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[bookmark: _Toc44929193]1引言
[bookmark: _Toc44929194]1.1说明
本“用户手册”详细描述了重庆市专业技术人才服务平台系统-留学人员的实际界面展现及操作方法。
该使用手册的编写目的：
为系统的使用者提供实用清晰的帮助，能够对系统所有功能有一个详细的了解，同时掌握的业务流程和操作方法。
[bookmark: _Toc44929195]1.2目标读者
a)	留学回国人员
b)	企事业单位
c)	区县人社局




[bookmark: _Toc44929196]2登录注册
[bookmark: _Toc44929197]2.1登录
[bookmark: _Toc44929198]2.1.1功能
专技系统统一采用个人用户登录，可以通过用户名、手机号或者身份证号+密码的方式登录系统，还包含重置密码（忘记密码？）和用户注册等功能。
[bookmark: _Toc44929199]2.1.2界面
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc44929200]2.1.3操作说明
	1、进入专技系统首页；
	2、在专技系统首页点击“留学回国人员”，即可进入登录页；
	3、输入正确的用户名、手机号或者身份证号，密码可登录本系统。


[bookmark: _Toc44929201]2.2用户注册
[bookmark: _Toc44929202]2.2.1功能
	完善用户信息，注册系统登录账号。
[bookmark: _Toc44929203]2.2.2界面
[image: ]
[bookmark: _Toc44929204]2.4.3操作说明
	1、点击登录页的“用户注册”，进入用户注册页面；
	2、填写基本信息，特别注意登录密码的设置要求，点击注册；
	3、通过实名认证，即可注册成功。
	4、请使用本人身份证信息注册，一经绑定将不能修改。



[bookmark: _Toc44929205]2.3重置密码
[bookmark: _Toc44929206]2.3.1功能
	若你忘记了密码，可以通过此功能来重新设置你的登录密码。
[bookmark: _Toc44929207]2.3.2界面
[image: ]
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc44929208]2.3.3操作说明
1、点击登录页的“忘记密码？”，进入重置密码页面；
2、正确输入你注册的用户名、手机号或身份证号，输入验证码，点击下一步；
3、验证方式包含“通过手机找回”和“通过刷脸找回”，其中“通过刷脸找回”需要下载重庆市政务APP，一般采用手机找回；
4、正确输入验证码，点击获取短信验证码，然后输入收到的短信验证码，点击下一步；
5、设置你的新密码，即可重置完成。


[bookmark: _Toc44929209]3留学回国人员
[bookmark: _Toc44929210]3.1创业资助申报
[bookmark: _Toc44929211]3.1.1创业资助申报列表
3.1.1.1功能
	可以新增创业资助申报，查看历史的申报记录。
3.1.1.2界面
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\LBR5EIJ[I(%P@Z6969WI601.png]
[image: ]
3.1.1.3操作说明
	1、登录成功后，在系统首页选择“留学回国人员”，点击“个人中心”；
	2、进入“个人中心”后，点击“创业资助”。
[bookmark: _Toc44929212]3.1.2新增创业资助申报
3.1.2.1功能
	可以创建新的创业资助申报书。
3.1.2.2界面
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\2L8BW(}4T6SP9[8WXYLZ3ME.png]
3.1.2.3操作说明
	1、在创业资助申报列表，点击“新增”；
	2、填写申报边内容，注意必填项及上传资料要求；
	3、填写完一页记得点击保存。
[bookmark: _Toc44929213]3.1.3预览申报书
3.1.3.1功能
	可以在线预览填写的申报书内容。
3.1.3.2界面
[image: ]
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\GF1[EZQNA`5JEC{RAVFNW]T.png]
3.1.3.3操作说明
	1、填写完毕后，点击“预览”；
	2、可查看是否漏填，或者错填。
[bookmark: _Toc44929214]3.1.4提交申报
3.1.4.1功能
	预览后确认申报书无误，在申报时间范围内可以提交给上级单位审核。
3.1.4.2界面
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\9WFA23U5@D]{NJKK@$Q4A$V.png]
3.1.4.3操作说明
	1、在申报书页面，点击“我要提交”；
	2、系统提示：提交成功；
	3、网页跳转至创业资助申报页面，可以查看申报记录。
	4、上级单位未审核时，可以选择撤回修改；
[bookmark: _Toc44929215]3.1.5修改申报书
3.1.5.1功能
	当申报书被上级单位退回时，可根据修改意见修改申报书。
3.1.5.2界面
[image: ]
3.1.5.3操作说明
	1、在创业资助申报列表中，状态为“退回中”的申报书，可以点击编辑；
	2、可以根据修改意见显示修改申报书。
[bookmark: _Toc44929216]3.2创新资助申报
[bookmark: _Toc44929217]3.1.1创新资助申报列表
3.1.1.1功能
	可以新增创新资助申报，查看历史的申报记录。
3.1.1.2界面
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\LBR5EIJ[I(%P@Z6969WI601.png]

