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一、单位注册 

1、点击人才工作平台首页“注册”按钮进入。 

 

 

2、选择“申报单位”后点击“下一步”进入。 
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3、填写“单位名称”和“组织机构代码或统一社会信用代码”后点击

下一步进入，红色*号内容必填。(如系统中已有相同的单位名称或

代码，则提示不能重复)。 



3 

 

4、填写好相关注册信息后点击“提交”按钮，红色*号内容必填。(注

意红框中的信息，单位登录帐号默认为“组织机构代码或统一社会信

用代码”) 

 

注意：“隶属关系”和“归口管理部门”在注册时必须选择正确的内

容，否则一旦提交后则无法自行修改，如要修改需在系统“下载中心”

下载数据修改审批表提出修改申请，并将盖章扫描件发送至

gdytzxb@163.com 邮箱后，由系统技术管理员协助变更。 
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5、注册成功后系统会显示单位登录的账号和密码信息，请注意保存。 

 

 

二、创建申报人 

1、在人才工作平台首页输入成功注册的“单位”账号密码后点击“登

录”按钮进入单位管理界面。 
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2、在“系统管理”中点击“单位信息维护”进入完善基本信息。 
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3、在“系统管理”中“人员管理”点击“添加新人员”菜单进入申报

人新增界面，输入“姓名”“电子邮箱”“手机”点击保存，系统将发

送激活邮件至填写的邮箱中。 
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4、登录填写邮箱点击激活邮件中的链接进入系统进行激活操作。 
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5、登录帐号（和所填写的邮箱一致）将显示在激活页面上，登录密

码由申报人自行输入确认，帐号密码请注意妥善保存。 
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三、创建申报书 

1、在人才工作平台首页输入成功注册的“申报人”账号密码后点击

“登录”按钮进入申报人个人界面。 

 

 

2、在“系统管理”点击“个人信息维护”完善个人信息后提交。 
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3、在“申报管理”填写申请书下点击“新增项目申请” 

 

4、展开项目名称点击对应的“填写申请”按钮进入创建申报书。 
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5、某些专项下存在细分类别，同理选择对应的“填写申请”按钮进

入。 
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6、进入具体的申报书填写表单，可点击不同的按钮实现不同功能：

（1）点击导航卡片进行不同表单的填写（见下图最大红框处）； 

（2）点击“保存”按钮可对填写数据进行暂时保存（见下图左上角

红框处）； 

（3）点击“生成 pdf 文件”可生成下载 PDF 格式申报书（见下图左

上角红框处）； 

（4）点击“提交”按钮可对全部完成并通过检查的申报书进行提交

（见下图左上角红框处）； 

（5）点击“返回”按钮可返回至所有申报书的列表界面（见下图左

上角红框处）； 

（6）“填写检查”按钮可对所填信息是否符合要求进行判断并作出提

示（见下图右上角红框处）。 
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四、审核申报书 

1、单位或地市主管部门登录后进入“申报管理——项目申请——审

核申请书”进行申报书的审核工作。勾选对应项目前面的小框，点击

“审核通过”或“退回修改”即可。  
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2、点击审核或退回修改后的界面如下 
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五、受理申报书 

1、最终业务受理部门登录后进入“申报管理——项目申请——审核

申请书”进行申报书的受理工作。勾选对应项目前面的小框，点击“预

受理”或“退回修改”或“不同意申报”即可。 

2、受理成功并接收正式的盖章纸质版申报书后，可点击“接收纸质

材料”按钮进行确认，确认后申报环节完成。 

 
 

 


