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本用户手册将根据系统调整情况，随时进行完善！

“北京市优秀人才评选申报系统”，是支持北京市优秀人才推荐、选拔、表彰、跟踪管理的网上工作信息系统。该系统能够实现各推荐单位资格审核、网上评审、信息汇总等功能，申报个人信息录入、材料提交，各类申报材料输出打印等功能，并能够通过流程监控，全程管理推荐选拔工作。

1. 信息填报审核流程

1.1 注册流程 
注册顺序为自上而下进行单位注册，最后是个人注册。即个人注册前，所有上级法人单位需注册完毕，否则不能上报。具体而言，就是先单位用户注册单位信息，为下级单位或个人提供可选的上级单位，然后再由下级单位或个人注册信息，完成单位和个人的注册之后再进行信息的填写。例如，本市某三级医院某青年人才注册流程为，市卫计委注册

市医院管理局注册      医院注册      个人注册。

注意：系统已对局级单位完成注册，这些单位只需用对应的组织机构代码和密码登录即可。
1.2 信息填报流程 
依据《北京市优秀人才培养资助实施办法》，填报流程包括，个人申报、提名单位审核、推荐单位审核和市评选工作办公室评审。具体如下：
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图1.2-1信息填报流程
信息填报首先是从提名单位注册开始，提名单位完成注册后，再由个人注册，选择对应的上级单位，完成注册后填写申报材料，然后上报提名单位审核，这时个人无法修改申报材料。提名单位审核通过后，按照推荐的先后顺序对所有申报人员进行排序，上报推荐单位评审。注意：所有申报材料一旦递交，不能再退回修改。
1.3 信息审核流程
北京市优秀人才培养资助的审核流程主要是通过提名单位审核、推荐单位审核推荐、市评选工作办公室评审组成。比如，本市某三级医院某青年人才信息审核流程为，个人填报      医院审核      市医院管理局审核     市卫计委审核推荐      评选工作办公室组织评审。如下图所示：
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图 1.3-1信息审核流程
先由个人填写相应的申请表，递交到提名单位进行审核，审核状态分为两种：审核通过、审核不通过。如果审核通过，将审核通过的人员根据推荐的顺序进行排序，然后上报，那么申报材料就直接上报对应的上级单位；如果审核状态是审核未通过，那么个人不能再修改申报的信息，此时个人的申报流程结束。
单位提名后的人员进入推荐单位评审，审核状态分为两种：审核通过、审核不通过。如果审核通过，将审核通过的人员根据推荐的顺序进行排序，然后上报，那么申报材料就提交到评选工作办公室；如果状态为不通过，那么申报就终止。
注：各推荐单位要负责汇总并调查核实提名人选情况，进行初审。经征求专家意见并报单位党委（党组）研究后，确定推荐候选人人选和排序。
当审核材料提交到市评选工作办公室后，市评选工作办公室将对评审材料按专业学科进行通讯评审。最终确定资助的人员接到通知后，可打印相应纸质材料，报送至市专家联谊会办公室。
2. 个人用户

个人用户首先进行个人注册，注册成功后登录系统填写申请表，填写完成后递交审核。系统还提供对注册信息进行修改和查看审核流程的浏览。

2.1 个人注册

打开IE浏览器，输入：“bjrcgz.gov.cn” 进入如图2.1-1首页，选择“个人注册”进入个人注册页面。
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图2.1-1 首页
个人注册页面如图2.1-2所示。
注意：为及时有效地填写信息，建议使用IE6、IE8、IE9以及相同内核的浏览器。

如果使用360浏览器，请将浏览模式切换到IE兼容模式。
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图2.1-2个人注册

界面说明：

· 证件类型：证件类型通过选择的形式，选择相应的证件类型，单击“请选择”，在弹出的对话框中，选择证件类型。

· 证件号码：根据选择的证件类型，填写对应的证件号码。证件号码必须与真实号码保持一致，同时证件号码是个人登录系统的唯一凭证。

· 所在单位：所在单位是通过选择的形式填报。所在单位为用户人事关系所在单位。如果无符合条件的选项，用户可以联系所在单位先注册单位信息。
· 密码、确认密码：密码是登录时配合证件号码使用的凭证，个人用户在设置密码和确认密码时必须相同。否则会提示密码不一致，注册无法完成。

