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1. [bookmark: _Toc480376323]介绍
[bookmark: _Toc11101][bookmark: _Toc414559596][bookmark: _Toc414559644][bookmark: _Toc414559767][bookmark: _Toc414559791]本指南详细介绍了人才公寓入住申请人选单位审核流程，帮助单位用户理解并完成审核工作。
2. [bookmark: _Toc458782142][bookmark: _Toc480376324]申请流程
用户通过在浏览器地址栏中输入：http://dezhou.rcsd.gov.cn/
申请流程如下图所示：


3. [bookmark: _Toc31973][bookmark: _Toc414559597][bookmark: _Toc414559645][bookmark: _Toc414559768][bookmark: _Toc414559792][bookmark: _Toc458782143][bookmark: _Toc480376325]流程分解
[bookmark: _Toc414559598][bookmark: _Toc414559646][bookmark: _Toc414559769][bookmark: _Toc414559793][bookmark: _Toc458782144][bookmark: _Toc31479][bookmark: _Toc480376326]3.1单位用户注册
[bookmark: _Toc414559770][bookmark: _Toc414559794][bookmark: _Toc458782145]3.1.1用人单位注册
进入“人才德州”网站，点击右上角“注册”按钮，进入注册页面，选择“单位用户注册”，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
用人单位注册时应填写账号信息和单位基本信息。账号信息包括：“登录用户名、密码、确认密码”等信息。界面如下图所示：
[image: ]
单位基本信息包括：“用人单位、联系人、部门及职务、办公电话、移动电话、电子邮箱”。界面如下图所示：
[image: ]
查看并勾选“我已经阅读并理解和同意用户注册条款”，点击“同意条款，立即注册”按钮，出现“注册成功”的提示。
[bookmark: _Toc8751][bookmark: _Toc414559771][bookmark: _Toc414559795][bookmark: _Toc458782146]3.1.2完善单位信息
单位用户注册成功后，浏览器中输入系统地址http://dezhou.rcsd.gov.cn/，进入系统登录界面，如下图所示：
[image: ]
选择“无证书”登录，输入已经成功注册的用户名、密码，填写正确的验证码，点击“登录”按钮，即可成功登录。进入“人才山东-单位中心”页面，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc480376327]3.2管理单位信息
点击“企业信息”，进入单位信息管理界面，选择单位类型，如下图所示：
[image: ]
完善该企业类型的信息，“基本信息”、“经济效益”、“股权结构”、“创新平台”、“发明专利”。
[image: ]
单位用户完善信息后，点击快捷入口中，鼠标放置快捷入口中的“德州”，点击“资金申请-人才公寓建设和使用管理”，如下图所示：
[image: ]
进入后，选择“德州市人才公寓入住申请”，进入系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc458782148][bookmark: _Toc480376328]3.3系统功能介绍
单位用户进入德州市人才公寓入住申请系统，左上方显示功能菜单，可以进行申请审核、历史记录的操作。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc458782149]3.3.1申请审核
单位用户进入申请审核菜单，页面右上角显示，“待办事项”、“已办事项”、“申请管理”。
（一）待办事项
1、功能描述
该模块显示所有待审核的人才信息列表。
2、用户界面
[image: ]
3、操作方法
点击“待办事项”，页面显示，提交未审核的人才信息，单位用户需进行审核操作，如下图所示：
[image: ]
点击后面红色字体的“审核”按钮，查看该人才的信息。基本信息和证明材料。单位用户要对人才信息的每一个菜单项都进行查看，选择审核结论和填写审核意见。
所有子集查看审核完成后，点击右侧菜单“结论意见”按钮 ，如全部信息审核通过，选择“审核通过”选项，点击“保存”按钮，再点击“提交”，该人才信息提交至所在县（市、区）人社局，如下图所示：
[image: ]
如某子集信息审核不合格，选择“退回修改”选项，并填写“审核意见”，点击“保存”按钮，再点击“退回”按钮，退回给个人用户。 
（二）已办事项
1、功能描述
该模块显示所有审核过的人才信息列表。
2、用户界面
[image: ]
3、操作方法
点击已办事项，查看该用户审核过的人才审核意见及操作时间等信息。
（三）申请管理
1、功能描述
该模块显示所有提交到本单位审核的人才列表，可以查看当前审核状态及详细信息，根据条件查询，进行下载或批量下载。
2、用户界面
[image: ]
3、操作方法
点击“申请管理”菜单，如下图所示： 
[image: ]
该模块显示所有提交至该单位的补贴申请信息列表，可以查看当前状态、操作时间等信息，点击“查看”按钮，可查看该人才的申请信息，也可以进行下载或批量下载申请表
[bookmark: _Toc458782151]3.3.2历史记录
单位用户点击“历史记录”，页面右上角显示“入住申请”，如下图所示：
[bookmark: _Toc444161201][image: ]
[bookmark: _Toc444161202]（一）入住申请
1、功能描述
该模块显示所有进行入住申请的人才信息列表。
[bookmark: _Toc444161203]2、用户界面
[image: ]
[bookmark: _Toc444161204]3、操作方法
点击“查看”，可以查看审核过程。
4. [bookmark: _Toc435912486][bookmark: _Toc458782152][bookmark: _Toc480376329]密码找回
[bookmark: _Toc458782153][bookmark: _Toc480376330]4.1功能描述
当用户遗忘注册时设定的登录密码，将无法登录系统，该模块主要是通过用户注册信息验证，实现密码重置，保证用户能够正常登录平台。
[bookmark: _Toc458782154][bookmark: _Toc480376331]4.2用户界面
[image: ]
[bookmark: _Toc458782155][bookmark: _Toc480376332]4.3操作方法
用户登录系统首页时，如果遗忘登录密码，点击“忘记密码？”，如下图所示：
[image: ]
进入重置密码验证页面如下：
[image: ]
用户输入注册帐号和注册邮箱，然后点击“确定发送邮件”按钮进行信息验证。如果用户输入的信息通过验证，系统自动将重置密码的链接地址发送到用户的注册邮箱中，用户根据链接地址重新设定登录密码，否则提示用户“填写的帐号和邮箱不匹配，请核查后重试”。
5. [bookmark: _Toc458782156][bookmark: _Toc480376333]其他事项
申请过程中如遇到技术问题，可联系服务电话：0531—55575449、55575450。
QQ群：568699641（德州人才服务平台支持群）
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