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1、 [bookmark: _Toc26636184]注意事项
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：756715124
2. 建议使用火狐浏览器和谷歌高版本浏览器进行操作。
2、 [bookmark: _Toc26636185]威海市人才库
[bookmark: _Toc26636186][bookmark: _Toc31674]2.1用户注册/登陆
（1） 用户输入网址http://wh.rcsd.cn/后进入门户网站首页，点击“注册”按钮进入注册页面。如下图所示：
[image: ]
（2） 选择个人/单位注册后，完善相关注册信息进行注册。注册完毕后，回到首页，将用户名密码及验证码输入后输入后点击登录按钮，进入用户中心。
[image: ]

[image: ]
如已有账号密码，请输入账号密码后直接登录。主管部门用户输入网址http://wh.rcsd.cn/后进入门户网站首页，在右侧输入账号和密码或手机号直接登陆，无需注册。
（3） 登陆后进入用户中心页面，如下图所示：
[image: ]

[image: 1]
[bookmark: _Toc28261][bookmark: _Toc26636187]2.2个人用户
[bookmark: _Toc26636188]2.2.1信息维护
个人用户点击快捷入口的【威海人才库】，如下图所示：
[image: ]
（1） 申报用户在左侧菜单中点击“信息维护”菜单，填写相应子集菜单，其中“基本情况”和“主要荣誉称号情况”为必填子集，子集信息如下图所示：
[image: ]
（2） 点击左侧菜单“基本信息”，进入基本信息维护页面，其中，带有“*”的信息必须填写。“是否市直”和“单位所在地”决定了上级主管部门，请注意慎重选择单位是否为市直单位，如果为非市直单位，则请务必选择正确的“单位所在地”。
填写完毕后点击下方的“保存”,完成基本信息的保存如下图所示：
[image: ]
（3） 点击左侧菜单“主要荣誉称号情况”，在主要荣誉称号中必须完善“主要依据荣誉称号”,否则无法提交，完善方法如下图所示：
[image: ]
[image: ]
（4） 如果您的荣誉称号未在下拉菜单中存在，请键盘输入您的荣誉称号，且务必输入称号全称，不要使用如“突贡”这样的简写称号。系统中会根据主要依据荣誉称号来自动判断上级审核单位，如果使用简写会造成提交错审核单位的情况发生，造成申领时间拖延。
[bookmark: _Toc26636189]2.2.2信息提交
子集维护完毕后，点击“信息提交”菜单并选择审核单位，提交至企业审核，如下图所示：
[image: 1]

如果未搜索到企业，是因为企业未审核通过，请参考本文档“单位用户”模块将企业信息提交审核，审核通过后，再回到当前页重新选择审核单位,未搜索到页面如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc26636190]2.3单位用户
[bookmark: _Toc26636191]2.3.1企业信息入库
（1） 信息维护
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、科技创新平台、发明专利，并提交审核。审核入库后的企业可进入威海人才库审核人才信息，否则无权限进入。如下图所示：
[image: 1]
（2） 信息提交
点击首页左侧“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：
[image: ]