· 手机号码：手机号码是用户在忘记密码时联系技术支持人员重置密码需要提供的依据之一，请确保手机号码准确。
2.2 个人登录

注册成功后即可登录系统进行信息填报。打开IE浏览器，输入：“bjrcgz.gov.cn” 进入如图2.2-1所示页面。个人用户通过注册时的证件号码来登录。
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图2.2-1 登录

2.3 修改信息
· 修改注册信息：修改注册信息是为已注册用户提供对证件类型、证件号码、所在单位和手机号码进行修改的功能。如图2.3-1。
注意：其中所在单位，需在没有递交申请时才能修改。
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图2.3-1 修改个人信息
· 修改密码：用户点击“修改密码”可进入如图2.3-2的页面，进行密码的修改。用户需填写原密码，以及新密码和确认密码，新密码和确认密码必须一致，否则修改密码无效。
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图2.3-2 修改密码
· 注销登录：用户点击“注销登录”，系统将退出并回到登录页。

2.4 个人信息填报
登录系统成功后，在个人管理中心，系统可进行填报的表有申请填报和结题填报两类。。用户可选择对应的申请表，填写相关信息。新申报项目请选择“申请填报”；正在结题项目请选择“结题填报”，填报完结题信息后可选择“申请填报”申请新项目。未填写结题填报的人员请首先填写结题填报。
填报步骤分为两步，第一步选择填写的申请表，第二步填写信息。具体如下：
第一步：选择填写的申请表，如图2.4-1。在申请表管理中，选择“北京市优秀人才培养资助（青年骨干个人）”，点击“申请填报”或者“结题填报”，进入信息填报页面。以下以“申请填报”为例。
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图2.4-1 申请表管理

第二步：填写信息，如图2.4-2。
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图2.4-2信息填报


信息填报页面左侧为信息集导航，以及每一个信息集填写的具体状态，有“未填”、“已填有效”和“已填无效”三种状态。在每个信息集的左侧都会显示相应的状态。
注意：必须将所有带“[image: image11.jpg]


”的信息集全部正确填写，即填报状态都必须为“已填有效”才能递交审核。
界面说明：
· 未填：如果信息集的左侧显示的是“[image: image12.jpg]


”，说明本信息集尚未填写任何内容。

· 已填有效：如果信息集的左侧显示的是“[image: image13.jpg]O oEan



”，说明此信息集已填写且所填内容全部有效。

· 已填无效：如果信息集的左侧显示的是“[image: image14.jpg]BT



”，说明此信息集已填写，但填写不符合规范，存在未填写的信息或者填写不符合要求的信息。将鼠标指针放在信息集上，系统会提示“已填无效”的原因，用户可根据提示完善信息的填写。

具体的每个信息集有不同的填写规范和要求，在相应页面上有填写提示，如图2.4-3。用户可根据每个信息集上的提示按规范进行填写。在填写过程中，用户可随时点击“预览申请表”进行信息查看。
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图2.4-3 信息填报提示

信息集又分为单信息集和多信息集，如图2.4-4为单信息集。
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2.4-4 单信息集

界面说明：

· 单信息集中带“[image: image17.jpg]


”的信息项都是必填项。如果带“[image: image18.jpg]


”的信息有未填写的部分，该信息集是无法保存的。信息集通过填写和选择两种方式完成，文本框形式的信息集需要手工填写；出现下拉列表或者是信息集中有“[image: image19.jpg]TEEE



”的图标，用户可以通过点击下拉列表或“[image: image20.jpg]TEEE



”按钮来选择对应的选项；上传附件时，只需单击“浏览”选择对应的附件（附件格式支持*.pdf和*.doc），然后单击保存，可完成单信息的填写。
· 预览：用户单击页面上的“预览”可看到已保存的信息。
多信息集如图3.4-5。
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图3.4-5 多信息集

