.1 业务流程图


图1-1

[bookmark: _Toc498347231]1.2 系统使用注意事项
[bookmark: _Toc498347232]1.2.1 个人/单位账号
山东省人事人才一体化管理信息系统平台为省集中人事人才管理信息系统，涵盖所有人事人才业务，主要包括专家管理、专业技术人员职称管理、专业技术人员继续教育管理、海外人才项目管理等，专家管理作为其中一个重要的子系统，其基本信息与其他业务子系统共用，之前在此网站登记注册过的个人或单位不需要重复注册，可以使用原账号、密码登录系统，经办专家管理业务。
[bookmark: _Toc498347233]1.2.2 浏览器
因目前浏览器开发商较多，并且电脑环境差异较大，建议使用IE浏览器10及10以上版本或谷歌浏览器登录。
[bookmark: _Toc498347234]1.2.3 密码、用户名找回
对于忘记密码的单位和个人注册用户可选择短信密码找回方式。如图1.2.3-1所示：

图1.2.3-1

点击‘忘记密码’，进入密码找回页面，如图1.2.3-2所示：                             图1.2.3-2
输入登录账号密码，验证码，点击下一步，确认短信发送方式，如图1.2.3-3所示：

图1.2.3-3
确认之后系统生成随机密码，手机接收来自12333的短信提醒，如图1.2.3-4所示：

图1.2.3-4
若忘记登录账号，在找回密码页面选择‘忘记用户名’，填报个人身份信息，如图1.2.3-5所示：

图1.2.3-5
录入之后选择下一步，转入用户名提示页面，如图1.2.3-6所示：
图1.2.3-6
   可以继续选择找回密码或者返回登录页进行登录。
【重点项目说明】
1、目前系统仅支持山东省内移动、山东省内联通号码的密码找回功能，其他用户可联系技术支持人员进行手工重置。

[bookmark: _Toc498347235]2 推荐人选业务操作功能
【功能简介】
个人注册：注册个人帐号，填写个人基本信息。
推荐人选申报：选择要申报的项目，填写申报信息。
推荐人选申报表打印： 打印推荐人选信息。
专家信息更新：维护通过评审的推荐人选信息。
【操作说明】
[bookmark: _Toc498347236][bookmark: _Toc470914669]2.1 推荐人选注册
点击系统登录界面下方的【个人注册】，如图2.1-1所示：

图2.1-1


 填写推荐人选基本信息（带红色星号的为必填项），填写完毕后点击【立即注册】，如图2.1-2所示：

图2.1-2





注册成功后，跳转至以下界面，如图2.1-3所示：

图2.1-3

点击‘登录’，输入个人账号和密码、验证码登录系统，如图2.1-4所示：

图2.1-4
[bookmark: _Toc498347237]2.2 推荐人选申报
填写申报信息。
登录个人账号，页面上能够看到“专家管理”图标，如图2.2-1所示：

图2.2-1
点击该图标，弹出个人信息维护界面，完善个人的信息，点击“保存”按钮，如图2.2-2所示：

图2.2-2

选择要申报的评委会，点击立即申报即可。如图2.2-3
	
图2.2-3
图2.2-4即为推荐人选申报需要填写的详细信息，个人基本信息，教育经历，工作经历，学术团体任职情况，重要社会兼职情况，代表论文论著情况，获奖情况、个人荣誉情况，获选人才工程情况，项目、课题情况，专利情况，业绩贡献，单位联系人情况等。同时需要上传相关的附件（工作单位也需上传附件），例如照片，身份证照片等证明材料。如图2.2-4

图2.2-4
[bookmark: _GoBack]推荐人选需要填写完整相关信息，点击照片上传，上传附件，并选择需要上传的文件。上传成功即是如图2.2-5,2.2-6所示。

图2.2-5

图2.2-6
填写完整申报信息后，点击提交。确认就可以将填写的申报信息提交给推荐单位。等待审核即可，此时可以看到申报的信息为“申报中”；查看申报信息也可以查看自己填写的信息。如图2.2-7

图2.2-7
【重点项目说明】
1、带有红色*号的信息项必须填写。
2、单个附件的大小不能超过5M。
3、审核不通过，可在修改信息后重新进行申报。
[bookmark: _Toc470914670][bookmark: _Toc498347238]2.3 推荐人选申报表打印
进入专家管理，点击专家申报表打印。点击右上角按钮可进行‘打印’、‘下载’等操作。如图2.3-1，2.3-1

图2.3-1

图2.3-2
[bookmark: _Toc470914671][bookmark: _Toc498347239]2.4 专家信息更新
只有评审通过、获得专家资格的人员，才可以维护自己的专家信息。可点击拟修改模块右上侧的“编辑”按钮，对信息进行维护。如图2.4-1

