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1. [bookmark: _Toc15346][bookmark: _Toc25008][bookmark: _Toc10010][bookmark: _Toc31130][bookmark: _Toc18427][bookmark: _Toc18299_WPSOffice_Level1]注意事项
[bookmark: _Toc18301]（1）如在操作中遇到技术问题，可联系技术客服描述问题后进行处理。
技术客服电话：0531-55575449、0531-55575450
qq群号：389697420
（2）建议使用火狐浏览器和谷歌浏览器等高版本浏览器，或者使用360浏览器极速模式进行操作，360极速模式切换方法如下图所示，当图标由[image: ]变成[image: ]闪电符号后，则切换成功。
[image: ]



（3）如果存在同一个人操作多账号的情况，切换账号时，务必点击右上角的退出按钮[image: ]，或直接关闭整个浏览器后，重新登录。
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2. [bookmark: _Toc11806][bookmark: _Toc12799][bookmark: _Toc23502][bookmark: _Toc15945]用户分类
在引进青年人才补贴系统中，用户权限分为单位用户、县（市、区）人力资源和社会保障局、市人力资源和社会保障局。
其中，除去单位用户外，其余用户账号密码由后台管理员统一分配，无需自行注册。
3. [bookmark: _Toc23292][bookmark: _Toc6726][bookmark: _Toc29361]登录注册
[bookmark: _GoBack]输入网址：http://rcjn.jiningdq.cn/，点击登录按钮，进入登录界面，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

3.1. [bookmark: _Toc11876][bookmark: _Toc11093][bookmark: _Toc58226680][bookmark: _Toc8363][bookmark: _Toc58244978][bookmark: _Toc58244880][bookmark: _Toc8189][bookmark: _Toc25359]用户注册
如果是第一次登录，请点击“注册”按钮，注册账号，企业用户点击“单位注册”，注册页面如下：
[image: ]
[image: ]

3.2. [bookmark: _Toc3416][bookmark: _Toc11313][bookmark: _Toc10239][bookmark: _Toc22288][bookmark: _Toc3832]用户登录
输入用户名、密码、验证码，点击“登录”按钮，进入到用户中心主页面，主页分为上下两部分，上部分为“我的消息”，用来展示本人账号各业务系统的动态消息，下部分是各个业务系统的快捷入口。如下图所示：
[image: ]

3.3. [bookmark: _Toc25187][bookmark: _Toc1562][bookmark: _Toc58244979][bookmark: _Toc307][bookmark: _Toc12658][bookmark: _Toc58226681][bookmark: _Toc58244881][bookmark: _Toc21234]找回密码
点击登录页的忘记密码，如下图所示：
[image: ]
输入用户名、证件号、注册手机号、注册手机号获取到的验证码、输入新密码，并再次输入密码确认，点击保存，修改密码完成。如下图所示：

[image: ]
3.4. [bookmark: _Toc17663][bookmark: _Toc1219][bookmark: _Toc22486][bookmark: _Toc24671][bookmark: _Toc14371][bookmark: _Hlk58244471]安全中心
3.4.1. [bookmark: _Toc30864][bookmark: _Toc29480][bookmark: _Toc25099][bookmark: _Toc31838][bookmark: _Toc14706]修改密码
点击左侧菜单的“安全中心信息”，进入安全中心信息页。如下图所示：
[image: ]
点击“修改”，进入修改密码页面，输入旧密码，新密码，确认密码,校验后，显示提示语，“操作成功”则修改密码完成。如下图所示：
[image: ]
3.4.2. [bookmark: _Toc14872][bookmark: _Toc22242][bookmark: _Toc6522][bookmark: _Toc7470][bookmark: _Toc12684]修改姓名、手机号、证件号码、邮箱
点击左侧菜单的“安全中心信息”，进入安全中心信息页。如下图所示：
[image: ]
点击“修改姓名”，进入验证密码页，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
输入旧密码，校验无误后，进入修改姓名页，输入要修改的姓名，点击‘提交’，修改成功。
手机号、证件号码、邮箱修改均可参考以上的操作步骤。
3.4.3. [bookmark: _Toc16263][bookmark: _Toc8013][bookmark: _Toc15570][bookmark: _Toc26948]授权
手机号或者证件号授权后，可以将授权的手机号或证件号作为账号使用。
点击左侧菜单“安全中心信息”，选择“修改手机号”按钮，如下图所示：
[image: ]
密码验证后，是否授权选择“是”，如下图所示：
[image: ]
3.4.4. [bookmark: _Toc21450][bookmark: _Toc2964][bookmark: _Toc15490][bookmark: _Toc14302][bookmark: _Toc11217]修改所在地区
点击左侧菜单的“安全中心信息”，进入安全中心信息页。在下拉列表更改所在地区，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc32071][bookmark: _Toc6987][bookmark: _Toc7971][bookmark: _Toc3948]4.企业信息维护
[bookmark: _Toc7308][bookmark: _Toc11238][bookmark: _Toc23381][bookmark: _Toc7011]4.1必填子集
单位用户需在登陆后进行信息维护，依次据实完善“基本信息”、“经济效益”、“股权结构”、“科技创新平台”、“发明专利”。其中，根据“基本信息”中单位性质不同，如下图所示，必填项目不同，具体必填项目分类如下所示：
（1）单位性质是：“其他社会组织”、“卫生机构”、“园区”、“高等学校”、“科研院所”、“其他”其中之一的，需维护“基本信息”、“科技创新平台”；
（2）单位性质是“党政机关”、“其他事业单位”其中之一的，需维护“基本信息”；
（3）单位性质是“企业”的，需维护“基本信息”、“经济效益”、“股权结构”、“科技创新平台”、“发明专利”
[image: ]
必填项目未维护完整的，系统会自动判定为无权限进入下方的“济宁市高层次人才库”，则无法审核本单位人才，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc27269][bookmark: _Toc26450][bookmark: _Toc11926][bookmark: _Toc25356][bookmark: _Toc27842][bookmark: _Toc8102]4.2信息维护
[bookmark: _Toc4357][bookmark: _Toc24445][bookmark: _Toc1693][bookmark: _Toc4234][bookmark: _Toc8515]4.2.1基本信息
点击“信息维护”-“基本信息”，进入基本信息维护页面，如下图所示：
[image: ]
标注红色星花的为必填字段，将信息补充完整后，点击“保存”按钮，完成保存。
[bookmark: _Toc12708][bookmark: _Toc4759][bookmark: _Toc30458][bookmark: _Toc21284][bookmark: _Toc30569]4.2.2经济效益
点击“信息维护”-“经济效益”，进入经济效益维护页面，如下图所示：
[image: ]