界面说明：
进入多信息集页面，可填写相关的信息项，填写方式和单信息集一致，填写完成之后单击“保存”，页面下方会自动显示一条填写的信息，单击“新增”按钮可增加一条新的记录；如果填写的信息项有误，用户可以选中列表中的一条，该条信息会自动填写到上方的录入框内，修改后点击“保存”，下方列表会自动更新修改后的信息，如果需要删除一条记录，可以选中列表中的一条，点击“删除”即可。
2.5 递交申请

将所有带“[image: image22.jpg]


”的信息集全部正确填写，点击“递交审核”，系统会进行合法性检验，如果通过，会弹出如图2.5-1所示的提示信息；如果为不通过，会提示哪些信息集没有通过合法性检验。
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图2.5-1 递交审核
点击递交审核，系统弹出提示框，在2.5-1所示的提示框中输入“确定”，点击确定，系统弹出如图2.5-2所示的提示信息，提示操作成功，信息会上报到提名单位进行审核，信息将不能修改，同时递交审核变为不可用状态。
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图2.5-2 确认递交

注意：递交申请后信息不能修改，上级单位也不能退回，请提交前确认信息是否正确。
3．单位用户
单位用户需要注册相应的单位信息（包括组织机构代码和组织全称），实现对本单位申报人员的信息进行审核，单位用户采用从上至下层层注册的方式。
3.1 单位用户注册
打开IE浏览器，输入：“bjrcgz.gov.cn” 进入如图3.1-1所示页面，点击“单位注册”，进入如图3.1-2的单位注册页面。
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图3.1-1 单位注册

单位注册页面图3.1-2。

注意：为及时有效的填写信息，请使用IE6、IE8、IE9以及相同内核的浏览器。
如果使用360浏览器，请将浏览模式切换到IE兼容模式。
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图3.1-2 单位注册

界面说明：

· 单位名称：单位名称指单位工商注册名称或编办等级名称。
· 组织机构代码：本系统通过组织机构代码来验证单位的合法性，唯一性。用户需正确填写单位全称和组织机构代码，否则不能实现系统注册。注册后，单位用户可通过组织机构代码登录系统。组织机构代码查询地址：http://www.nacao.org.cn/
· 上级单位：上级单位指有隶属关系的上一级独立法人单位。上级单位须在下一级单位申报前完成注册。如无符合条件的选项，用户可以联系上级单位先注册。
注意：系统对局级单位已经实现了初始化，这些单位只需用对应的组织机构代码登录即可。
· 密码、确认密码：密码是登录时的唯一凭证，单位用户在设置密码和确认密码时必须相同。否则会提示密码不一致，注册无法完成。

· 手机号码：手机号码是用户在忘记密码时联系技术支持人员重置密码需要提供的依据之一，请确保手机号码准确。

3.2 单位登录

注册成功后即可登录系统进行信息审核，打开IE浏览器，输入：“bjrcgz.gov.cn” 进入如图3.2-1所示页面。单位用户通过单位组织机构代码作为证件号码登录。
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图3.2-1 登录

3.3 集体项目填报
登录系统成功后，点击“集体项目填报”，如图3.3-1进入集体项目填报页面，每个单位只能上报一个集体项目。在个人管理中心，系统可进行填报的表有申请填报和结题填报两类。用户可选择对应的申请表，填写相关信息。新申报项目请选择“申请填报”；正在结题项目请选择“结题填报”，填报完结题信息后可选择“申请填报”申请新项目。未填写结题填报的人员请首先填写结题填报。
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图3.3-1 集体项目填报

填报过程和递交申请操作同个人用户填报和递交申请操作相同，详情请参考2.4 个人信息填报和2.5 递交申请。
注意：递交申请后信息不能修改，上级单位也不能退回，请提交前确认信息是否正确。
3.4单位审核
登录系统成功后，点击“申报项目信息管理”，如图3.3-1所示进入单位审核页面。单位审核包括：提名单位审核和推荐单位审核。由于信息的申报必须是由个人上报到单位，因此对于提名单位来说，即使是填写完提名人员的信息，也需要对材料进行审核以后才能上报到上级单位；提名单位审核通过后，系统将自动把申报材料上报到上级单位，由推荐单位对材料进行审核；通过逐级审核，将材料上报到评选工作办公室。

