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1、注册系统

进入首页，单击“注册”按钮进行新单位注册。如下图：
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点击“注册”后进入“申请《上海市引进人才申办本市常住户口》承诺及授权”页面

1.1申请《上海市引进人才申办本市常住户口》承诺及授权
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点击“我接受”进入“新注册单位信息填写”页面
点击“我不接受”返回首页
1.2新注册单位信息填写
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信息填写完成后点击“保存”，保存单位信息。
1.3 单位注册成功提示信息
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 点击“进入主页”进入到“输入引进人才资料”页面（2.1.1）。
2、登陆系统

进入首页，正确填写“单位代码”与“用户密码”后单击“登陆系统”进行登陆。
如下图：
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登陆成功后进入到“输入引进人才资料”页面。
3、输入引进人才资料
申请《上海市引进人才申办本市常住户口》承诺及授权页面。如下图：
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点击“我接受”后进入人员信息填写页面。
3.1 引进人才基本情况填写
按表中所列项目,输入需要引进人才的资料。如下图：
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确认填写无误后点击“下一步”，进入“子女基本信息”填写页面

a)点击“添加教育经历”按钮，可增加教育经历条目。每次增加一条。如下图：

[image: image11.png]IR

E e 25 2 2T2EH
EEFATERUNES)
2010-09-16| 2010-00-16| [FOFA [RER  [wax < [mx ] [2E# ]
] ] R 7] |[REn- 7] [eEE- ]
] ]

ERE- 7]

ERE- 7]

—EEE- | M





按“删除”按钮。可删除对应的一条教育经历。

b) 点击“添加工作经历”按钮，可增加工作经历条目。每次增加一条。如下图：
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按“删除”按钮。可删除对应的一条工作经历。

c)如“婚姻状况”一栏选择的不是“已婚”，则在后续的信息填写中不会出现“配偶信息填写”页面
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d) 如“婚姻状况”一栏选择的是“已婚”，则在还需选择“配偶是否随迁类型”，根据选择的类型不同，“配偶基本信息”填写页面的表格亦会产生变化。
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3.2 子女基本信息填写
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点击“添加子女”按钮来增加1个子女信息填写表格。如下图
（注：如无子女，可直接点击“下一步”进入到“配偶基本信息”填写页面。）
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点击“删除”按钮，可删除对应的子女信息填写表格。

点击“上一步”，返回“引进人才基本信息”页面，可对已填写的数据做修改。

如“是否随迁”为“是”，则还需选择“子女随迁类型”。如下图：
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填写正确无误后。点击“下一步”，进入“配偶基本信息”填写页面。

3.3 配偶基本信息填写

注1：此表格“配偶随迁类型”为“配偶随迁”（参见3.1）。
注2：此页面中“添加教育经历”和“添加工作经历”按钮功能与“引进人才基本信息”页面中的按钮功能完全相同（参见3.1）。
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点击上一步则返回“子女基本信息”填写页面，可对已填写子女信息进行修改。

确认信息填写无误后点击保存，完成引进人才信息填写，并出现提示页面。如下图：
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点击“返回”进入到“查询初审意见或修改已登录的需引进人才的资料”。
4、查询初审意见或修改已登录的需引进人才的资料

首先出现的是人员列表页面，在此页面中可对查看引进人才所处的状态信息，并可对引进人才的信息进行查看、修改、上报、删除、打印等功能。如下图：

（注1：对办理状态为“未上报”或“材料被退回”的引进人才可进行“查看”、“编辑”、“上报”和“删除”操作）
（注2：对办理结果为“注1”以外的其他状态的引进人才可进行“查看”和“打印”操作）
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根据下拉框的不同选择可分别查看“还未引进人才”和“已引进人才”列表。如下图：
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4.1 引进人才信息查询
在引进人才列表上点击[image: image26.png]


按钮。即可查看相对应的引进人才的信息.

可在此处选择查看“本人”、“子女”和“配偶”的具体信息。
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a) 本人信息：
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单击“返回”按钮，返回人员列表界面。
b) 子女基本情况
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单击“返回”按钮，返回人员列表界面。

c)配偶基本情况
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单击“返回”按钮，返回人员列表界面。

4.1 引进人才信息修改
在引进人才列表上点击[image: image34.png]


按钮。即可对相应的引进人才的信息进行修改.

修改操作步骤和页面与“输入引进人才资料”完全一致。(参见3、输入引进人才资料)
4.2 引进人才信息上报
注：只有已完成审核的单位才可上报引进人才，如未经过审核，则会在引进人才列表上方给出相应提示，如下图：
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在引进人才列表上点击[image: image36.png]


按钮。即可对相应的引进人才的信息进行上报. 
（注：上报完成后，该人员即进入到审理审批程序。此时该引进人才信息将不再允许做任何改动，只可进行查看与打印操作。）如下图：
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点击“确定”按钮，上报该人员信息。
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4.3 引进人才信息删除
在引进人才列表上点击[image: image39.png]


按钮。即可对相应的引进人才的信息进行删除.

（注：删除后该引进人才信息无法恢复。请谨慎操作！）

如下图：
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点击“确定”按钮，完成删除操作。
4.4 引进人才信息打印
在引进人才列表上点击[image: image41.png]


按钮。即可对相应的引进人才的信息进行打印。
（注：该打印功能只有在该引进人才材料上报后才会出现。该功能实为生成PDF文档。用户可自行对格式进行调整后打印。）
如下图：
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点击“保存”按钮后。即可选择路径并保存PDF文档
4.5 引进人才配偶信息打印
在引进人才列表上点击[image: image44.png]


按钮。即可对相应的引进人才的信息进行打印。

（注：该打印功能只有在该引进人才材料上报后且有配偶的情况下才会出现。该功能实为生成PDF文档。用户可自行对格式进行调整后打印。）
如下图：
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点击“保存”按钮后。即可选择路径并保存PDF文档

5、修改注册信息
该功能实现对已注册的单位信息进行修改。点击引进人才列表左侧导航栏中的“修改注册信息”进入“注册信息修改”页面。如下图：
[image: image47.png]



（注：“单位代码”一栏无法修改）
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点击“保存修改结果”按钮，对修改的注册单位信息进行保存。
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（注：修改过注册的信息的单位，需要重新审核。）

6、修改密码
该功能实现对已注册的单位的密码进行修改（即登录密码）。点击引进人才列表左侧导航栏中的“修改密码”。进入密码修改页面。如下图：
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输入新密码后点击“保存修改结果”按钮，保存修改的密码。

[image: image53.png]% B RIS |

A\ ssemam





7、退出系统
点击引进人才列表左侧导航栏中的“退出系统”。即可退出登录状态并返回首页。
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