选择“添加”按钮，弹出添加页面，如下图所示：
[image: ]
标注红色星花的为必填字段，将信息补充完整后，点击“保存”按钮，完成保存。
[bookmark: _Toc4440][bookmark: _Toc131][bookmark: _Toc19244][bookmark: _Toc13764][bookmark: _Toc22355]4.2.3股权结构
点击“信息维护”-“股权结构”，进入股权结构维护页面，如下图所示：
[image: ]

选择“添加”按钮，弹出添加页面，如下图所示：
[image: ]
标注红色星花的为必填字段，将信息补充完整后，点击“保存”按钮，完成保存。
[bookmark: _Toc7889][bookmark: _Toc22214][bookmark: _Toc13107][bookmark: _Toc7269]4.2.4科技创新平台
点击“信息维护”-“科技创新平台”，进入科技创新平台维护页面，如下图所示：
[image: ]

选择“添加”按钮，弹出添加页面，如下图所示：
[image: ]
标注红色星花的为必填字段，将信息补充完整后，点击“保存”按钮，完成保存。
[bookmark: _Toc26533][bookmark: _Toc17231][bookmark: _Toc24177][bookmark: _Toc6044][bookmark: _Toc14795]4.2.5信息提交
点击左侧菜单栏“提交审核”，可弹出企业信息提交页，在下拉列表中选择提交单位后，点击“提交审核”按钮，完成提交，如图所示：
[image: ]
本单位是市直单位的，选择“济宁市人才事业发展中心”，如下图所示：
[image: ]
本单位是非市直单位的，根据单位所在地，选择所属区县的人才工作领导小组办公室，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc4383][bookmark: _Toc29061][bookmark: _Toc25204]5.进入系统
输入正确的用户名和密码后，便可进入用户中心页面，在页面最底部“申报申请系统”模块下选择“引进青年人才补贴”，即可进入相应申报系统，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc12507]6. 信息填写
点击左侧菜单栏“引进青年人才补贴”下的“信息填写”，即可添加本单位引进的人才，点击“添加”按钮，完善相关信息，点击下方保存按钮即可，其中，“学位”与“企业性质”字段数据不同提交的主管部门也不相同，请如实填写，如下图所示：
[image: ]
信息保存成功后，会显示如下按钮：
[image: ]




点击“上传附件”按钮，上传人才所需的证明材料(本科需上传学位证，研究生需上传毕业证；合同书要有签约起止时间、双方印鉴等核心内容；纳税证明1个单位只需要上传1个人即可，要求是最近12个月的《税收完税证明》），如下图所示：
[image: d7537a0ef8e184a5bd11f8455d16fe9]
点击“提交按钮”，将会显示提交页面，如果必传附件未上传，页面会有提示，附件都上传完成后，选择审核单位后，点击提交可将信息提交给主管部门审核，
[image: ]
[image: ]
在提交页面，点击“查看审核历史”，可以查看当前信息的审核历史记录详情。
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