比如，当某个人材料上报通过“北京肿瘤医院”审核，“北京肿瘤医院”审核完其单位下的所有申报人员，并对其进行排序及上报后，材料将上报到“北京市医院管理局”，然后由“北京市医院管理局”对材料再进行审核，“北京市医院管理局”审核完其单位下所有申报人员，并对其进行排序及上报后，材料将报送到“北京市卫生与计划生育委员会”，由“北京市卫生与计划生育委员会”进行审核，“北京市卫生与计划生育委员会”审核通过后将报送到评选工作办公室。通过逐级上报的审核形式，最终将材料上报到评选工作办公室。

3.4.1 提名单位审核

提名单位审核分为四个步骤，第一个步骤是选择审核单位，第二步选择审核人员类型、资助类别和资助状态，第三步选择人员进行审核，第四步是推荐人员进行排序。具体如下：
第一步：选择审核单位，单位用户登录后，出现如下图页面，如图3.4.1-1所示，在左侧选择要审核的单位。
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图3.4.1-1 单位审核

界面说明
· 查询统计：点击查询统计，选择自定义查询，系统会出现如图3.4.1-2页面，此页面提供该单位的人员信息查询。
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图3.4.1-2 自定义查询
第二步：选择审核人员类型，在“选择人员类型中”，可以看到“待审核”、“通过资格审核”、“未通过资格审核”等状态，具体说明如下。
· 选择审核人员类型：系统提供待审核、通过资格审核、未通过资格审核等状态。用户在图3.4.1-1左侧机构树中选择单位，选择对应的审核状态，就能查看对应单位下不同状态的人员。如图3.4.1-4所示。
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图3.4.1-4 待审核人员

· 选择资助类别：系统提供骨干和集体两种资助类别。用户在图3.4.1-1左侧机构树中选择单位，选择对应的资助类别，就能查看对应单位下不同资助类别的人员。
· 资助状态：系统提供全部、申报、计划、结题四种资助状态。用户在图3.4.1-1左侧机构树中选择单位，选择对应的资助状态，就能查看对应单位不同资助状态下的人员。
· 审核状态：审核状态包括待审核、通过资格审核、未通过资格审核等。审核方式如下：

· 待审核：选择“待审核”，这种状态下的人员是指已上报人员的信息还未进行审核，需要本单位进行审核，通过后提交上级单位。在选择待审核人员后，可看到如下图3.4.1-5所示的待审核人员，在待审核人员界面中有打印个人资料，查看审核流程、审核、浏览报名表、输出一览表等功能。
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图3.4.1-5 待审核人员

· 通过资格审核：选择“通过资格审核”，这种状态下的人员是指已上报人员的信息审核合格，单位将所有人员审核后，并提交到上级单位进行审核。在选择通过资格审核人员后，可看到通过资格审核人员，在通过资格审核人员界面中有打印个人资料、查看审核流程、取消审核、浏览报名表、输出一览表等功能。
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图3.4.1-6 通过资格审核
· 未通过资格审核：选择“未通过资格审核”，这种状态下的人员是指已上报人员的信息审核不合格，此时人员的申报过程就已终止，如果还要继续申报，需取消本单位对其的审核后才能继续。在“未通过资格审核”中，可看到审核不合格的人员，在审核不合格的人员中，可进行打印个人资料、查看审核流程、取消审核、浏览报名表、输出一览表等操作。

在各状态下的主要功能说明：

1、打印个人资料：选择需要打印人员前的复选框，点击“打印个人资料”，系统会将个人的申报信息包括附件材料统一输出到pdf文档中，在输出文档的页面中可以选择另存为或直接打印申报人的申报材料。
注：只有推荐单位审核通过，输出的pdf文档才包含水印，如果推荐单位未审核或审核未通过，则输出的pdf文档不包括水印。
2、审核：点击“审核”，系统会弹出如下图3.4.1-6所示的审核页面，左侧是审核人员的申报信息，右侧是审核单位的审核意见和审核意见说明。

3、查看审核流程：对已经审核的人员，选中人员并点击“查看审核流程”，可以查看申报人员的审核流程。

4、浏览报名表：在单位用户中，可以通过“浏览报名表”来查看申报人员的信息，选中人员并点击“浏览报名表”，可以浏览申报人员的申报信息。
5、输出一览表：在单位用户中，可以通过“输出一览表”将当前状态下列表中的所有人员信息输出到Excel文件中。

