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1. 引言

1.1. 编写目的

为了使用户能够准确、方便的使用系统功能来采集宁夏高层次人才数据，特

编写了《宁夏高层次人才管理服务信息系统》中的高层次人才数据采集用户手册。

1.2. 用户对象

个人和单位。

2. 系统说明

2.1. 系统地址

用户通过互联网登录宁夏人力资源和社会保障网上服务大厅（网址：

http://www.12333nx.gov.cn）。系统截图如下图所示。系统默认是以个人方式

登录，可以选择以个人方式或者单位方式登录。选择以个人方式登录到系统直接

可以维护填报本人的信息。选择以单位方式登录到系统可以维护申报本单位所有

符合要求的人员信息（要选择以单位方式登录，首先要先在系统注册个人账号，

再到当地人社部门授权单位管理权限才能选择以单位方式登录系统）,并且可以

对本单位人员填报信息进行审核并提交上一级部门进行审核备案。县（区）人社

部门经办人员可以对本辖区单位提交上来的信息进行审核备案并提交市级人社

部门进行审核备案。市人社部门经办人员可以对本市单位提交上来的信息进行审

核备案并提交区人社厅进行审核备案，实现了县市区三级审核备案制度。区直属

单位可以直接提交区人社厅进行审核备案。

http://www.12333nx.gov.cn）。
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2.2. 软件平台

2.2.1 客户端

序

号

软件名称 版本

1. 操作系统 windows

2. 客户端浏览器 Windows 7 IE8 及以上

Chrome

Firefox
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3. 功能操作说明

3.1. 个人用户

3.1.1 功能说明

个人用户通过注册个人账户之后选择以个人方式登录到系统直接可以维护

填报本人的信息。

3.1.2 系统登录

第一步：选择登录类型：个人（如下图）。

第二步：录入用户名、密码、验证码。

第三步：信息输入完毕后，点击登录进入宁夏人社个人管理平台。

第四步：在宁夏人社个人管理平台中点击右上角用户下拉框选择“高层次人才采集”

功能，跳转至信息采集录入界面。
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3.1.3 信息录入

3.1.3.1 操作步骤

第一步：点击“高层次人才采集”菜单，跳转至人才信息采集表界面，

第二步：填写人员基本信息及高层次人才信息，确认基本信息填报无误之后点击保存

按钮进入到工作简历填报页面。
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【基本信息填报注意事项】

 证件类型：必填项且不可修改

 证件号码：必填项且不可修改

 中文姓名：必填项且不可修改

 英文姓名：非必填项，对于有英文姓名的可以填写

 性别：必填项且不可修改

 出生日期：必填项且不可修改

 民族：必填项且不可修改

 政治面貌：必填项

 婚姻状况：必填项

 国籍：必填项，如填写"中国"

 户籍所在地：必填项，请按照户口本上的信息填写

 参加工作时间：必填项

 联系电话：必填项,请填写本人正常使用的手机号码

 邮箱地址：必填项,请填写本人正常使用的邮箱地址

 通讯地址：必填项,请填写本人常用的通讯地址，如和单位地址一样

也可填写成单位地址

 家庭地址：必填项,请填写本人常住的家庭地址

 人才类别：必填项,根据现阶段高层次人才采集要求需要采集专业技

术人才（具有副高及以上职称的）和高技能人才（具有技师及以上等

级的），请根据实际情况填写

 高层次人才类型：非必填项，请根据本人实际情况按照高层次人才分

类及认定结果如实填报

 专业领域：必填项，如有擅长多个领域的可以进行多项选择填报，对

于多选列表没有的专业领域请选择其他

 从事学科分类：必填项，根据现从事专业选择对应的从事学科分类，

点击从事学科分类之后可以进行关键字搜索缩小查找的范围然后选

择对应的学科类别

 现从事专业：必填项，对于科目类别选择填报之后，需要将更详细更
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具体的从事专业或岗位职责或研究方向进行填报，如有多项需要填报

中间请用"、"顿号隔开

 专业特长：非必填项，请根据本人实际情况进行填写本人专业方面的

一些特长，如有多项需要填报中间请用"、"顿号隔开

 所在单位：必填项且不可修改

 职务：必填项，请根据本人实际情况进行手动填写在本单位担任的职

务，如没有请填写"无"

 在编在岗情况：必填项

 专技岗聘任级别：非必填项

 聘任时间：非必填项

 管理岗聘任级别：非必填项

第三步：点击【工作简历】，可直接查询出人员对应已录入简历信息。点击【新增】

弹出新增界面，输入信息后保存（带红色*号项都为必填项），如下图所示。确认某一

条需要修改的信息点击后面【修改】弹出修改界面，修改后保存；确认某一条需要删

除的信息点击后面【删除】，删除该简历。
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【工作简历填报注意事项】