图2.4-1
















[bookmark: _Toc470914672][bookmark: _Toc498347240]3 推荐单位业务操作功能
[bookmark: _Toc498347241][bookmark: _Toc470914673]3.1 推荐单位注册
点击系统登录界面下方的【单位注册】，如图3.1-1所示：

3.1-1

填写推荐单位基本信息（带红色星号的为必填项），填写完毕后点击【立即注册】，如图3.1-2所示：
【重点项目说明】
注意：同一个单位名称只允许注册一个账号


3.1-2





注册成功后，跳转至以下界面，如图3.1-3所示：

3.1-3

点击‘登录’，输入个人账号和密码、验证码登录系统，如图3.1-4所示：

3.1-4
[bookmark: _Toc498347242]3.2 权限申报
【功能简介】
推荐单位申报：登入单位帐号获取专家管理模块业务权限。
【操作说明】
单位帐号登录后，点击专家管理模块图标，如图3.2-1所示：

图3.2-1

	弹出单位权限申请窗口，如图3.2-2所示：

图3.2-2

	填写好相关信息并上传附件（请将营业执照副本/法人证/组织机构代码证/统一社会信用代码证原件扫描件上传）后点击【保存申请】，保存后点击【提交申请】向权限审核部门提交申请，等待审核通过。审核通过后需要重新登入帐号就可以进行业务办理。如图3.2-3所示：

图3.2-3


[bookmark: _Toc470898223][bookmark: _Toc470914675][bookmark: _Toc470804633][bookmark: _Toc498347243]3.3 推荐人选申报信息审核
【功能简介】
推荐人选信息审核：审核由推荐人选提交至本单位的申报信息。
推荐人选信息提交：按照分配的推荐数量向省人力资源社会保障厅提交本单位推荐的推荐人选信息。
[bookmark: _Toc470914676][bookmark: _Toc470898224][bookmark: _Toc498347244]3.3.1 推荐人选申报信息审核
【操作说明】
点击左侧菜单“推荐人选申报信息审核”后，选择“评委会名称”，点击查询，查看已经提交的数据。如图3.3.1-1, 3.3.1-2。

图3.3.1-1
 
图3.3.1-2
可以点击查看按钮，查看推荐人选的申报信息，如图3.3.1-3。

图3.3.1-3
点击通过，即审核该推荐人选为通过，若点击不通过，则需要填写不通过原因，以便该人员进行修改后再次提交或将信息反馈推荐人选，如图3.3.1-4所示。

图3.3.1-4
【重点项目说明】
1、必须选择评委会名称才可以进行查询。
2、不通过需写明不通过原因（设置为必填项）。

[bookmark: _Toc470914677][bookmark: _Toc470898225][bookmark: _Toc498347245]3.3.2 推荐人选申报信息提交
【操作说明】
点击左侧菜单的专家推荐人选信息提交，即可进入提交页面，选择评委会名称后，进行查询，可以看到审核通过的推荐人选申报信息。如图3.3.2-1, 3.3.2-2。

图3.3.2-1

图3.3.2-2
按照可推荐数量设置推荐顺序后提交，就可设置成功。如图3.3.2-3。

图3.3.2-3
	所有推荐人选信息设置好推荐顺序后，通过【附件上传】功能上传《推荐情况综合报告》，上传成功后就可以进行汇总提交，一个推荐渠道只可以汇总提交一次，所以一定要设置好推荐顺序后才可以提交。如图3.3.2-4。

图3.3.2-4
【重点项目说明】
1、必须选择评委会名称才可以进行查询。
2、只可以提交一次，注意设置好推荐顺序。
3、推荐单位汇总提交前必须上传《推荐情况综合报告》，大小不超过10M。
[bookmark: _Toc498347246]3.3.3 推荐人选申报信息退回
【操作说明】
推荐单位将推荐人选上报至省人社厅后，如果人社厅审核通过，则进入下一步评审阶段，如果人社厅审核不通过，单位可以在【推荐人选申报信息审核】功能中选择‘评委会名称’、‘审核结果’选择通过，点击‘查询’按钮，查询结果显示人员即人社厅审核不通过的推荐人员。如图3.3.3-1所示：

图3.3.3-1

推荐单位将审核不通过人员退回个人：在上一步查询结果的基础上，点击‘不通过’，输入不通过原因，点击确认，即退回个人。如图3.3.3-2所示：

推荐单位退回个人后，推荐人员登录个人账号，申报信息会显示‘申报不通过’，点击‘申报不通过’，查看不通过原因，可修改申报信息，再次上报；点击‘取消申报’则取消本次申报。如图3.3.3-3所示：

图3.3.3-3
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