附件2：

留学人员回国创业启动支持计划和科技活动项目
择优资助申报操作手册
















[bookmark: _GoBack]
目录
1.1浏览器设置	5
2.1软件登录	5
2.1.1网址设置	5
2.1.2登录设置	6
2.1.3密码修改	7
3.1单位和用户	8
3.1.1创建单位及案例	10
3.1.2创建用户及案例	22
4.1留学人员服务	34
4.1.1留学回国择优资助项目经费申报	34
4.1.2留学回国创业启动支持计划项目申报	40
4.1.3数据修改	49
4.1.4提交审核	50
5.1业务审批	51
5.1.1审批通过	51
5.1.2审批不通过	54
5.1.3业务办理流程	55





[bookmark: _Toc66194395]1.1浏览器设置
软件采用B\S架构，因此只需要在本地电脑上安装一个浏览器即可，但是受开发环境、开发语言、浏览器兼容性等客观因素影响，推荐使用：谷歌（最佳）、火狐、360极速浏览器。
[bookmark: _Toc36544644][bookmark: _Toc36648776][bookmark: _Toc66194396][bookmark: _Hlk36544975]2.1软件登录
[bookmark: _Toc36544645][bookmark: _Toc36648777][bookmark: _Toc66194397]2.1.1网址设置
打开四川省人力资源和社会保障厅官网，打开右边的“四川省专家人才管理服务”

[image: 0GX1GQE{9K~ZH0~UKFO4TBR]

[image: ]                        
[bookmark: _Toc36544646][bookmark: _Toc36648778][bookmark: _Toc66194398]2.1.2登录设置
输入对应的登录名和登录密码，点击登录（如图三），然后根据提示拖动滑块完成验证（如图四），进入软系统主界面（如图五）。（注意：长时间未使用系统，系统会自动断开连接，导致无法登录系统，请关闭网站之后重新登录。）[image: ]                            如图三
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                     如图四
[image: ]
如图五
[bookmark: _Toc66194399]2.1.3密码修改
点击用户名，点击密码修改，输入旧密码，再输入新密码，确认新密码，点击确定。
[image: ]
 点击确定即修改。[image: ]
[bookmark: _Toc36259352][bookmark: _Toc36544640][bookmark: _Toc36648772][bookmark: _Toc66194400]3.1单位和用户
[bookmark: _Hlk54180974]系统角色分为省人社厅经办人员、省级部门经办人员、市（州）人社局经办人员、县（区）人社局经办人员、评委办经办人员、单位管理员、申报人员，不同的角色在系统里的职责和权限不一样。
登录账号分配：各级经办人员账号由上级经办人由上往下分配，例如：
省人社厅经办人员创建中央在川单位管理员、省级部门经办人员和市（州）人社局经办人员账号；
市（州）人社局经办人员创建市（州）部门单位、市（州）部门所属单位的单位管理员和县（区）人社局经办人员账号；
县（区）人社局创建县（区）部门单位、县（区）部门所属单位的单位管理员账号；
省级部门经办人员创建省级部门所属单位（企业）管理员账号和省级部门单位申报人员账号；
中央在川单位管理员、省级部门所属单位（企业）管理员、市（州）部门单位管理员、市（州）部门所属单位管理员、县（区）部门单位管理员、县（区）部门所属单位管理员分别创建本单位申报人账号；
系统默认本人身份证为登录账号，也是系统区分人员的唯一标识。
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[bookmark: _Toc36259353][bookmark: _Toc36544641][bookmark: _Toc36648773][bookmark: _Toc66194401]3.1.1创建单位及案例
[bookmark: _Hlk54180986]根据需求调研，系统前期统一采用由上往下逐级创建单位，系统共分中央在川、省、市（州）、县（区）四类经办机构。上级经办人员使用相应账号和密码登录系统，在系统首页点击系统左边的‘基础数据管理——单位管理——新增（如下图1），在弹出的单位信息表中，根据系统操作说明（鼠标箭头放在需要填写内容的地方自动弹出相应操作提示，如下图2）并且结合所需创建单位的真实情况逐一完善单位信息（带*的内容代表必填，其他内容可填可不填），然后点击确定。添加好之后如需修改单位信息选择对应单位点击编辑，如需删除已添加单位就选中相应单位点击删除，需要查询单位点击旁边的‘请输入单位’，然后点击查询（如图3）。（注释：所属行政区域、上级机构名称、单位隶属关系一定不能填错误，务必慎重，否则会影响业务办理，如不清楚请参照下面的案例选择设置或者联系软件技术支持人员协助添加，具体联系方式请看软件首页右上角‘帮助’处）。