[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\]F~T4A{4%_{O]F@L%}GK_(6.png]

3.1.1.3操作说明
	1、登录成功后，在系统首页选择“留学人员”，点击“个人中心”；
	2、进入“个人中心”后，点击“创新资助”。
[bookmark: _Toc44929218]3.1.2新增创新资助申报
3.1.2.1功能
	可以创建新的创业资助申报书。
3.1.2.2界面
[image: ]
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\RH}5UVY6YMY4]CV30JAK9J2.png]
3.1.2.3操作说明
	1、在创新资助申报列表，点击“新增”；
	2、填写申报边内容，注意必填项；
	3、填写完一页记得点击保存。
[bookmark: _Toc44929219]3.1.3预览申报书
3.1.3.1功能
	可以在线预览填写的申报书内容。
3.1.3.2界面
[image: ]
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\LWA`PH3[A0UGV%{Z9%9VU0P.png]

3.1.3.3操作说明
	1、填写完毕后，点击“预览”；
	2、可查看是否漏填，或者错填。
[bookmark: _Toc44929220]3.1.4提交申报
3.1.4.1功能
	预览后确认申报书无误，在申报时间范围内可以提交给上级单位审核。
3.1.4.2界面
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\Y}0HOJ9`GCCF_8O~TPQP647.png]
3.1.4.3操作说明
	1、在申报书页面，点击“我要提交”；
	2、系统提示：提交成功；
	3、网页跳转至创新资助申报页面，可以查看申报记录；
4、上级单位未审核时，可以选择撤回修改。
[bookmark: _Toc44929221]3.1.5修改申报书
3.1.5.1功能
	当申报书被上级单位退回时，可根据修改意见修改申报书。
3.1.5.2界面
[image: ]
3.1.5.3操作说明
	1、在创新资助申报列表中，状态为“退回中”的申报书，可以点击编辑；
	2、可以根据修改意见显示修改申报书。

[bookmark: _Toc44929222]4企事业单位
[bookmark: _Toc44929223]4.1单位注册
[bookmark: _Toc44929224]4.1.1功能
	用于重庆地区的单位、企业、市级主管部门的权限申请。
[bookmark: _Toc44929225]4.1.2界面
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\LBR5EIJ[I(%P@Z6969WI601.png]

[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\65D~ITGGG)`@%{DD@SP2MZR.png]
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\J9]REGY[761OCX@N]NUA4~M.png]


[bookmark: _Toc44929226]4.1.3操作说明
	1、在专技系统首页，点击留学回国人员；
	2、点击“注册管理员”；
	3、根据单位情况，填写单位资料；
	4、确认无误后，提交注册；
[bookmark: _GoBack]	5、上级单位审核通过后，会显示单位入口。
[bookmark: _Toc44929227]4.2创业资助申报审核
[bookmark: _Toc44929228]4.2.1功能
	用于单位审核创业资助申报书的审核
[bookmark: _Toc44929229]4.2.2界面
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\({%~64EK0T$~CBT3ZO}~(YV.png]
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\Q024U1D00UNR]BI@QX96(YO.png]

[bookmark: _Toc44929230]4.2.3操作说明
	1、进入单位管理后台，点击创业项目审核；
	2、选择需要审核的申报书，点击审核；
	3、查看申报书内容，对于问题的申报项，可以填写修改意见，点击审核不通过，退回给申报人，修改申报书；
	4、没有修改意见的申报书，可以点击审核通过，并填写推荐意见，点击确定即可。
[bookmark: _Toc44929231]4.3创新资助申报审核
[bookmark: _Toc44929232]4.3.1功能
	用于单位审核创新资助申报书的审核。
[bookmark: _Toc44929233]4.3.2界面
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\({%~64EK0T$~CBT3ZO}~(YV.png]
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\P)C6`G9JH{ZQN@O2B{%YVQ8.png]