1) 提交完成后，等待上级部门审核，当前状态为“已入库”时，则可以通过快捷入口进入相应的系统，办理申领英才卡业务。
2) 其中，哈尔滨工业大学和山东大学请提交至“威海市人力资源和社会保障局”审核。
3) 如果所在单位不是哈尔滨工业大学或山东大学，则在此举例说明：
举例1：张三教授，所在单位为“威海市***公司”，该公司为威海市直单位，张三教授的主要依据荣誉称号为“威海市乡村之星”，则张三提交至：威海市农业农村局即“威海市乡村之星”称号的主管部门。
举例2：张三教授，所在单位为“威海市***公司”，该公司非威海市直单位，单位所在地是：“文登区”，则张三提交至：文登区人力资源和社会保障局。
[bookmark: _Toc26636192]2.4区市窗口和市直主管部门
[bookmark: _Toc26636193]2.4.1安全中心
主管部门用户可在用户中心页面的安全中心模块进行修改账号密码、授权手机号等操作，如下图所示：
[image: ]
点击“安全中心”-“安全中心信息”进入页面，点击标蓝修改文字即可进行修改操作。其中，手机号可进行授权操作，点击修改按钮，打开授权页面，如下图所示：
[image: ]
按流程步骤进行操作即可。
[bookmark: _Toc26636194]2.4.2平台邮箱
主管部门用户可在用户中心进行站内信的收发操作，点击“平台邮箱”-“发件箱”进入邮件发送页面，如下图所示：
[image: ]
用户可编辑邮件内容及接收单位后选择发送。
用户还可以在“收件箱”页面，点击新增按钮进行新邮件的编辑发送，如下图所示:
[image: ]
[image: ]
同时，用户收到的邮件信息可在“收件箱”栏目下列表展示。
[bookmark: _Toc26636195]2.4.3通报公告
主管部门用户可在“通报公告”栏目下，进行公告的发布操作，如下图所示：
[image: ]
点击“发布公告”按钮打开公告编辑页面，如下图所示：
[image: ]
完善公告信息后，点击“发布”按钮即可完成操作。
[bookmark: _Toc26636196][bookmark: _Toc30160]2.4.4企业入库
企业用户在维护基本信息后，会将信息提交至区市窗口审核。未审核入库的企业将无权限通过快捷入口进入“人才库”和“英才卡”。主管部门用户在用户中心页面，选择【信息管理】-【待办企业审核】，点击右侧“待审核”按钮，对企业审核入库或退回修改，如下图所示：
[image: 1]
[bookmark: _Toc26636197][bookmark: _Toc19375]2.4.5威海市人才库入库
主管部门用户在用户中心的【信息管理】-【待办事项】中对企业提交至主管部门的人才信息进行审核入库或退回，如下图所示：
[image: 1]
也可点击【快捷入口】下的【威海人才库】,进入审核首页，如下图所示：
[image: 1]
（1） 点击【审核管理】-【待办事项】，展示待审核的信息列表，点击“操作”按钮，进入审核页面，如下图所示：
[image: 1]
（2） 在结论意见中填写审核意见等相关信息后提交即可。
[bookmark: _Toc20172][bookmark: _Toc26636198]2.4.6威海市人才库审核
企业信息入库后，在用户中心页面【快捷入口】处选择【威海人才库】进入。
（1） 选择【审核管理】-【待办事项】进入，展示待审核的信息列表，点击“审核”按钮进行审核操作，如下图所示：
[image: 1]
（2） 进入审核页面，审核浏览提交至本单位的人才信息后，点击“结论意见”，提交至区市窗口或市直主管部门或退回个人修改。审核页面如下图所示：
[image: ]
[image: 1]
（3） 其中，哈尔滨工业大学和山东大学的流程为固定流程，如果您的单位是哈尔滨工业大学或山东大学，则提交至“威海市人力资源和社会保障局”进行审核；
（4） 如果所在单位不是哈尔滨工业大学或山东大学，则入库流程分为以下两类，在此举例说明：
（5） 举例1：张三教授，所在单位为“威海市***公司”，该公司为威海市直单位，张三教授的主要依据荣誉称号为“威海市乡村之星”，则提交至威海市农业农村局即“威海市乡村之星”称号的主管部门进行审核；
（6） 举例2：张三教授，所在单位为“威海市***公司”，该公司非威海市直单位，单位所在地是：“文登区”，则提交至“文登区人力资源和社会保障局”进行审核。
[bookmark: _Toc26636199][bookmark: _Toc14353]三、威海市英才卡申领