[image: ]如下图1
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如下图2 [image: ]如图3
案例一：四川省人力资源和社会保障厅创建中央在川企业“中国工程物理研究院”，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
[image: ] 
案例二：四川省人力资源和社会保障厅创建省级部门单位“四川省水利厅”，选择内容如下选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
[image: ]
案例三：四川省人力资源和社会保障厅创建市（州）人社局“眉山市人力资源和社会保障局”，选择内容如下选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
 [image: ]

案例四：四川省水利厅创建下属二级事业单位“四川省水文水资源勘测局”，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
 [image: ]
案例五：四川省水利厅创建下属二级机构“四川省水利发展集团有限公司”（即省属企业），选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
 [image: ]

案例六：眉山市人力资源和社会保障局创建所管辖的市（州）部门单位“眉山市住房和城乡建设局”，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
[image: ]
 

案例七：眉山市人力资源和社会保障局创建所管辖的市（州）部门所属单位，即“眉山市住房和城乡建设局”的下属二级单位“眉山市市容环境管理支队”，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
[image: ]
案例八：眉山市人力资源和社会保障局创建所管辖的县（区）人社局单位“东坡区人力资源和社会保障局”，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
 [image: ]

案例九：东坡区人力资源和社会保障局创建所管辖的东坡区部门单位“东坡区水利局”，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
[image: ]
案例十：东坡区人力资源和社会保障局创建所管辖的东坡区部门所属单位，即“东坡区水利局”的下属二级单位“东坡区水土保持工作站”，选择内容如下（同类型单位创建方式类似）：
[image: ]

[bookmark: _Toc36648774][bookmark: _Toc36259354][bookmark: _Toc36544642][bookmark: _Toc66194402]3.1.2创建用户及案例
[bookmark: _Toc36648797]单位创建好之后，需要给单位创建各类经办人员账号，创建步骤：在系统首页点击系统左边的‘基础数据管理——用户管理——添加（如图1），在弹出的信息中首先选择所属单位，添加用户名（即姓名），添加身份证（用户的身份证号码），登录名系统自动默认为本人身份证，密码默认‘123’（注意：带*的内容代表必填，其他内同可填可不填，如图2），录入好之后点击下一步（注：下一步自带保存功能，点击关闭代表不保存当前录入信息），进入到用户审批权限设置，根据当前人员的身份进行符合的角色分配，由左往右双击选择即可（如图3），然后点击保存。[image: ]如图1  [image: ]如图2 [image: ]如图3
案例一：四川省人力资源和社会保障厅[省人社厅经办人员]创建所管辖的中央在川单位管理员账号，即“中国工程物理研究院[单位管理员]”，选择内容如下（同类型用户创建方式类似）：
[image: ]
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案例二：四川省人力资源和社会保障厅[省人社厅经办人员]创建所管辖的省级部门四川省水利厅经办人员账号，即“四川省水利厅[省级部门经办人员]”，选择内容如下（同类型用户创建方式类似）：
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案例三：四川省人力资源和社会保障厅[省人社厅经办人员]创建所管辖的眉山市人社局经办人员账号，即“眉山市人力资源和社会保障局[市（州）人社局经办人员]”，选择内容如下（同类型用户创建方式类似）：
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案例四：四川省水利厅（省级部门经办人员）创建下属二级事业单位“四川省水文水资源勘测局（单位管理员）”，选择内容如下（同类型用户创建方式类似）：
 [image: ]
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案例五：眉山市人力资源和社会保障局[市（州）人社局经办人员]创建所管辖的眉山市部门单位管理员账号，即“眉山市住房和城乡建设局[单位管理员]”，选择内容如下（同类型用户创建方式类似）：
 [image: ]
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案例六：眉山市人力资源和社会保障局[市（州）人社局经办人员]创建所管辖的眉山市部门所属单位管理员账号，即“眉山市住房和城乡建设局”的下属二级单位“眉山市市容环境管理支队[单位管理员]”，选择内容如下（同类型用户创建方式类似）：
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案例七：眉山市人力资源和社会保障局[市（州）人社局经办人员]创建所管辖的县（区）人社局经办人员账号，即“东坡区人力资源和社会保障局[县（区）人社局经办人员]”，选择内容如下（同类型用户创建方式类似）：
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案例八：东坡区人力资源和社会保障局[县（区）人社局经办人员]创建所管辖的东坡区部门单位“东坡区水利局[县（区）部门经办人员]”，选择内容如下（同类型用户创建方式类似）：
[image: ]
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案例九：东坡区人力资源和社会保障局[县（区）人社局经办人员]创建所管辖的东坡区部门所属单位，即“东坡区水利局”的下属二级单位“东坡区水土保持工作站[单位管理员]”，选择内容如下（同类型用户创建方式类似）：
[image: ]
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案例十：各级管理员创建本单位申报人账号，选择内容如下（同类型用户创建方式类似）：
[image: ]
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[bookmark: _Toc36648780][bookmark: _Toc66194403]4.1留学人员服务
[bookmark: _Toc66194404]4.1.1留学回国择优资助项目经费申报
依次点击左边的菜单栏：专家中心系统——留学人员服务——留学回国择优资助项目经费申报————留学回国择优资助经费申报表——点击“申报”如图五，然后根据实际情况填入相关内容。

