“天府青城計畫”申報管理系統
用人單位使用指南
四川省人才工作領導小組辦公室

一、登錄系統
用人單位的負責人可利用給定的帳號、密碼登錄系統。用戶名：scrc，密碼：Abc12345。
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首次登錄的單位使用者需先填寫完善單位資訊，紅色星號(*)欄位為必填項。
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二、專家申報資訊導入
用人單位收到專家在系統中匯出的申報檔後，登錄系統，在“待審核”視圖點擊“導入”按鈕，選擇需要導入的檔（zip格式），逐個導入專家申報資訊。導入成功後，系統在“待審核”視圖中顯示已導入的申報項目，可以查看或審核已導入的申報資訊。
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三、專家申報資訊審核
專家申報資訊導入後，將在單位管理帳戶中顯示本單位所有導入專家的申報資訊。各單位按照申報通知要求進行審核，點擊“審核”按鈕，按要求填寫“工作單位意見”。
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四、審核通過的申報資訊匯出
用人單位在系統中填寫工作單位意見並審核通過後，在“已通過”視圖中，點擊右上角的“匯出”按鈕，可以匯出本單位所有審核通過的申報項目，點擊某個申報項目右側的“匯出”按鈕，則只匯出當前專案的申報資訊。
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在如下圖所示的匯出資料視窗中，可以選擇匯出全部資料或是部分資料，同時選擇匯出資料的存放路徑，點“匯出”按鈕完成本次匯出操作，將匯出的檔報送上級主管部門。為保證上級主管部門正確導入本單位的申報資料，請不要隨意改動匯出的zip格式的壓縮包。
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5、 材料報送
（一）紙質材料
1、《申報人選匯總表》：點擊“已通過”按鈕，可看到單位所有已通過人選，點擊 [image: image8.jpg]) TSI (RIRARERCEE)



，生成下載本單位申報人選情況匯總表，調整格式並列印蓋章。
2、《申報書》：點擊專家資訊右邊“預覽/列印”按鈕，可生成下載《申報書》。下載的《申報書》可根據內容進行適當調整（可刪除空餘表格，表格內容較多的可縮小字體，儘量不掉頁、不跨頁，保持申報書美觀）。將調整好的《申報書》和附件材料分別裝訂，按申報軟體提示的清單列目錄，封面、封底統一用110克以上白色 A4 亞光紙膠裝，正文須雙面印刷。
3、紙質《申報書》及附件資料需報份數以主管部門和地區通知為准。
（二）電子材料
審核通過的專家申報資訊，請匯出刻盤連同紙質材料一併報送。


