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第1章 [bookmark: _Toc24975]引言
1.1 [bookmark: _Toc9372952][bookmark: _Toc32957249][bookmark: _Toc8765][bookmark: _Toc5363]目的
为了让用户在第一次使用时可以很快上手操作，特地编写此用户操作手册，为用户提供便利，解决在使用本软件时碰到的一系列疑问。
1.2 [bookmark: _Toc29014][bookmark: _Toc30416]文档范围
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK5]     本操作手册适用于江苏人社一体化项目双创博士申报相关业务。双创博士申报，双创博士申报查询等事项。
1.3 [bookmark: _Toc3931][bookmark: _Toc9372956][bookmark: _Toc32957253][bookmark: _Toc14668]读者对象
使用本系统的所有用户。
1.4 [bookmark: _Toc19340][bookmark: _Toc25868]图例说明
1、 [image: ]表示必录
2、 [image: ]表示下面有内容，需要点击展开
3、 [image: ]表示搜索，点开会弹出窗口
4、 其余待补充完善



第2章 [bookmark: _Toc27565][bookmark: _Toc56852381][bookmark: _Toc24549][bookmark: _Toc17890][bookmark: _Hlk56411068]网办门户操作说明
2.1 [bookmark: _Toc56852382][bookmark: _Toc1760][bookmark: _Toc6469][bookmark: _Toc32273]主页面介绍
描述系统主页登录方式，浏览器版本，主页地址等内容（此部分建议政务中台统一提供）：例如：操作人员用Firefox（火狐浏览器）、Chrome（谷歌浏览器）及其更高版本浏览器输入网址：https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/web/login   即可看到如下登录界面，首先进行个人或者单位注册，注册完成输入：用户名，密码，登录网办大厅进行业务办理
[image: ]
2.2 [bookmark: _Toc155879723][bookmark: _Toc28833]双创博士申报管理
第1章 [bookmark: _Toc155879724]
第2章 
2.1 
2.2 
2.2.1 [bookmark: _Toc1547]个人申报
2.2.1.1操作界面
申报人登录“江苏省办事服务大厅”，在“个人办事”搜索：双创博士申报，点击申报按钮进入事项，申报人根据申报项仔细填写申报信息。[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]

2.2.1.2功能说明
1.选择双创博士申报类型，并填写对应类型的申报信息
2.若材料存在模板，按照模板上传证明材料
3.表单中凡是带星号标识的都为必填项，如果未填写必填项将会进行提示必填写未填写提示框并将焦点回滚到第一个错误处

2.2.1.3操作步骤
1. 认真阅读填报须知，按照填报须知进行本次申报。
[image: ]
2. 选择双创博士申报类型，选择后点击确定，点击确定后无法更改，不同申报类型需填写的内容及需上传的材料类型不同，请谨慎选择（此处以企业创新类为例）。
[image: ]

[image: ]
3. 输入归属地区、工作单位、学历学位等申报信息，输入完毕后，点击暂存。注意：在选择工作单位时务必与申报单位确认好单位编号及行政区划，若选择错误的申报单位，办件将会流转到错误的账号，导致单位无法审核。
[image: ]
4.暂存后在个人中心-我的办件-点击修改按钮进入（若被退回需修改办件也是此入口），找到刚刚的办件，点击修改按钮进入办件继续申报，然后添加学习经历、工作经历、取得学历（学位）、执业资格和奖励情况、代表性授权专利、本人业绩、所在企业基本信息等附表[image: ]
 [image: ]
[image: ]
[image: ]
5．填写完毕后下载“江苏省双创博士申报书”、“个人承诺书”打印签字盖章后扫描上传，上传对应申报类的所有证明材料。存在范本的材料类型，依照范本准备材料。
[image: ]
[image: ]
6. 双创博士申报信息填写完成并上传完材料之后，点击“提交”按钮完成双创博士申报的网上申报。
[image: ]
7.补充：
（1）可在个人中心-我的办件-查看进度中查询申报的办理进度。
（2）暂存和退回修改后的办件，请从“个人中心”-“我的办件”修改功能进入
[image: ]
[image: ]
2.2.2 [bookmark: _Toc155879725][bookmark: _Toc816]单位审核流程
2.2.2.1流程简介
1.工作单位审核在时候需填写审核页面最上方“单位类型”下拉框，选择后才可进行审核通过或退回修改（若未选择系统会进行提示）。
2.若单位类型选择为：其他中的具体地市，则办件流程流转到单位对应行政区划的市业务审核，即审核流程为：个人申报-单位审核-市业务审核。
3.若单位类型选择为：省属单位、部属单位或中央驻苏单位，则办件流程流转到省业务审核，即审核流程为：个人申报-单位审核-省业务审核
2.2.2.2操作步骤
1.单位使用网办账号登录“江苏省网上办事服务大厅”，点击“单位中心”-“我的工作台”进到待审核页面，点击“办理”即可处理对应事项。
[image: ]
2.点击办理后，进入办件，单位需先填写单位类型字段，选择后单位根据申报数据点击页面最下方的“通过”“退回修改”按钮继续进行流程流转，办件根据所选单位类型进行流转。
[image: ]
[image: ]
3.审核完成后，单位可通过“单位中心”-“我的工作台”中的已办查看已审核办件清单。
[image: ]
2.3 [bookmark: _Toc155879727][bookmark: _Toc1413]双创博士申报查询
2.3.1操作界面
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
2.3.2功能说明
此功能主要是申报信息的查询，通过归属地、姓名、申报方式、证件类型、证件号码、国别地区、电话、学历、学位、申报时间等纬度来呈现检索结果，支持数据排序、重置、查询结果导出等功能。
2.3.3操作步骤
单位在网上办事服务大厅登录，点击“双创博士申报查询”功能，根据页面上提供的查询条件，点击查询按钮，查询相关双创博士申报信息；点击重置，删除页面已填写的查询条件，重新点击查询按钮进行查询；点击查看详情，进行申报人填写的详细信息及上传的材料查看；列表上方“申报信息”后方数字，为当前查询结果的数据条数。
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