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 引言

说明

本“用户手册”详细描述了青岛博士后奖励资助申报系统的实际界面展现及操作方法。
《青岛博士后奖励资助申报系统用户使用手册》的编写目的：

为“博士后奖励资助申报系统”的使用者提供实用清晰的帮助。

给期望了解“博士后奖励资助申报系统”界面操作风格及具体业务功能的业务人员展现界面。

本手册包含博士后奖励资助申报功能的实际界面展现及操作方法。

目标读者

博士后奖励资助申报系统的使用者。

使用环境说明

 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。

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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或点击链接：

http://rc.qingdao.gov.cn/qdzhrcww/work/qdzhrctz/tzbshgzz.action?menuid=5017

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。

博士后站

博士后站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，请直接登录。

个人

账号由所在单位统一进行开通。

 博士后资助（适应于设站单位）

设站单位登录之后，点击“博士后资助”一级菜单，会出现如下功能菜单。
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3.1 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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进入开通个人账号界面。
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”。
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。

3.2 博士后建站（基地）资助

3.2.1 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。注意：1、申请资助金额默认20、30、50万元不可修改；2、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“办理进度”可查看整个申请流程。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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办理进度显示该申报已经进入内网职能部门审核。
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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。
3.2.2 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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3.3 应用研究项目资助

3.3.1 应用研究项目资助的单位审核
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在应用研究项目资助的单位审核页面，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，点击“单位审核意见”进行审核。
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审核通过后，信息进入内网，由职能部门进行审核。
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3.3.2 应用研究项目资助查询
内网审核通过之后，您可在应用研究项目资助查询模块点击查询，可以查出审核通过的信息，并可导出汇总表。
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3.4 博士后生活及住房补贴

3.4.1 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。

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。
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3.4.2 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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 博士后站（基地）科研资助申请（适应于博士后站）
4.1 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“办理进度”可查看整个申请流程。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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办理进度显示该申报已经进入内网职能部门审核。
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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。
4.2 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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 博士后资助（补贴）申请（适用于个人）
5.1 应用研究项目资助申请

个人账号登陆之后，根据3.1所示步骤，进入博士后资助（补贴）申请模块。点击应用研究项目申请，进入申请页面。
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在应用研究项目页面，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 ，点击“相关附件”，上传所有的附件信息。
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在附件类型下拉框中选择类型，然后点击浏览选择附件，再点击上传。上传完所有附件之后，再填写“个人简历”信息。
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分别填写学习经历和工作经历，点击新增按钮新增，也可对已经填写的信息进行修改或者删除。注意：学习经历和工作经历必填。

填写完成后，点击“近三年一来获得的研究成果”，填写信息，这些信息不是必填项，如果没有，可以不填。
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最后，填写“申请项目基本信息”，注意，该页面上所有项都是必填项。
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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。如果附件不全或者没有填写学习经历或者工作经历，则会出先提示，不可提交审批。
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如果这些项目填写完整，则会提示一些未填写的项目。
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确定提交之后，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，并下载申请书。
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办理进度显示该申报已经进入单位审核。
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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。
5.2 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；2.无需上传附件。
保存之后，回到申请列表页面，列表中会出现您新增的申请。

[image: image41.png]e niavms .
s v m

e

o8t

B

3 s mems  sWe  amam




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，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。

办理进度显示该申报已经进入单位审核。
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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。
 业务模块权限申请（适应于普通单位或者设站单位）

6.1 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。

[image: image44.png]m_L7E

HUIER EA21180R

AASL#

a7 Ean
Z0  pwi: o

EERAEE AABES BERS

R (Hit) BE
N : SAHBEES





登录成功后，在门户网站选择网上办事---->更多服务----->博士后站（基地）管理。
6.2 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。
[image: image46.png]| BT | Sl x

Ak eiE

ke
BRA
RRARE

==

EifarE m
A

BT EETERT
AR

AABI# E
BT R HRT

#Hh3].

Rl e —





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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 博士后安家补贴（适应于普通单位）

博士后工作单位登录之后，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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7.1 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。

7.2 博士后安家补贴单位审核

[image: image49.png]B | ELEEFINREE x

Et
e SIS it ]
L] FAt v [2E]
iR
¥ S T ESA REE R R
e #a SYEPES  FAEMLEE  BLESH | deNE  WELEHE ANEE (5 RHE SR
1 w 3 fF  HEERMAME- 200801 20180105 4 weo0s | AEE





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。
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7.3 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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 博士后安家申请（适用于个人）
8.1 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。

[image: image54.png]EtEERMTEE

I RE
E5RE
RS BHESPRS 1 e B KF
LA FEeRiHETE ER ikRiE 2016-08-01 a
EETre AR WA G SIERRETARMR e &}
* R (BT v RIS AR
oS
Bipre: v wE || £
L] G 3 [
10 v [T 0 Jo » ¥ 2 BRHOEHEOE

#1F Fifl




基本信息会加载出您的一些基本信息，您可进行修改保存，资助额度只可从4、6、10、15万元中选择。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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办理进度显示该申报已经进入单位审核。
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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。
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