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第1章 概述
2017年12月，省委组织部、省人社厅等13个部门联合出台了《关于加快新时代博士和博士后人才创新发展的若干意见》（以下简称《意见》），从拓宽培养途径、加大引进力度、推进顺畅流动、搭建发展平台、加强服务保障等五个方面提出一系列创新举措，着力破解制约我省青年人才创新发展的问题，加快培养集聚一大批优秀拔尖青年人才。

根据《意见》要求，省人社厅在省委组织、省信息中心的指导和协助下，创建省博士和博士后服务智慧管理数据系统——广东省博士博士后服务网。2018年3月《广东省人民政府办公厅关于印发广东“数字政府”改革建设工作推进方案的通知》（粤府办﹝2018﹞9号）对全省政务服务工作提出了信息化、便民化、便捷化要求。广东省博士博士后服务网旨在从高层次人才引进政策、科研和学术交流活动等政策宣传、业务办理、项目服务等多个方面打造“一站式”线上服务平台，推动实现“只跑一次”“一个系统完成多个申请”的管理服务，利用信息化手段，为在粤博士博士后人才提供更加便捷、更为优质的服务。同时，通过广东省博士博士后服务网，对在粤高层次青年人才进行动态管理，了解各地市人才供需情况，推动博士博士后人才有序流动，为我省重大产业决策、人才政策提供科学数据参考，提升更为精准的管理服务。
第2章 系统总体流程
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2.1 用户类型

	用户类型
	描述
	备注

	事项办理用户
	博士博士后和企、事业单位
	http://phdpostdoc.gdrc.gov.cn/进行注册登录

	管理用户
	单位主管部门性质为各地市人社局、省直单位（例如省国资委、省教育厅等）
	http://19.16.10.7/ApproveWeb/
账号由人社厅统一分配

	
	单位主管部门性质为中直驻粤单位（例如南方电网、中国科学院广州分院等企、事业单位）
	http://phdpostdoc.gdrc.gov.cn/进行注册登录


2.2 登录注册

用户通过博士博士后服务网进行登录注册。
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2.3 事项申办

登录注册成功后，可选择事项进行申办。
[image: image3.png]I





2.4 管理审核
个人、法人事项提交后，主管部门进行管理审核。
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第3章 登录注册
3.1 登录博士博士后服务网

1、在浏览器上输入网址：http://phdpostdoc.gdrc.gov.cn/，点击进入广东省博士博士后服务网页面，如下图所示：
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2、已注册用户，点击[image: image6.png]=



按钮，输入用户名和密码进入系统。


注：

1　 系统采用广东省统一身份认证系统帐号体系，使用前需要进入广东省博士博士后服务网注册帐号，详见2.2。
3.2 统一身份认证注册

1. 点击[image: image7.png]=



按钮，进入系统登录页面，如下图。
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2. 点击右下角的[image: image9.png]ZEMER



，进入注册页面。
注：

1 注册统一身份认证前请查看左下角的用户帮助，如有疑问请拨打统一身份认证咨询电话。[image: image10.png]PR | EEEE: 12345




3.2.1 个人账号注册
需要申请个人项目的个人需在注册页面选择个人注册，填写注册信息，注册成功后，即可在广东省博士博士后服务网的个人服务中申请项目。
备注：点击博士与博士后服务网的登陆，在弹出页面中进行个人账号的注册。
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3.2.2 单位账号注册、备案
如申请人在申请个人服务填写在线表单中无法选择对应的工作单位，需要申请人所在工作单位在注册页面选择单位注册，填写注册信息。注册成功后，在运维QQ群（群号见第六章）下载群文件《单位信息表》，填写好之后递交给QQ群管理员平台支持-谢敬或者平台支持-胡紫阳，待管理员将单位信息录入后，申请人才可以在填写在线表单中选择其所在工作单位。
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第4章 事项申办
4.1 申报必要条件
· 360极速浏览器或360安全浏览器

· 电脑安装最新版wps、office2010或以上版本才能打印申请表

4.2 事项申报

登录博士博士后服务网，点击个人服务，选择需要办理的事项点击在线申办按钮进入统一申办受理平台进行事项申办。事项申办分为四个步骤，分别是填写基本信息，填写表单，上传附件和完成申请。下面以人社厅事项为例说明申办流程：

[image: image13.png]€ I FEELEEERSN

B, BEFANES

i

BR / NAES

O BUBHBABSEE, Bie AROSEM EEERS SRR -

L memeEm

eass FIRER RNIER

1 REETNE (SRR EEM. 1], S5Em) EEmniEE
2 BHINEEE LA IHRE EEmniEE
3 FARERARESERKIE LGS HRE EEeMEE






填写事项申办的基本信息，包括企业/经办人信息、项目名称等，查看材料清楚和办理条件自检，若自检通过则点击“保存并下一步”进入“填写表单”步骤：
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4.3 填写表单
备注：
进入表单页面后，按要求填写完表单信息，带*号的必填项必须填写，否则无法进行下一步操作：
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4.4 打印申请表
4.4.1 安装卓正打印控件
填写完成在线表单后，点击在线表单左上角的打印按钮，在新页面下载安装中卓正打印控件
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4.4.2 打印
4.4.2.1 申请提交前打印