 起始年月：必填项，请从参加工作开始填报

 结束年月：非必填项

 工作单位：必填项

 职务：必填项，请根据本人实际情况进行手动填写在本单位担任的职

务，如没有请填写"无"

 从事具体专业或岗位职责：必填项，请详细填写从事的工作内容

第四步：点击【学习经历】，自动查询出人员对应已录入学习经历。点击【新增】弹

出新增学习经历界面，输入信息后保存，如下图所示。确认某一条需要修改的学习经

历信息点击后面【修改】弹出修改界面，修改后保存；确认某一条需要删除的学习经

历信息点击后面【删除】，删除该条学习经历。

【学习经历填报注意事项】

 起始年月：必填项，高技能人才从初中开始填报，专业技术人员从大
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学本科开始填报

 结束年月：非必填项

 毕业院校：必填项，请根据相关证书手工填报

 所学专业：必填项，请根据相关证书手工填报，如初中没有所学专业

请填写"无"

 学历：必填项

 学位：非必填项，请根据相关证书从学位下来列表中进行选择填报

 教育类别：必填项

 学位排名：非必填项，当存在多学位情况时请根据情况选择第一学位

或第二学位或第三学位进行填报

第五步：点击【访学/进修】，自动查询出人员对应已录入访学/进修记录。点击【新

增】弹出新增访学/进修界面，输入信息后保存，如下图所示。确认某一条需要修改的

访学/进修信息点击后面【修改】弹出修改界面，修改后保存；确认某一条需要删除的

访学/进修信息点击后面【删除】，删除该访学/进修信息。
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【访学/进修填报注意事项】

 起始年月：必填项

 结束年月：非必填项

 国内/国（境）外：必填项

 类别：必填项

 访学/进修学校：必填项，最多 20 个字符

 访学/进修专业：必填项，最多 20 个字符

 访学/进修内容：必填项，最多 50 个字符

第六步：点击【家庭成员】，自动查询出人员对应已录入家庭成员。点击【新增】弹

出新增家庭成员界面，输入信息后保存，如下图所示。确认某一条需要修改的家庭成

员信息点击后面【修改】弹出修改界面，修改后保存；确认某一条需要删除的家庭成

员信息点击后面【删除】，删除该成员信息。

第七步：点击【委托联系人】，可直接查询出人员对应已录入委托联系人信息。输入

或修改信息后保存（带红色*号项都为必填项），如下图所示。
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第八步：点击【人才工程】，可直接查询出人员对应已录入人才工程信息。点击【新

增】弹出新增界面，输入信息后保存（带红色*号项都为必填项），如下图所示。确认

某一条需要修改的信息点击后面【修改】弹出修改界面，修改后保存；确认某一条需

要删除的信息点击后面【删除】，删除该人才工程信息。
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【人才工程填报注意事项】

 人才工程名称：必填项，目前人才工程名称下拉框中有国家级和自治

区级的人才工程名称，对于地市级人才工程请选择下拉菜单中的"其

他"选项，然后在人才工程备注文本框中手工填写

 专业或技术领域：必填项，对于没有的选项请选择其他，然后在专业

或技术备注文本框中进行手工填写

 级别：必填项

 入选年度：必填项

第九步：点击【专技资格】，可直接查询出人员对应已录入专技资格信息。点击【新

增】弹出新增界面，输入信息后保存（带红色*号项都为必填项），如下图所示。确认

某一条需要修改的信息点击后面【修改】弹出修改界面，修改后保存；确认某一条需

要删除的信息点击后面【删除】，删除该专技资格。
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【专技资格填报注意事项】

 专技系列：必填项，请从取得专业技术职称等级为副高及以上开始填

报，如存在多项请填写多条

 等级：必填项

 专业技术职称：必填项

 证书编号：必填项

 取得资格时间：必填项

 发证机构：必填项

 备注：非必填项

第十步：点击【技能鉴定】，可直接查询出人员对应已录入技能鉴定信息。点击【新

增】弹出新增界面，输入信息后保存（带红色*号项都为必填项），如下图所示。确认

某一条需要修改的信息点击后面【修改】弹出修改界面，修改后保存；确认某一条需

要删除的信息点击后面【删除】，删除该技能鉴定。
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【技能鉴定填报注意事项】