[image: ]
                   如图五
4.1.1.1基本信息填报
在打开的申报表中，根据个人情况依次完善申报材料,然后上传照片(如图六)，点击“保存数据”（如图七）。
[image: ]
               如图六
[image: ]
                       如图七
4.1.1.2一、申请人基本情况
点击左边的档案袋，“一、申请人基本情况”，根据个人实际情况完善好人员基本信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]
4.1.1.3获国家奖励情况
点击左边的档案袋，“获国家奖励情况”，根据个人实际情况完善好人员基本信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]
4.1.1.4主要学术兼职
点击左边的档案袋，“主要学术兼职”，根据个人实际情况完善好人员基本信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]
4.1.1.5工作单位信息
点击左边的档案袋，“工作单位信息”，根据个人实际情况完善好人员基本信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]
4.1.1.6二、申请人在国内外学习、进修、工作业绩简介
点击左边的档案袋，“二、申请人在国内外学习、进修、工作业绩简介”，根据个人实际情况完善好人员基本信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]
4.1.1.7三、申请资助经费的研究课题简介
点击左边的档案袋，“三、申请资助经费的研究课题简介”，根据个人实际情况完善好人员基本信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]
4.1.1.8四、经费预算
点击左边的档案袋，“四、经费预算”，根据个人实际情况完善好人员基本信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]
4.1.1.9附件
点击左边的档案袋，“附件”，根据个人实际情况上传需要上传的附件，如需上传多个附件（图片或pdf格式），请在第一个附件上传完毕之后点击“保存”，根据提示上传第二个附件，以此类推。
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[bookmark: _Toc66194405]4.1.2留学回国创业启动支持计划项目申报
依次点击左边的菜单栏：专家中心系统——留学人员服务——留学回国创业启动支持计划项目申报————留学回国创业启动支持计划申报表——点击“申报”如图五，然后根据实际情况填入相关内容。
[image: ]


4.1.2.1基本信息填报
[bookmark: _Hlk36546311]在打开的申报表中，根据个人情况依次完善申报材料,然后上传照片(如图六)，点击“保存数据”（如图七）。
[image: ]
                   如图六
[image: ]
                      如图七
4.1.2.2人员基本信息（必填）
点击左边的档案袋，“人员基本信息（必填）”，根据个人实际情况完善好人员基本信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]

[image: ]

4.1.2.3本人履历
点击左边的档案袋，“本人履历”，根据个人实际情况完善好信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]

4.1.2.4国内外主要学术或社会兼职
点击左边的档案袋，“国内外主要学术或社会兼职”，根据个人实际情况完善好信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]

4.1.2.5申报理由
点击左边的档案袋，“申报理由”，根据个人实际情况完善好信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]

4.1.2.6企业基本信息
点击左边的档案袋，“企业基本信息”，根据个人实际情况完善好信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]

4.1.2.7主要股东构成
点击左边的档案袋，“主要股东构成”，根据个人实际情况完善好信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]

4.1.2.8核心团队介绍
点击左边的档案袋，“核心团队介绍”，根据个人实际情况完善好信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]

4.1.2.9企业经营范围和创业项目概述
点击左边的档案袋，“人员基本信息（必填）”，根据个人实际情况完善好人员基本信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]

4.1.2.10经济效益预测
点击左边的档案袋，“经济效益预测”，根据个人实际情况完善好信息，完善好了之后点击“下一步”或者“保存”（注释：点击下一步自带保存并可以继续往下完善其他档案袋；点击“保存”按钮就关闭当前档案袋，返回首页。如需编辑其他档案袋那就直接点击对应档案袋即可）。
[image: ]
4.1.2.11附件
点击左边的档案袋，“附件”，根据个人实际情况上传需要上传的附件，如需上传多个附件（图片或pdf格式），请在第一个附件上传完毕之后点击“保存”，根据提示上传第二个附件，以此类推。
[image: ]