[bookmark: _Toc44929234]4.3.3操作说明
	1、进入单位管理后台，点击创新项目审核；
	2、选择需要审核的申报书，点击审核；
	3、查看申报书内容，对于问题的申报项，可以填写修改意见，点击审核不通过，退回给申报人，修改申报书；
	4、没有修改意见的申报书，可以点击审核通过，并填写推荐意见，点击确定即可。
[bookmark: _Toc44929235]4.4推荐排序 
[bookmark: _Toc44929236]4.4.1功能
	可以在推荐排序截止时间内，设置或修改申报书的推荐排序。
[bookmark: _Toc44929237]4.4.2界面
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc44929238]4.4.3操作
	1、在审核列表里，选择申报书可设置排序；
	2、点击推荐排序下的蓝色数字；
	3、输入数字序号，点击回车即可完成排序；
	4、修改排序和设置排序操作一样；
	5、只能在推荐排序截止时间内设置或修改。
[bookmark: _Toc44929239]5区县人社局
[bookmark: _Toc44929240]5.1单位注册审核
[bookmark: _Toc44929241]5.1.1功能
	用于审核辖区内单位注册信息。
[bookmark: _Toc44929242]5.1.2界面
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc44929243]5.1.3操作说明
	1、根据系统内网登录地址，输入分配的账号和密码；
	2、进入系统后，选择单位注册审核；
	3、选择待审核的单位，点击审核；
	4、对单位注册资料有问题的申请书，可以选择审核不通过；
	5、点击审核通过，该申请人则有所在单位的管理权限了。
[bookmark: _Toc44929244]5.2创业资助申报审核
[bookmark: _Toc44929245]5.2.1功能
	用于区县人社局审核创业资助申报书的审核
[bookmark: _Toc44929246]5.2.2界面
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\({%~64EK0T$~CBT3ZO}~(YV.png]
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\Q024U1D00UNR]BI@QX96(YO.png]

[bookmark: _Toc44929247]5.2.3操作说明
	1、进入区县人社局管理后台，点击创业项目审核；
	2、选择需要审核的申报书，点击审核；
	3、查看申报书内容，对于问题的申报项，可以填写修改意见，点击审核不通过，退回给申报人，修改申报书；
	4、没有修改意见的申报书，可以点击审核通过，并填写推荐意见，点击确定即可。
[bookmark: _Toc44929248]5.3创新资助申报审核
[bookmark: _Toc44929249]5.3.1功能
	用于区县人社局审核创新资助申报书的审核。
[bookmark: _Toc44929250]5.3.2界面
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\({%~64EK0T$~CBT3ZO}~(YV.png]
[image: D:\360MoveData\Users\30844\Documents\Tencent Files\308443578\Image\C2C\P)C6`G9JH{ZQN@O2B{%YVQ8.png]


[bookmark: _Toc44929251]5.3.3操作说明
	1、进入区县人社局管理后台，点击创新项目审核；
	2、选择需要审核的申报书，点击审核；
	3、查看申报书内容，对于问题的申报项，可以填写修改意见，点击审核不通过，退回给申报人，修改申报书；
	4、没有修改意见的申报书，可以点击审核通过，并填写推荐意见，点击确定即可。
[bookmark: _Toc44929252]5.4推荐排序 
[bookmark: _Toc44929253]5.4.1功能
	可以在推荐排序截止时间内，设置或修改申报书的推荐排序。
[bookmark: _Toc44929254]5.4.2界面
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc44929255]5.4.3操作
	1、在审核列表里，可根据单位排序设置推荐排序；
	2、点击推荐排序下的蓝色数字；
	3、输入数字序号，点击回车即可完成排序；
	4、修改排序和设置排序操作一样；
	5、只能在推荐排序截止时间内设置或修改。

[bookmark: _Toc44929256]6相关问答
1.1 [bookmark: _Toc44929257]留学回国人员想申报资助，怎么注册账号?
通过重庆市政务服务网统一认证中心注册个人账号。
[bookmark: _Toc44929258]1.2企业、单位、市级主管部门、中央在渝单位、央企、高校，怎么注册账号？
都是通过重庆市政务服务网统一认证中心注册个人账号，登录成功后点击“注册管理员”，填写单位资料并提交，在审核通过后，会拥有单位的管理权限。
[bookmark: _Toc44929259]1.3区县人社局怎么登录注册呢？
区县人社局需要通过金保内网来登录系统，不需要注册账号，会由市人社局统一分配账号。
[bookmark: _Toc44929260]1.4留创计划申报时为什么找不到我的单位？
	留创计划的申报流程：个人申报->单位审核->主管部门或区县人社局审核->市人社局审核，引才在个人申报前，请先联系所在单位注册；单位注册之前，请先联系上级主管部门注册。
[bookmark: _Toc44929261]1.5各种类型的单位注册审核流程是什么？
单位（企业）：单位类型为事业（机关）单位、国有企业的由上级主管部门审核，非公有制经济、社会组织的由参保地所在区县人社局审核；
市级主管部门：市人社局审核；
留创园：市人社局审核；
单位和市级主管部门（既是单位又是主管部门）：市人社局审核
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