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引言

1.1 说明

本“用户手册”详细描述了青岛市博士后资助系统的实际界面展现及操作方法。
《青岛市博士后资助系统用户手册》的编写目的：

1. 为“博士后资助系统”的使用者提供实用清晰的帮助。

2. 给期望了解“博士后资助系统”界面操作风格及具体业务功能的其他市/区的业务人员展现界面。

本手册包含博士后资助申报功能的实际界面展现及操作方法。

1.2 目标读者

博士后资助系统的使用者。

1.3 使用环境说明

第2章 系统登录说明

系统登录方式：采用输入用户名、密码的方式登录。

2.1 门户访问说明

打开浏览器，输入青岛智慧人才对应的门户网址。
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2.2 账号说明
· 设站单位
设站单位账号由业务人员在内网统一开通。

· 普通单位

如果未进行注册，请点击注册按钮进行账号注册。

如果已注册账号，请点击登录按钮进行登录。
· 个人

账号由所在单位统一进行开通。

· 专技处

专技处账号由维护人员在后台统一开通。

第3章 流程简介
3.1 博士后建站（基地）资助
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设站单位在外网进行博士后建站（基地）资助申请，然后信息进入内网由职能部门进行审核，审核完成后在内网进行补贴发放。

3.2 博士后科研资助
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设站单位在外网进行博士后科研资助申请，然后信息进入内网由职能部门进行审核，审核完成后在内网进行补贴发放。


3.3 博士后生活及住房补贴


[image: image4.emf]线下内网系统外网经办门户网站

博士后生活及住房

补贴申请

职能部门审核

纸质材料审核

发放补贴

单位审核


博士后个人在外网进行应博士后生活及住房补贴申请，然后由设站单位进行审核，设站单位审核通过之后，进入内网由职能部门进行审核和补贴发放。

3.4 博士后安家补贴
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博士后个人在外网进行应博士后安家补贴申请，然后由设站单位进行审核，设站单位审核通过之后，进入内网由职能部门进行审核。
第4章 博士后资助（适应于设站单位）
设站单位账号，按照3.1登录之后，点击“博士后资助”一级菜单，会出现如下功能菜单。
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4.1 开通个人账号

设站单位开通的个人账号，是用来申报应用研究项目资助和博士后生活及住房补贴的。
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1. 进入开通个人账号界面。
2. 填写待开通账号人员的基本信息。
姓名：待开通账号人员的真实姓名。

证件类型：包括居民身份证和外国人来华工作许可证（选择一种）。

证件号码：根据选择的证件类型填写对应的证件号码（该号码为登录账号）。

手机号：待开通账号人员的手机号码。

邮箱：待开通账号人员的电子邮箱。

申报业务：默认“博士后资助（补贴）申请”。
3. 点击开通按钮。
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如果该人员在系统里已经存在账号，则需与原账号姓名相同才可以开通，开通后密码与原账号相同。

4.2 博士后建站（基地）资助

4.2.1 建站（基地）资助申请
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在建站（基地）资助申请页面，点击新增按钮，新增申请。
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选择博士后站（基地）后，会加载出联系人、联系电话、联系地址信息。填写完整信息后，点击保存。 

保存之后，回到申请列表页面，列表中会出现您新增的申请。
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点击“修改”按钮可修改您填写的信息。点击“提交审批”可提交给职能部门审核。

提交审批后信息不可再修改。如果附件不全，则会出先提示，不可提交审批。
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提交成功之后，操作栏出现“查看详情” 。您可再次查看申报信息 。
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如果职能部门审核完毕，您可查看到审核结果。
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如果申请结果为“返回补充材料”，则需要您修改申请信息后再次提交审批。
4.2.2 建站（基地）资助申请查询
在建站基地资助申请模块点击查询，可以查出审核通过的信息，并可导出汇总表。
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4.3 博士后生活及住房补贴

4.3.1 博士后生活及住房补贴单位审核
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在博士后生活及住房补贴单位审核页面，点击查询，可查出待审核信息。点击“审核”按钮，查看申请信息。
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查看完信息后，选择审核结果，填写审核意见，然后保存。审核通过后，信息进入内网，由职能部门进行审核。
4.3.2 博士后生活及住房补贴查询
内网审核通过之后，您可在博士后生活及住房补贴查询模块点击查询，可以查出审核通过的信息，并可导出申请表和汇总表。
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第5章 博士后站（基地）科研资助申请（适应于设站单位）
5.1科研资助申请
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在科研资助申请页面，点击新增按钮，新增申请。
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该页面会加载出联系人、联系电话、联系地址信息。填写完整信息后，点击保存。注意：所有附件必须上传。

