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特别提醒


1.推荐单位：指各市（州）政府、省直部门、中央在川单位主（代）管部门。其中，各市（州）组织推荐工作由市（州）人力资源社会保障局具体负责实施。用人单位：指除上述推荐单位以外的申报人所在单位。
2.申报人的工作单位由系统自动绑定，单位经办人在使用申报系统时应第一时间核实“工作单位”的名称是否准确无误（与单位公章一致），如有问题请及时联系上级单位经办人员进行修正。
3.单位审核时，选择审核结果需注意：
（1）点击“通过”，须填写相关单位推荐信息，流程继续流转到下个环节；
（2）点击“不通过”，代表该申报人的申报流程结束，申报人本批次申报业务不能重新进行办理，请慎重选择；
（3）点击“退回”，代表该申报人或单位信息填写有误，需退回重新修改后再继续提交。






[bookmark: _Toc197638918]推荐单位使用指南
[bookmark: _Toc197638919]账户权限获取
账户权限获取首先应由一级推荐单位（各市（州）、省直部门、中央在川单位主（代）管部门）注册，每个一级推荐单位只允许注册一个账户。
注册时，各一级推荐单位经办人登录系统注册地址，注册完毕后待人社厅审核，审核通过后便可获取登录权限。
根据系统指示完善个人信息，填写完毕后下载和上传相应材料，提交后待人社厅审核。
（注：参与过第五届专家评议（审）委员会推荐选拔的一级推荐单位，无需注册即可登录系统；若一级单位的经办人员信息变更，仍需在注册地址进行注册，注册完毕后经办人信息将变更为重新注册后的人员信息。）
[bookmark: _Toc197638920]账户注册
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[bookmark: _Toc197638921]系统登录
通过公共服务平台进行扫码登录，具体登录方法见手册末尾扫码登录操作附件。
[bookmark: _Toc197638922]下级单位账户开通及维护
推荐单位（上级单位）点击“下级单位及单位账户管理”可对本单位的直属下级单位（用人单位）开通账户。每个推荐单位只能给直属下级单位设置单位与账户，不允许跨级；每个下级单位只允许有一个单位账户，不允许重复开设。
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[bookmark: _Toc197638923]单个开通
推荐单位（上级单位）点击“新增下级单位及单位账户”，可单个对本单位的直属下级单位进行账户设置与开通。“统一社会信息代码”或“组织机构代码”必须填写其中一项。
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[bookmark: _Toc197638924]批量开通
若下级单位较多，可选择“批量新增下级单位及单位账户”，通过导入表格信息完成。
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导入时系统自动验证信息的准确性，并给出用户提示信息，其中：[image: ]代表校验通过的数据；
[image: ]代表校验失败的数据。

[bookmark: _Toc197638925]下级单位账户维护
进入下级单位及单位账户维护模块可对下级单位的账户进行注销处理。若下级单位存在申报人的申报信息，则无法注销。
[bookmark: _GoBack][image: ] 
[bookmark: _Toc197638926]本单位申报人账户开通
用人单位经办人进入本单位申报人账户管理模块，对本单位申报人账户进行开通与维护。
注意：申报人的证件号码、姓名要谨慎维护，此证件号码、姓名将作为申报人本批申报的账户使用，申报人不能修改。申报人的证件号码只能绑定一个用人单位。
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[bookmark: _Toc197638927]单个开通
点击“新增申报人按钮”可单个对本单位的申报人员进行账户设置与开通。用户初始密码将会在保存成功后提示。
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[bookmark: _Toc197638928]批量开通
若需要开通的申报人账户较多，可点击“批量新增申报人”，通过导入表格信息完成并保存。
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导入时系统自动验证信息的准确性，并给出用户提示信息，其中：[image: ]代表校验通过的数据；
[image: ]代表校验失败的数据。

[bookmark: _Toc197638929]审核
下级单位提交的上报信息，可在“其他单位审核模块”进行审核。
打开审核操作页面，可录入审核结果，其中：
（1）点击“通过”，流程继续流转到下个环节；
（2）点击“不通过”，代表该申报人的申报流程结束，申报人本批次申报业务不能重新进行办理，请慎重选择；
（3）点击“退回”，代表申报人或单位信息填写有误，需退回重新修改后再继续提交。退回时逐级退回。
[bookmark: _Toc197638930]上报
各级单位审核通过后数据将流转到“待上报”模块，点击“上报”或“批量上报”，操作的申报业务会提交至审核单位（上级单位）审核。本单位的以及下级单位的推荐数据均在此模块进行上报。
打开操作页面，可录入上报结果，其中：
（1）点击“通过”，须填写相关单位推荐信息，流程继续流转到下个环节；
（2）点击“不通过”，代表该申报人的申报流程结束，申报人本批次申报业务不能重新进行办理，请慎重选择；
（3）点击“退回”，代表申报人或单位信息填写有误，需退回重新修改后再继续提交。
一级推荐单位须根据本批选拔文件要求进行筛选推荐，上报名额不能超过系统预设的数量，具体操作详见章节“1.2.11 一级推荐单位推荐限额”模块。
关于导出申报表，各级单位点击“批量导出申报表”可选择导出组织推荐部分，非本单位下的申报人“个人信息”部分不允许导出，各单位可根据实际需要进行导出。
[bookmark: _Toc197638931]上级审核单位退回
上级单位退回的数据可在“上级审核单位退回”模块查询：
（1）点击“重新修改”，此操作会重新开启本单位的推荐审核环节，数据将推送到“本单位申报数据审核”或“其他单位申报审核”；
（2）点击“不通过”，代表该申报人的申报流程结束，申报人本批次申报业务不能重新进行办理，请妥善选择；
（3）点击“退回”，代表申报人或单位信息填写有误，直接退回至申报人或下级单位。
[bookmark: _Toc197638932]已上报
单位提交信息后，可在“已提交”模块进行查看。
[bookmark: _Toc197638933]本级审核不通过
本单位审核不通过的申报信息，可在本级“审核不通过人员名单”模块进行查看。
[bookmark: _Toc197638934]本级审核退回
本单位审核退回的申报信息，可在本级“审核退回人员名单”模块进行查看。
[bookmark: _Toc197638935]一级推荐单位推荐限额
系统分别预设本批次学术技术带头人及后备人选的推荐限额，一级推荐单位上报前须按照实际情况维护各项指标推荐数量，否则不予上报。