填写完在线表单后，点击表单左上方的打印按钮，待页面加载完毕，检查申请表信息无误后，可以直接进行打印预览、直接打印、导出为word文档、导出为PDF文档保存等操作
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4.4.2.2 申请提交后打印
提交之后，如果需要打印申请表，需要在单位内审系统进行打印，具体操作如下
1、 登陆博士后服务网，进入个人中心
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2、 进入个人中心后，点击我的办件，在提交的申请办件后，点击查看详情
[image: image21.png]€ rEEEHEEEESR @

Bl PABRES

BR / AP
==8 EXER EERE =inE B HIRE] EDNIME
MABA :
B P SR
oM
N
JEETR:
b
RGBS ERIBHTE): =] = =]
Eares it HERES B
== /
DK 697176 FRIEETIEL 2019-07-30 10:22:00 IREAE (mﬁa,g:&@
] o SE=E
AR RS AR B RS RS " LPERGE,
EROEE)





3、 在详情页面，点击页面右上角单位内审系统，选择已办办件，再点击查看详情按钮进入内审系统详情页面
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4、 在详情页面，点击材料表格，再点击打印按钮，在加载好的页面检查申请表信息无误后，，可以直接进行打印预览、直接打印、导出为word文档、导出为PDF文档保存等操作
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4.5 上传附件


1、查看【上传附件】页面内容，根据相关提示上传附件。
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2、点击图标弹出附件选择页面，如下图所示。可以从本地或者电子材料库选取符合系统要求的文件进行上传，附件大小一般不能超过30M。
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3、点击“本地上传”，在电脑上选择符合格式要求的附件：


4、上传完成后自动关闭附件选择页面，返回上传附件页面，如下图所示：
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4.6 完成申请

“上传附件”完成后点击“提交”按钮，完成事项办件申请，如下图所示：
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4.7 查看办件
需要找回之前暂存过的办件或者查看办件的审批进度等操作时，请前往服务网的个人/企业中心-我的办件，点击继续申请或者查看审批状态
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第5章 管理审核
单位主管部门性质为各地市人社局、省直单位（例如省国资委、省教育厅等）操作指引见5.1。

单位主管部门性质为中直驻粤单位（例如南方电网、中国科学院广州分院等企、事业单位）操作指引见5.2。

5.1 公共审批平台


1、单位主管部门性质为各地市人社局、省直单位（例如省国资委、省教育厅等）单位在浏览器上输入网址：http://19.16.10.7/ApproveWeb/，点击进入广东省网上办事大厅公共审批平台登录页面，如下图所示：
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2、输入用户名和密码，按[image: image32.png]=



进入系统首页。(点击[image: image33.png]


清空用户名和密码内容)。


注：

1　 公共审批平台账号由人社厅收集信息并统一发放；

5.1.1 我的待办

   以审批人员的账号登录广东省网上办事大厅公共审批平台，在【我的待办】中用户可以看到个人的待办件列表，点击办件，可进入业务办理页面（业务办理功能详见第6章）。
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5.1.2 待办列表
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5.1.2.1 超时预警
超时预警是实现对各职能部门行政审批事项的审批过程、工作进度等相关信息的跟踪和监管，包括监督每项审批的处理过程，及时发现处理违规的办件；能够对所属部门和工作人员的工作进行即时监督、检查和控制，能够同步检查所属人员的工作过程；对于重要工作和应办尚未办理的工作，主管领导可以通过系统对相关部门和工作人员进行催办或预警提示（具体催办详情请查看第五章）。
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· 警告牌（办件预警）：默认红牌--黄牌--绿牌排序，红色代表办件超时，黄色代表办件即将超时，绿色代表办件还处于正常时限内。

· 警告灯（步骤预警）：默认红灯--黄灯--绿灯排序，红色代表当前步骤超时，黄色代表当前步骤即将超时，绿色代表当前步骤还处于正常时限内。

5.1.2.2 当前环节、当前状态

    当前状态是指：办件已经办理的上一个步骤

    当前环节是指：办件即将办理的下一个步骤
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5.1.2.3 智能排序

    点击时限倒计时、环节倒计时、办件流水号、事项名称、申请日期等可以对该字段进行排序。
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5.1.3 业务办理页面

    在待办列表勾选需办理的办件，点击可进入办件处理页面（也可直接点击进去）（如下图）。
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5.1.3.1 相关信息列表


