
操作手册

一、注册与登录

在登录页点击 单位注册 即可打开注册页面。

在单位页面中填写信息，点击确定，即可完成注册。



注册成功后，在登录页注入登录邮箱和密码，点击登录，即可登录到系统中。



点击右上角单位名称右边的下拉箭头，即可找到修改密码和退出登录的功能。



二、单位管理

1.单位信息

登录成功之后需要在 单位管理->单位信息 页面中完善单位的信息并提交审核，只有审核通过之后，单位才能接收、

审核申报人的申报材料。



2.申报人账号

在此功能中，可以查看并管理本单位的申报人账号，在申报人需要修改邮箱信息时，可通过 修改邮箱 功能为申报

人重置邮箱。

若在此页面中找不到申报人的信息，请确认申报人是否已将其申报信息->个人信息->工作信息中的现工作单位设

置为当前单位。



3.下级单位

省直或地市主管部门、区县主管部门/非文旅系统主管部门 可以对下级用人单位进行管理。页面如下图所示。

可查看下级单位的信息以及修改其邮箱。



三、资格审核

1.材料列表

点左侧菜单栏的 资格审核 ，即可打开本单位及下属单位或辖区单位的申报人的材料列表（前提是申报人或单位已

提交材料上来）。如下图所示。

功能区域中有三个功能：审核通过、审核不通过（不予受理）、返回修正。

在材料列表区域中双击某条记录，或点击该行的最后一列中的 查看详情 功能，即可打开申报材料的详细信息，如

下图所示。



2.材料详情

材料详情页面如下图所示。



(1) 用人单位补充信息

第一步：在材料详情页面，点击 单位意见及公示 打开页面。

用人单位需要在此页面补充单位对申报人的信息，填写完毕之后点击页面底部的 保存 按钮进行保存。

第二步：在材料详情页面，点击 用人单位材料上传 打开页面。



用人单位需要在此页面上传必要的材料。需要重新上传时，点击 重新上传附件 ，上传成功后即可使用新的附件覆

盖旧的附件。

(2) 用人单位、主管部门上传盖章材料

在材料详情页面，点击 单位、主管部门盖章材料 打开页面，如下图红色方框中所示。

用人单位、主管部门都需要在此页面中点击上传附件按钮上传必要的附件材料。各个单位只能管理本单位账号上传

的附件材料。

(3) 用人单位审核申报材料及附件

在材料详情页面，分别点击 个人信息、教育与工作、进修情况、考试情况、工作能力（经历）、业绩成果、学术

成果、其他材料、工作负面情况、证书证明材料 打开对应的页面并对其中的内容进行查阅审核，若材料有附件，

则需要填写附件的审核信息。以下以 教育与工作 为例，展示 用人单位 对附件的审核步骤。



1 查看附件

点击查看附件以打开附件进行查阅。

2 填写意见

点击 填写意见 以打开对话框，根据行内容及附件内容对附件作出审核意见。



若附件通过资格审查，可直接点击左下角的 “快速填写并提交：已确认修正完毕” 按钮实现快速审

核。

(4) 对申报材料做出最终审核意见

用人单位、主管部门在对申报人的申报材料进行查阅、审核完毕之后，可通过顶部功能区域的 审核通过、审核不



通过（不予受理）、返回修改 功能对申报材料作出最终的资格审查结果。

审核通过：即材料符合本年度的申报资格，可将材料提交到下一阶段进行逐层资格审核。

审核不通过（不予受理）：即申报材料不符合本年度的政策要求，无需继续逐层进行资格审核。

返回修正：即申报材料有材料缺失或附件模糊等情况，需要返回给申报人（或单位）进行修正。返回修正时，需要

设置 再次提交到本单位的最迟提交时间。如果当前时间已经超过了此时间，上游层级将无法将材料提交到下游层

级（例如：当前时间超过此时间后，申报人将无法将材料提交到用人单位；用人单位将无法将申报材料提交到主管

部门；主管部门将无法将申报材料提交到高评委会等）。每份申报材料拥有独立的每个层级设置的针对其的最迟提



交时间，例如：申报人甲的最迟提交时间与申报人乙的最迟提交时间独立分开，互不影响。

(5) 地市主管部门上传报送函

此步骤仅需要地市级主管部门操作。

当地市级主管部门将所有材料审核完毕之后，需要统计本年度各专业各级别的报送数量，并填写到系统中。

1 上传报送函

通过左侧菜单栏可打开 单位材料上传 页面，点击附件上传即可弹出附件上传对话框进行文件上传。



2 填写各专业各级别的报送数量

报送函上传成功后，在 报送详情 列里就能看到 编辑/查看 功能。



点击 编辑/查看 按钮即可弹出填写报送数量的对话框，如下图所示。分别将各专业与各级别的报送数量填入对应的

输入框中，点击确定即可保存。

四、材料流转说明

申报材料由申报人自行提交后，将会经过 用人单位、区县主管部门或非文旅系统主管部门、省直或地市主管部门、

高评委会 四个层级的资格审查（不同单位视具体情况而定）。每一层级都可对申报材料作出审核通过、审核不通

过、返回修正的审核结果。

审核通过：即申报材料在某层级被视为合格的材料，并递交给更高层级进行审核。

审核不通过（不予受理）：即申报材料在某层级被视为不合格的材料，材料将不会继续流转至更高层级进行审核。

返回修正：即申报材料中存在材料关键信息缺失、附件未上传完整等情况，需要返回给申报人、用人单位等进行修

正。修正完毕后，材料如果是在申报人端，申报人则需要再次提交；材料如果是在（用人单位/主管部门）单位端，

单位则需要重新作出审核通过的操作。经此操作之后材料将会重新进行流转。需要注意的是，当某层级单位作出 返

回修正 的操作时，需要设置材料再次提交到本单位的截止时间，举个例子：地市主管部门对某材料进行返回修正，

同时对该材料设置了提交到本主管部门的截止时间，则区县级主管部门需在该截止时间之前将材料提交到地市级主

管部门；其他层级同理。



五、修改/补充材料

当高评委会审核材料时，有可能需要申报人或各层级单位进行材料的补充。可在申报材料列表中点击 补充进度 中

的查看按钮查看 修改/补充材料 列表，如下图所示。



也可点进具体某份申报材料中查看，如下图所示。



请注意第一列：补充的用户。如果此列中有本单位的单位名称，则说明该条项目由本单位进行补充。补充材料的步

骤为：在 修改/补充截止时间之前，点击 上传附件 按钮，选择 修改/补充说明 中说描述的附件材料，上传；附件

上传成功后，需要点击后面的 提交 按钮，提交成功后才算是完成了材料的补充。
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