 职业工种：必填项，请具有技师及以上等级的高技能人才根据相关证

书手工填报

 等级：必填项，本次采集要求具有技师及以上等级的人才

 证书编号：必填项

 取得时间：必填项

第十一步：点击【科研项目】，可直接查询出人员对应已录入科研项目信息。点击【新

增】弹出新增界面，输入信息后保存（带红色*号项都为必填项），如下图所示。确认

某一条需要修改的信息点击后面【修改】弹出修改界面，修改后保存；确认某一条需

要删除的信息点击后面【删除】，删除该科研项目。
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【科研项目填报注意事项】

 项目名称：必填项，请根据本人实际情况填写参与的项目名称

 项目编号：必填项

 项目类型：必填项，请根据本人实际情况填写参与的项目类型，对于

没有的选项请选择其他，然后在项目类型备注文本框中进行手工填写

 立项部门：必填项

 立项年月：必填项

 是否结题：必填项

 参与角色：必填项

第十二步：点击【论文专著】，可直接查询出人员对应已录入论文专著信息。点击【新

增】弹出新增界面，输入信息后保存（带红色*号项都为必填项），如下图所示。确认

某一条需要修改的信息点击后面【修改】弹出修改界面，修改后保存；确认某一条需

要删除的信息点击后面【删除】，删除该论文专著。



宁夏高层次人才数据采集操作手册

16

【论文专著填报注意事项】

 论文（专著）名称：必填项，限填最具代表性的 10 项

 期刊/出版社/获奖机构：必填项，请根据实际情况手工填写

 发表时间/获奖时间：必填项

 排名/担任角色：必填项，请根据实际情况手工填写，如填报的是论

文那么排名可以填写成一作、二作、三作、通信，如填报的是专著可

以填写成名次 1、2、3、4、5等名次

第十三步：点击【鉴定成果】，可直接查询出人员对应已录入鉴定成果信息。点击【新

增】弹出新增界面，输入信息后保存（带红色*号项都为必填项），如下图所示。确认

某一条需要修改的信息点击后面【修改】弹出修改界面，修改后保存；确认某一条需

要删除的信息点击后面【删除】，删除该鉴定成果。
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【鉴定成果填报注意事项】

 鉴定成果名称：必填项，限填最具代表性的 10 项

 评审或鉴定机构：必填项

 鉴定通过时间：必填项

 排名：必填项

 成果级别：必填项

 成果等级：必填项

 成果登记号：必填项

第十四步：点击【授权专利】，可直接查询出人员对应已录入授权专利信息。点击【新

增】弹出新增界面，输入信息后保存（带红色*号项都为必填项），如下图所示。确认

某一条需要修改的信息点击后面【修改】弹出修改界面，修改后保存；确认某一条需

要删除的信息点击后面【删除】，删除该授权专利。
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【授权专利填报注意事项】

 专利名称：必填项，限填最具代表性的 10 项

 专利类型：必填项

 授权时间：必填项

 专利号/登记号：必填项

 排名：必填项

第十五步：点击【荣誉奖项】，可直接查询出人员对应已录入荣誉奖项信息。点击【新

增】弹出新增界面，输入信息后保存（带红色*号项都为必填项），如下图所示。确认

某一条需要修改的信息点击后面【修改】弹出修改界面，修改后保存；确认某一条需

要删除的信息点击后面【删除】，删除该荣誉奖项。
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【荣誉奖项填报注意事项】

 荣誉（奖项）名称：必填项，可以填报如优秀共产党员、三八红旗手

等限填最具代表性的 10 项

 颁奖单位：必填项

 获奖级别：必填项

 获奖时间：必填项

 获奖等级：必填项

 排名：必填项

第十六步：点击【兼职情况】，可直接查询出人员对应已录入兼职情况信息。点击【新

增】弹出新增界面，输入信息后保存（带红色*号项都为必填项），如下图所示。确认

某一条需要修改的信息点击后面【修改】弹出修改界面，修改后保存；确认某一条需

要删除的信息点击后面【删除】，删除该兼职情况。
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【兼职情况填报注意事项】

 兼职机构：必填项，请填报本人本职工作之外，兼任的其他组织机构

的工作，如学会的、协会的、社团的部长或会长、某某市（县、区）

人大代表、政协委员或某某行业（机构、团体）的专家团等等，

 职务：必填项，请根据本人实际情况进行手动填写在兼职机构担任的

职务

 主要工作职责：必填项

 任职时间：必填项

 聘期：必填项，可以手动填写如 6个月或 1.5 年等

 备注：必填项

第十七步：点击【补充信息】，可直接查询出人员对应已录入补充信息信息。录入或

修改信息后保存即可，如下图所示。
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【补充信息填报注意事项】