[bookmark: _Toc197638936]
用人单位使用指南
[bookmark: _Toc197638937]账户权限获取
用人单位账户由推荐单位设置并给予权限。
[bookmark: _Toc197638938]系统登录
用人单位经办人通过公共服务平台进行扫码登录。具体登录方法见手册末尾附件。
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[bookmark: _Toc197638939]本单位申报人账户开通
用人单位进入本单位“申报人账户管理”模块，对本单位的申报人账户进行开通与维护。
注意：申报人的证件号码、姓名要谨慎维护，此证件号码、姓名将作为申报人本批申报的账户使用，申报人不能修改。申报人的证件号码只能绑定一个工作单位。
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[bookmark: _Toc197638940]单个开通
点击“新增申报人”按钮可单个对本单位的申报人员进行账户设置与开通。
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[bookmark: _Toc197638941]批量开通
若需要开通的申报人账户较多，可点击“批量新增申报人”。按照下图步骤进行数据导入与保存。
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导入时系统自动验证信息的准确性，并给出用户提示信息，其中：[image: ]代表校验通过的数据；
[image: ]代表校验失败的数据； 

[bookmark: _Toc197638942]审核
用人单位在“本单位申报数据审核”模块可对申报人提交的信息进行审核，系统支持批量与单个审核。
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点击“审核”，打开操作页面，可录入审核结果，其中：
（1）点击“通过”，须填写相关单位推荐信息，流程继续流转到下个环节；
（2）点击“不通过”，代表该申报人的申报流程结束，申报人本批次申报业务不能重新进行办理，请慎重选择；
（3）点击“退回”，代表申报人或单位信息填写有误，需退回重新修改后再继续提交。
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[bookmark: _Toc197638943]上报
单位审核通过后数据将流转到“待上报”模块，点击“上报”或“批量上报”，操作的申报数据会提交至审核单位（上级单位）审核。
点击“审核”，打开操作页面，可录入上报结果，其中：
（1）点击“通过”，须填写相关单位推荐信息（工作单位不再填写各级单位推荐意见，只需要填写所属单位推荐意见即可），流程继续流转到下个环节；
（2）点击“不通过”，代表该申报人的申报流程结束，申报人本批次申报业务不能重新进行办理，请慎重选择；
（3）点击“退回”，代表申报人或单位信息填写有误，需退回重新修改后再继续提交。
关于导出申报表，用人单位点击“批量导出申报表”可选择导出单位个人信息部分、组织推荐部分以及全部信息（个人部分+组织推荐部分），各用人单位可根据实际需要进行导出。
[bookmark: _Toc197638944]上级单位审核退回
上级单位退回的数据可在“上级单位审核退回”模块查询：
（1）点击“重新修改”，此操作会重新开启本单位的推荐审核环节，数据将推送到“本单位申报数据审核”；
（2）点击“不通过”，代表该申报人的申报流程结束，申报人本批次申报业务不能重新进行办理，请慎重选择；
（3）点击“退回”，代表申报人信息填写有误，直接退回至申报人。
[bookmark: _Toc197638945]已上报
单位提交信息后，可在“已提交”模块进行查看。
[bookmark: _Toc197638946]本级审核不通过人员名单
本单位审核不通过的申报人员，可在本模块进行查看。
[bookmark: _Toc197638947]本级审核退回人员名单	
本单位审核退回的申报人员，可在本模块进行查看。
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浏览器要求：推荐使用火狐、谷歌和IE9以上浏览器。
电脑硬件要求：CPU 1.8GHZ以上，内存2.0G以上，操作系统Win7及以上，分辨率超过1024：768。


附件1：
扫码登录操作
1.输入系统登录网址
输入系统登录网址，点击“公共服务平台登录”。
[image: ]
2.扫码登录
	系统目前有两种扫码登录的方式
2.1电子社保卡扫码
2.1.1登录界面选择电子社保卡
[image: ]
2.1.2打开手机微信，搜索电子社保卡小程序
[image: ]
2.1.3登录小程序后，点击扫一扫，扫描电脑屏幕的二维码
[image: ]
2.2四川人社APP登录
2.2.1登录界面选择四川人社
[image: ]
2.2.2手机下载四川人社APP
下载完毕后打开四川人社后点击右下方“我的”
[image: ]
	此时手机弹出需要登录，选择其中一种登录方式
[image: ]


2.2.3手机APP扫码
登录成功后自动返回首页，点击右上方的扫一扫，扫描电脑屏幕的二维码即可登录申报系统。
	[image: ]
3.扫码登录失败
扫码登录时提示未注册到公共服务平台等字样则说明需要注册，需点击右上方注册，使用自然人用户注册，完善相关信息后进行注册，注册完毕后即可进行扫码登录。
[image: ]
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