[bookmark: _Toc26636200]3.1个人用户
个人用户在威海人才库完成入库后，可发起英才卡申领操作。点击快捷入口的【威海英才卡】，如下图所示：
[image: ]
进入威海英才卡页面，如下图所示：
[image: 1]
[bookmark: _Toc26636201]3.1.1数据同步
点击“数据同步”按钮，将同步威海人才库中完成入库的基本信息、教育经历、工作经历、荣誉称号、专利情况、论文论著子集至当前页面，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc26636202]3.1.2信息提交
（1） 申领人检查无误后，可在“信息提交”菜单将申领信息提交至上级部门审核。如果存在信息变动，则需要在威海人才库中调整更新后再次入高层次人才库，重新入库后，则在本系统中再次点击点击“数据同步”按钮完成数据更新，以后每次信息变动，都请按照此流程进行数据更新。信息提交页面如下图所示:
[image: 1]
（2） 其中，哈尔滨工业大学和山东大学的流程为固定流程，申领流程如下图所示：
[image: qt_temp]
（3）如果所在单位不是哈尔滨工业大学或山东大学，则申领流程分为以下两类，在此举例说明：
（4） 举例1：张三教授，所在单位为“威海市***公司”，该公司为威海市直单位，张三教授的主要依据荣誉称号为“威海市乡村之星”，则张三教授申领流程为：张三->威海市农业农村局即“威海市乡村之星”称号的主管部门->威海市人力资源和社会保障局初审->威海市人力资源和社会保障局终审->领卡
（5） 举例2：张三教授，所在单位为“威海市***公司”，该公司非威海市直单位，单位所在地是：“文登区”，则张三教授申领流程为：张三->文登区人力资源和社会保障局->威海市人力资源和社会保障局初审->威海市人力资源和社会保障局终审->领卡
[bookmark: _Toc26636203]3.2区市窗口和市直主管部门（英才卡审核）
[bookmark: _Toc26636204]3.2.1区市窗口和市直主管部门
3.2.1.1审核
（1） 区县主管部门用户在【快捷入口】中，选择【威海英才卡】；
（2） 在“待办事项”中，可查看所有提交至本单位的申领人列表；
[image: 1]
（3） 点击【审核管理】-【待办事项】，展示待审核信息列表，点击右侧“审核”按钮，进入审核页面，如下图所示：
[image: 1]
[bookmark: _Toc26636205]3.2.1.2人才管理
该模块统计了本单位经手办理过的所有申请人的信息，可通过人才管理模块掌握申请人的当前状态，并支持导出excel，导出的excel即为本单位上报的名单，如下图所示:
[image: ]
[bookmark: _Toc26636206]3.2.1.4附件上传
本单位形成上报名单后，线下对名单盖章确认后，在附件上传模块，点击“附件信息”，上传本单位的上报名单，如下图所示:
[image: ]
[bookmark: _Toc26636207]3.2.2市级窗口
3.2.2.1审核
市人社部门在【快捷入口】中，选择【威海英才卡】，申领人颁发英才卡或退回，如下图所示:
[image: 1]
[bookmark: _Toc26636208]3.2.2.2英才卡停用/启用
市级主管部门点击【英才卡管理】-【英才卡列表】，展示所有英才卡信息，可对已颁卡专家进行启用和停用操作，英才卡停用后，则移动端停止对持卡人的一切绿色通道服务，如下图所示：
[image: 1]
[bookmark: _Toc26636209]3.2.2.3英才卡管理
该模块统计了本单位所有申领英才卡成功的人员名单，并支持导出excel如下图所示:
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc26636210]人才服务绿色通道
4.1个人用户
[bookmark: _Toc26636211]4.1登录
在实际享受现场服务或预约服务时，自动跳转至登录页面，支持账号密码及手机号验证码两种登录方式。如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\合并\图片\微信登录.jpg微信登录]
[bookmark: _Toc26636212]4.2预约服务
[bookmark: _Toc26636213]4.2.1在线申请
选中要申领的服务，点击“在线申请”按钮。如下图所示：