第三步：选择人员进行审核。在待审核人员中，选择要审核的人员，出现如下图3.4.1-6所示的审核页面。在右侧的“审核意见”选择具体的审核意见，在“审核意见说明”中填写审核意见，然后点击“保存”，即完成审核。
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图3.4.1-6 审核
在审核意见中，有审核合格、审核不合格两种状态。
· 审核合格：选择“审核合格”，表明该人员在本单位已经通过审核。
· 审核不合格：选择“审核不合格”，表明系统将自动终止该人员的申报，该人员的申报材料不会上报到上级单位。
第四步：单位下所有申报人员通过资格审核后，单位根据对申请人员的考核情况，将申请人员进行排序，优先推荐的人员排在前面。选择审核人员类型为“通过资格审核”，选择相应的资助类别和资助状态，将各状态下的人员进行排序后一起上报。
点击页面上方的“排序及上报”，系统弹出排序功能框。排序的方法有两种：直接鼠标拖拽排序，选中人员或项目后通过“上移”、“下移”按钮进行排序，排序完成后点击“保存排序”保存排序后的结果，点击“上报”，系统提示“上报成功”，系统将申报材料上报到上级单位，即完成审核。如图3.4.1-7所示：
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图3.4.1-7 排序
3.4.2 推荐单位审核

推荐单位主要是审核提名单位上报的人员材料，其中审核的方法与提名单位的审核方法一致，分为四个步骤。

第一步：推荐单位登录系统后，选择需要审核的单位，如图3.4.2-1所示。在左侧选择要审核的单位。
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图3.4.2-1 审核
第二步：选择审核人员类型，在“选择人员类型中”，可以看到“待审核”、“通过资格审核”、“未通过资格审核”等状态。比如，选择查看“待审核”状态下的人员，如图3.4.2-1。
第三步：选择人员进行审核，在待审核人员中，选择要审核的人员，在审核页面右侧的“审核意见”选择具体的审核意见，在“审核意见说明”中填写审核意见，然后点击“保存”。
第四步：单位下所有申报人员通过资格审核后，单位根据对申请人员的考核情况，将申请人员进行排序，优先推荐的人员排在前面。选择审核人员类型为“通过资格审核”，选择相应的资助类别和资助状态，将各状态下的人员进行排序后一起上报。
点击页面上方的“排序及上报”，系统弹出排序框。排序的方法有两种：直接鼠标拖拽和通过“上移”、“下移”按钮进行，点击“保存排序”保存排序后的结果，点击“上报”，系统自动将申报材料上报到上级单位，即完成审核。
3.4.3 市评选工作办公室评审
市评选工作办公室对推荐单位上报的材料组织专家通讯评审，通讯评审结束之后，进入综合评审阶段，信息申报和审核工作全部完成。

3.5 查看审核流程

对已经审核过的人员，单位和个人用户都可以点击“查看审核流程”按钮查看其审核状态。在单位用户中选择审核人员类型以后，选择人员，点击“查看审核流程”就可看到如下图3.4-1的审核状态。
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图3.5-1 审核状态

在最后一个审核状态中，可以了解此申报材料审核的情况。
1、通讯评审合格：此申报材料已通过推荐单位审核推荐，并通过市评选工作办公室组织的通讯评审，将进入下一阶段的综合评审，如图3.5-1所示。
2、通讯评审不合格：此申报材料已通过推荐单位审核推荐，但未通过市委评选工作办公室组织的通讯评审，申报结束，如图3.5-2所示。
[image: image39.png]HIEBI(ANA):
LR
R
ERZATIEL

HIEBI(ANA):
LR
R
ERZATIEL

BHERL(A):

LR

*siiu.m

IRHEREES
Pt
BRIESES , RELR.

**Mwe

ILRHEER
Pt
BT, FEEE,
2013/11/28 9:40:51

*siiu.m

HE

FEHITNER AR

BEFuTEER , RENGAITE , BRER




图3.5-2 审核状态
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