不仅可以查看申请人的基本信息，还可以查看申请人提交的业务表单、上传的材料清单等，然后对相关信息进行查看和审核（如下图）
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5.1.3.2 流程痕迹查看区

1) 点击流程痕迹查看区域的地市、区县内部审核步骤痕迹链接可以展开查看到地市、区县内部审核步骤的详细痕迹信息。
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2) 撤回：若下一步经办人未对办件进行操作，上一步骤审批人员可在已办审批的办件详细信息页面对已发送的办件进行回撤。这样该办件又会回到上一步骤审批人员待办列表中
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5.1.3.3 审批意见填写区

可以自定义增加一些常用的意见。
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5.1.3.4 查看业务流程图


点击左上角查看流程信息按钮可以查看该事项的地市内部审核流程图及当前流程。
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5.1.3.5 提交审核结果

1）选择审查结果是：通过、不通过。

2） 点击下一步，选择下一步经办人，提交审核结果
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5.1.3.6 查询功能
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1) 可通过流水号、当前状态、事项名称等条件对待办件进行快速搜索。
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2) 高级搜索条件：点击高级展开更多查询条件，查询更多信息。
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3) 清空：点击清空按钮，清空已录入的查询条件。
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5.1.3.7 分类型展示待办事项列表
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· 所有待办：当前账号所有需要审批的办件。

· 窗口待办：窗口申请的待办办件。

· 网办待办：网络申请的待办办件。

· 知会待办：知会程序后的办件

· 材料补正完成：申请人补正完成后，重新提交的办件

· 特别程 进入特别程序流程的办件           
· 申请撤销：申请撤销的代办办件
5.1.4 办件查询
以审批人员的账号登录广东省网上办事大厅公共审批平台。
5.1.4.1 个人已办


在该模块可看到用户所有的办理过的办件信息，同时可以对已办的办件进行回撤。
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查询：点击列表中的办件记录，可查看办件的详细信息：办件信息、申报材料、相关表格、流程痕迹、相关通知书等。查询方式参考我的待办3.1和3.2

1　 所有已办：指此账号办理的所有已办办件。

2　 窗口已办：指窗口受理的所有已办办件。

3　 网办已办：指网络申请的所有已办办件。

4　 委托代理已办：指委托代理办件的所有已办办件。
5.1.4.2 部门已办

可查看用户所在部门的所有已办办件记录， 如下图。
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查询条件：可根据查询条件查找出与条件相配的办事记录。参考我的待办3.2和3.3
5.1.4.3 个人相关办件查询


用户可以查询与个人相关的办件，如下图所示：
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5.2 内审管理

单位主管部门性质为中直驻粤单位（例如南方电网、中国科学院广州分院等企、事业单位）通过登录http://phdpostdoc.gdrc.gov.cn/广东省博士博士后服务网，点击右上角用户名字登录进入，进入“企业中心 → 内审管理”页面。
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5.2.1 内审管理


1、进入“内审管理 → 单位内审系统”页面，可按待办办件、已办办件查看当前待审批办件：
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2、点击“审批”按钮，查看办件的基本信息、表单、附件等详细内容，材料表格和材料附件可点击预览或者查看，如下图所示：·
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3、点击审核意见，选择通过或者不通过，点击[image: image59.png]


按钮完成审批过程。
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5.2.2 办件查询
以审批人员的账号登录广东省博士博士后服务网。
5.2.2.1 待办件

在该模块可看到用户所有未处理办件信息。同时可以对办件进行审批。
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查询：可根据查询条件（办件流水号、申请起止时间、事项名称）查找出与条件相配的办事记录。
5.2.2.2 已办件
在该模块可看到用户所有已经处理办件信息。同时可以产科办件详情。
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查询：可根据查询条件（办件流水号、申请起止时间、事项名称）查找出与条件相配的办事记录。
第6章 运维支持

系统使用过程中如有技术问题需要咨询可加群联系运维工程师。
运维服务QQ群：792345984
第7章 常见问题Q&A

1、 个人如何进行申请？
首先打开网站：http://phdpostdoc.gdrc.gov.cn/；
在打开页面中选择个人服务，并在个人服务中选择要申报的服务项目；
如果有账号直接登陆申办，如果没有账号请参照章节3.2.1步骤进行操作；
2、 个人在线申请时在“工作单位”列表钟选择不到自己所在的单位；
这种情况请联系工作单位相关项目申报负责人按照章节3.2.2步骤进行操作；
3、 设站单位如何审核单位下申报人提交的申请信息？
请参照章节5.2步骤内容进行操作；
4、 单位主管部门如何对申报人提交的申请信息进行审核？
单位主管部门性质为各地市人社局、省直单位（例如省国资委、省教育厅等）请参照章节5.1步骤内容进行操作；
单位主管部门性质为中直驻粤单位（例如南方电网、中国科学院广州分院等企、事业单位）请参照章节5.2步骤内容进行操作；