[image: Screenshot_20190801-174552_WeChat][image: Screenshot_20191207-203526_WeChat]
[bookmark: _Toc26636214]4.2.2申请提交
编辑预约需求，选择要所属区县的服务窗口，点击“提交”按钮，如下图所示：
[image: Screenshot_20190801-174646_WeChat]
[bookmark: _Toc26636215]4.2.3进度查看
可查看审核历史,关注预约进展，预约有反馈后，会有短信通知。如下图所示：


[image: H:\socialityload\1738657519\FileRecv\MobileFile\Screenshot_2019-08-01-13-37-32-043_com.tencent.mm.png]
[bookmark: _Toc26636216]4.2.4 满意度评价
预约结束后，对该次服务给出星级评价。如下图所示：

[image: Screenshot_20191118-161135_WeChat]
[bookmark: _Toc26636217]4.3英才卡申领
点击可查看英才卡的申领进度，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc26636218]4.4服务窗口
点击服务窗口，可查看该模块的服务专员的联系人、联系电话、地址等信息，如下图所示：
[image: Screenshot_20191207-210249_WeChat]
[bookmark: _Toc26636219]4.5绿色通道服务
点击绿色通道服务，可通过点击上方的类别，来选择不同服务，通过点击下方图标，查看详情。
[image: ]

[bookmark: _Toc26636220]4.5.1现场服务
（1） 对于已成功申领英才卡的用户，点击页面的扫码服务。
（2） 扫描服务场所引导图上的二维码，服务场所的引导图如下图所示：
[image: 23威海国际机场商务贵宾区、国际贵宾室]
（3） 扫描服务场所引导图上的二维码，服务场所的引导图如下图所示：

[image: Screenshot_20190801-181431_WeChat]
[bookmark: _Toc26636222]4.5.3项目申报
[image: Screenshot_20191118-164357_WeChat]
[bookmark: _Toc26636223]4.5.4其他服务
[image: Screenshot_20191118-164406_WeChat]
[bookmark: _Toc26636224]4.6企业需求查询
[image: Screenshot_20191118-164835_WeChat]
[bookmark: _Toc26636225]4.7人才项目资源
[image: Screenshot_20191118-164854_WeChat]
[bookmark: _Toc26636226]4.8平台载体资源
[image: Screenshot_20191118-164908_WeChat]
4.2区市窗口和市直主管部门
4.2.1微信端
4.2.1.1登录
在实际享受现场服务或预约服务时，自动跳转至登录页面，支持账号密码及手机号验证码两种登录方式。如下图所示：

[image: H:\socialityload\1738657519\FileRecv\MobileFile\Screenshot_2019-08-01-10-40-24-137_com.tencent.mm.png]
4.2.1.2受理
（1） 微信端、PC端数据实时同步，服务窗口可在PC端和微信端任意一端进行受理和退回操作。
（2） 如果本单位可受理申请人需求，则填写受理意见后选择提交；如果本单位无权受理申请人需求，则选择转办按钮，将需求转办给应受理单位；如果本单位认为申请人申请信息有误，则选择退回按钮，将申请退回给申请人。PC端和微信端分别如下图所示：
[image: 1]
[image: Screenshot_20191118-181417_WeChat]
4.2.1.3预审
（1） 微信端、PC端数据实时同步，服务窗口可在PC端和微信端任意一端进行预审和退回操作。
（2） 如果本单位可预审申请人需求，则填写预审意见后选择提交；如果本单位无权预审申请人需求，则选择转办按钮，将需求转办给应受理单位；如果本单位认为申请人申请信息有误，则选择退回按钮，将申请退回给申请人。微信端预审如下图所示：

[image: Screenshot_20191118-181447_WeChat]
4.2.1.4办结
微信端办结如下图所示：

[image: H:\socialityload\1738657519\FileRecv\MobileFile\Screenshot_2019-08-01-13-50-51-383_com.tencent.mm.png]

4.2.2 PC端
4.2.21综合查询
（1）可查看预约服务的进度情况，检查自己经办的申请的当前所处状态。
（2）市级窗口可查看是否存在超时未处理的情况，并定时发送督办短信。
（3）组合搜索条件进行查询、导出等。
[image: ][image: 1]
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