[bookmark: _Toc65674869][bookmark: _Toc66194406]4.1.3数据修改
信息填写完毕之后，可以选中当前信息然后点击“查看详细信息”——即把填报的信息汇总成申报表，并完成报表打印，边距设置为“默认”、“编辑”——即修改完善信息、“删除”——即重新录入全部信息等。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc65674870][bookmark: _Toc66194407]4.1.4提交审核
数据填报完毕之后，检查无误，即可选中当前数据点击提交，提交给本单位管理员审核。如果提交审核之后还想修改，那么请点击“待办事项”中的“已办业务”，然后点击“查看业务”——点击“撤回”，然后回到业务办理处重新办理。
[image: ]
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc36648798][bookmark: _Toc65674871][bookmark: _Toc66194408]5.1业务审批
[bookmark: _Toc66194409]5.1.1审批通过

单位管理员/县（区）人社局/市（州）人社局/用自己的账号和密码登陆系统，点击首页——待办事项——待办业务—— “待处理”按钮，继续点击需要审批业务前边的“业务办理”按钮，在弹出的表格中审核提交的申报材料,根据相应权限填入相应的审批意见、负责人签字和审批日期，点击左上角的“保存意见”，如需上传附件请点击右上角的流程附件上传。然后再右上角的“同意通过”，然后根据提示选择下一步审批单位（省人社厅经办人员审核的时候不用选择单位），然后点击确定。（注释：如不清楚下一审批环节，可提前点击‘流程图’查看下一步审批机构类型，从而判断因该选择的单位） 
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc66194410]5.1.2审批不通过
查看申报材料的过程中，如果发现申报材料有问题，需要退回。那么就可点击“返回修改”或“拒绝”或“流程作废”按钮，输入退回原因，点击确定。（注释：返回修改：根据申报流程，逐级退回修改信息；拒绝：跳过中间所有审批环节，直接退回申报人修改；流程作废：此申报流程作废，退回申报人，申报人不能再申报）。
[image: ]

[bookmark: _Toc36648796]5.1.2.1退回材料维护
如果申报材料被上级审核不通过，退回，那么点击首页——待办事项——待办业务——待处理——业务办理——删除流程/撤回（注释：删除流程代表彻底删除此次申报内容，不再申报；撤回代表撤回当前申报的内容，重新去业务办理处修改之后再次提交） 
[image: ]

[bookmark: _Toc66194411]5.1.3业务办理流程
5.1.3.1择优项目申报流程
   县（区）国营企业申报流程：个人申报——所在单位审核——县（区）人社局审核——市（州）人社局审核——评委办资格审查——专家评审——省人社厅审核（四川省人力资源和社会保障厅）；
县（区）私营企业申报流程：个人申报——所在单位审核——县（区）人社局审核——市（州）人社局审核——评委办资格审查——专家评审——省人社厅审核（四川省人力资源和社会保障厅）；
县（区）部门所属单位申报流程：个人申报——所在单位审核——县（区）人社局审核——市（州）人社局审核——评委办资格审查——专家评审——省人社厅审核（四川省人力资源和社会保障厅）；
县（区）部门单位申报流程：个人申报——所在单位审核——县（区）人社局审核——市（州）人社局审核——评委办资格审查——专家评审——省人社厅审核（四川省人力资源和社会保障厅）；
市（州）国营企业申报流程：个人申报——所在单位审核——市（州）人社局审核——评委办资格审查——专家评审——省人社厅审核（四川省人力资源和社会保障厅）；
市（州）部门所属单位申报流程：个人申报——所在单位审核——市（州）人社局审核——评委办资格审查——专家评审——省人社厅审核（四川省人力资源和社会保障厅）； 
市（州）部门单位申报流程：个人申报——所在单位审核——市（州）人社局审核——评委办资格审查——专家评审——省人社厅审核（四川省人力资源和社会保障厅）；
省级企业申报流程：个人申报——所在单位审核——所属省级部门单位审核——评委办资格审查——专家评审——省人社厅审核（四川省人力资源和社会保障厅）；
省级部门所属单位申报流程： 个人申报——所在单位审核——所属省级部门单位审核——评委办资格审查——专家评审——省人社厅审核（四川省人力资源和社会保障厅）；
省级部门单位申报流程： 个人申报——所在单位审核——评委办资格审查——专家评审——省人社厅审核（四川省人力资源和社会保障厅）；
中央在川单位（企业）申报流程：个人申报——所在单位审核——评委办资格审查——专家评审——省人社厅审核（四川省人力资源和社会保障厅）；
5.1.3.2创业项目申报流程
县（区）私营企业申报流程：个人申报——所在单位审核——县（区）人社局审核——市（州）人社局审核——评委办资格审查——专家评审——省人社厅审核（四川省人力资源和社会保障厅）；
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