保存之后，回到申请列表页面，列表中会出现您新增的申请。
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点击“修改”按钮可修改您填写的信息。点击“提交审批”可提交给职能部门审核。

提交审批后信息不可再修改。如果附件不全，则会出先提示，不可提交审批。
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提交成功之后，操作栏出现“查看详情”和“下载申请表”按钮。您可再次查看申报信息，并下载申请表打印。
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如果职能部门审核完毕，您可查在此处看到审核结果。如果申请结果为“返回补充材料”，则需要您修改申请信息后再次提交审批。
5.2博士后站（基地）科研资助申请查询

在博士后站（基地）科研资助申请查询模块点击查询，可以查出审核通过的信息，并可导出汇总表。
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第6章 博士后资助（补贴）申请（适用于个人）
6.1博士后生活及住房补贴申请
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在博士后站生活及住房补贴申请模块点击新增 。
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系统会自动加载出一部分信息。填写完整信息后，点击保存。注意：1、资助额度为申请补贴月数乘以0.5，不可修改。

保存之后，回到申请列表页面，列表中会出现您新增的申请。
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点击“修改”按钮可修改您填写的信息。点击“提交审批”可提交给单位审核。

提交审批后信息不可再修改。如果附件不全，则会出先提示，不可提交审批。

提交成功之后，操作栏出现“查看详情”按钮。您可再次查看申报信息。
如果单位审核完毕，您可查看到审核结果。
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如果申请结果为“返回补充材料”，则需要您修改申请信息后再次提交审批。
第7章 业务模块权限申请（适应于普通单位或者设站单位）
7.1业务模块进入
普通单位或者设站单位如果需要博士后安家补贴的审核权限，就需要进行业务申请。
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登录成功后，在门户网站选择办事服务---->人才服务 ----->博士后站（基地）管理。
7.2业务权限申请
点击博士后站（基地）管理模块，界面跳转到业务经办系统界面。如果未开通该模块权限，则不显示该模块的菜单，只显示业务申请菜单。如下图所示：
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点击单位业务申请菜单，进入业务申请界面。
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业务名称选择博士后安家补贴，完善联系人和联系电话信息，点击申请按钮。
界面弹出申请成功提示框，已申请业务列表显示博士后安家补贴业务申请，审核状态为“未审核”，需要相关部门工作人员进行审批。相关部门工作人员对申请业务审批通过后，业务审核状态变为“审核通过”。
界面会新增“博士后安家补贴”菜单。
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第8章 博士后安家补贴（适应于普通单位）
设站单位账号，按照3.1登录之后，点击“博士后安家补贴”一级菜单，会出现如下功能菜单。
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8.1 开通个人账号

开通个人账号功能与4.1相同，这里不再赘述。

8.2 博士后安家补贴单位审核
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在博士后安家补贴单位审核页面，点击查询，可查出待审核信息。点击审核按钮，查看申请信息。
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查看完信息后，选择审核结果，填写审核意见，然后保存。审核通过后，信息进入内网，由职能部门进行审核。

8.3 博士后安家补贴查询
内网审核通过之后，您可在博士后安家补贴查询模块点击查询，可以查出审核通过的信息，并可导出汇总表。
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第9章 博士后安家申请（适用于个人）
9.1博士后安家补贴申请

个人账号登陆之后，根据3.1所示步骤，进入博士后安家补贴申请模块。点击博士后安家补贴申请，进入申请页面。
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在该页面，点击新增按钮，新增申请。
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基本信息会加载出您的一些基本信息，您可进行修改保存。填写完基本信息后 ，上传所有的附件信息。

填写完成后，回到申请列表页面，列表中会出现您新增的申请。
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点击“修改”按钮可修改您填写的信息。点击“办理进度”可查看整个申请流程。点击“提交审批”可提交给单位审核。

提交审批后信息不可再修改。如果附件不全或者，则会出先提示，不可提交审批。
确定提交之后，操作栏出现“查看详情”按钮。您可再次查看申报信息。
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每一步审核完毕，您都可以在此处查看到审核结果。如果申请结果为“返回补充材料”，则需要您修改申请信息后再次提交审批。

博士后资助申报业务咨询电话85912793，技术支持电话88915202（青岛人才网）。
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