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1． [bookmark: _Toc23506][bookmark: _Toc27531]前言
系统的登录要求和简单设置、如何进入请见通用篇。
2． [bookmark: _Toc31476][bookmark: _Toc28549]注册
单位先注册，注册完成以后需要登陆系统完成材料的上传，上传完材料以后提交人社局审核，审核通过以后才可以办理业务，审核期间可以登陆系统但不能办理业务，供单位所在人员注册时选择使用（必须先单位注册且审核通过之后，单位所在人员才能进行注册和申报）。
注册步骤为：
1） 系统首页-普通登录选择【单位登录】-点击登录下面的【单位注册】
[image: ]

2） 进入注册页面，展示用户须知，点击【同意】
[image: ]
3） 进入单位注册页面，输入单位名称、所属机构、用户名、密码、联系人、证件号码、手机号码（即后期用于登录的信息）；
注意：在进行注册时候不要出现此身份证号码和手机号码（手机号码作为另一种登录方式必须唯一）同时为单位负责人和高层次人才的情况，及身份证号码和手机号码在系统中只能存在一个，不可重复出现。如果身份证号码和手机号码被单位占用，则人才将无法注册。
[image: ]
4） 点击注册以后，注册成功以后，使用用户名和密码登录系统，然后进行单位材料维护。
[image: ]
5） 普通登录下选择【单位登录】，然后输入用户名和密码进入系统
[image: ]
6）登录系统以后选择系统管理
[image: ]
7）当前单位审核状态为【待提交】，然后点击上传材料，选择需要上传的材料，点击上传附件，上传附件以后关闭查看是否已经有附件，上传成功以后关闭界面
[image: ]
[image: ]
[image: ]
6） 点击【提交申请】，等待审核即可。
[image: ]
注意：1.单位注册提交申请，县区人社局没有审核前，此单位也可登录查看审核状态。审核通过则可办理其他业务。
[image: ]


审核不通过即被区县人社局退回，修改之后可再次点击【提交申请】等待审核。
2. 审核通过之后，单位再次登录后可看到更多的功能，可以办理业务。
[image: ]

3． [bookmark: _Toc12089][bookmark: _Toc986]登录
   本系统目前支持两种登录方式，一种是普通登录，一种是短信登录。
1、普通登录
   选择对应的登录入口-单位登录，输入自己设置的用户账号和密码，点击登录即可。
[image: ]
2.短信登录
   选择对应的登录入口-单位登录，输入注册时预留的手机号码，点击发送验证码，收到验证码之后输入，点击登录即可。
[image: ]

4． [bookmark: _Toc13365][bookmark: _Toc2856]系统页面介绍
   [image: ]
5． [bookmark: _Toc12464][bookmark: _Toc17383]系统功能
整体申报流程：
一）.单位注册-维护单位材料-县人社局审核
二）.个人注册-所在单位审核
三）.个人登录-个人补助申请-单位审核-单位上报县区人社局服务专员-县区服务专员审核-县区负责人-县区负责人审核-市服务专员-市服务专员审核-市负责人-市负责人审核-打印
1. [bookmark: _Toc1675]系统管理
 点击系统下方的【系统管理】
单位信息维护：
可以维护单位基本信息
[image: ]
单位用户管理：
可以对单位账号进行操作
[image: ]
2. [bookmark: _Toc7458][bookmark: _Toc1865]个人注册信息审核
  功能位置：左侧待办事项或者首页-业务办理-个人注册审核
单位的人员在单位注册且人社局审核通过之后，人员就可以注册这个人账号了。个人注册后需要注册时选择的单位到审核。
单位审核步骤为：
1） 系统首页-普通登录选择【单位登录】-点击【登录】
[image: ]
2） 登录之后在左侧待办事项会看到：您有【X】个个人注册账号待审核，点击即可。
3） 或者点击业务办理的【个人注册审核】，2和3都会看到待审核的个人注册信息包含账号、证件类型、证件号码等信息；
[image: ]
4） 确认无误后，勾选数据，点击【审核】，可以多选进行审核。审核通过则个人注册成功可以经办接下来的业务，退回修改则去修改后再提交
[image: ]
3. [bookmark: _Toc7944][bookmark: _Toc4500]单位负责人审核
  功能位置：左侧待办事项或者首页-业务办理-单位负责人审核
  个人在注册账号且单位审核通过之后，单位人员即可进行补助申请，申请提交之后需要所在单位进行审核。
   补助申报审核步骤为：
1） 单位工作人员登录系统，登录之后在左侧待办事项会看到：您有【X】个渤海英才卡申请待审核，点击即可。
2） 或者点击业务办理的【单位负责人审核】，2和3都会看到待审核的渤海英才卡申请包含中文名、证件号码、性别、服务专员姓名、服务专员联系方式等信息
[image: ]
[image: ]
3） 点击【查看详情】可以查看个人申请的信息，也可查看个人材料，并支持预览和下载（点击预览后可以下载）；
[image: ]
4） 查看后，勾选人员，点击【审核通过】，审核通过则直接推送到人社局审核，退回修改则去修改后再提交；
[image: ]
5） 审核通过以后，需要点击【已通过】按钮导航到审核已通过目录，选择已经通过人员点击【导出《“渤海英才服务卡”申领人员汇总表》】
[image: ]
表格样式如下：
[image: ]
下载以后，打印汇总表然后单位盖章以后拍照或者扫描以后点击上传汇总表，汇总表上传必须为当前申报人员，不能重复上传，此汇总表为人社局审核材料，误必上传。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
上传完附件关闭材料清单页面
[image: ]

6）单位审核通过之后可在查询统计-单位端申报信息查询中查询本单位的人员申请信息。
[image: ]
[image: ]

4. [bookmark: _Toc21201]单位端申报信息查询
  功能位置：查询统计-单位端申报信息查询
  此功能可以查询单位下所有人的申报信息。
[bookmark: _Toc4350][image: ]
6． [bookmark: _Toc7596]退出系统
  点击系统右上角的【注销】，即可退出系统。
[image: ]
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