 非必填项，对于基本信息、工作简历、学习经历、人才工程、技能鉴

定、科研项目、论文专著、科研成果、授权专利、荣誉奖项、兼职情

况等填报信息还不足以更加全面详细的表述本人能力水平的其他方

面都可以填报在补充信息中，如本人参与制定的一些标准规范（国家

标准、行业标准、团体标准、地方标准等），填补了 XXXX 空白、成

果转化方面等都可以填报在个人简介中。

第十八步：点击【附件管理】，可对各个表单填写的记录进行附件管理，如下图所示。
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【附件管理上传注意事项】

 如果已填写表单，但是没有相关证件或者证书，为保证采集工作正常

进行，填报人员需要写一个说明作为附件进行上传。

第二十步：点击【上报】，跳转至所有信息预览页面，检查确认信息无误后，点击页

面下方的“确认无误上报”按钮，提示成功后，个人采集工作完成。

3.2. 单位用户

3.2.1 功能说明

单位用户选择以单位方式登录到系统可以维护申报本单位所有符合要求的

人员信息（要选择以单位方式登录，首先要先到系统注册个人账号，再到当地人

社部门授权单位权限才能选择以单位方式登录系统）,并且可以对本单位人员填

报信息进行审核并提交上一级部门进行审核备案。
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3.2.2 系统登录

第一步：选择登录类型：单位（如下图）。

第二步：录入用户名、密码、验证码。

第三步：信息输入完毕后，点击登录进入宁夏人社单位管理平台。

第四步：如果单位管理员只有高层次人才采集权限，登录后直接跳转至单位人才采集

页面。如果单位管理员既有社保经办权限，又有高层次人才采集权限，登录后，在宁

夏人社单位管理平台中点击右上角管理员下拉框选择“高层次人才采集”功能，跳转

至单位人才采集页面。
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3.2.3 单位信息维护

3.2.3.1 操作步骤

第一步：以单位方式登录首次进入高层次人才采集功能，界面如下图（1）所示，需先

核对填写单位基本信息，带*必填项必须填写，填写完保存；如单位已维护过单位基本

信息，则登录界面如下图（2）所示。如需再次维护单位信息，可以点击单位名称后的

【编辑】，可重新修改保存。

【注意事项】
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 带*为必填项，必须填写。

 单位名称：必填项，不可修改。

 组织机构代码：必填项，不可修改。

 行政主管：必填项。输入关键字，查询本单位上级行政主管单位，系

统会自动进行搜索，根据搜索结果，选择相应的行政主管单位。

 行业主管：必填项。输入关键字，查询本单位上级行业主管单位，系

统会自动进行搜索，根据搜索结果，选择相应的行业主管单位。

 所属地区：必填项。根据本单位所属的地区进行选择。采集完成后，

根据所属地区，将信息上报至所选地区的人社部门进行审核。

图（1）

图（2）
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3.2.4 立即申报

3.2.4.1 操作步骤

第一步：点击立即申报功能按钮进入到人员信息申报页面。

第二步：先填写证件类型、证件号码，进行确认。确认证件号码通过后，跳转至人才

信息采集表界面。在宁夏高层次人才信息采集功能中依次填写基本信息、工作简历、
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学习经历、人才工程、技能鉴定、科研项目、论文专著、鉴定成果、授权专利、荣誉

奖项、兼职情况、补充信息、附件管理等信息。详细填写说明可以参照个人用户信息

录入操作步骤。

3.2.5 单位审核

3.2.5.1 操作步骤

第一步：单位管理员登录后，可以查看本单位高层次人员上报情况及审核情况，如下

图：

第二步：单位代个人填报信息，显示在“未上报”列表中，检查信息无误后，点击最

下方“确认无误上报”，信息直接审核并提交上一级人社部门进行审查备案，提交成

功后，可打印预览。个人提交的信息，显示在“待单位确认”列表中，单击相关待上

报人员信息，跳转至人才信息上报页面，检查信息无误后，点击“确认无误上报”，

信息直接审核并提交上一级人社部门进行审查备案，提交成功后，可打印预览。如下

图：
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3.3. 经办用户

3.3.1 功能说明

经办用户通过注册个人账户之后，由系统管理员分配权限，通过该功能开通

采集功能，并授权单位专管员进行采集上报。

3.3.2 系统登录

第一步：选择登录类型：单位（如下图）。
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第二步：录入用户名、密码、验证码。

第三步：信息输入完毕后，点击登录进入宁夏人社经办用户管理平台。

第四步：输入要授权开通的单位医保编号或组织机构代码，进行查询。
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第五步，选中查询的单位信息记录，点击“开通网上采集功能”按钮，提示开通成功，

进入下一步。

第六步，设置授权单位专管员。选中单位信息，点击“设置采集管理员”按钮。输入

单位专管员以注册过的身份证号码，点击查询。选中查询到的人员信息，点击“设置

单位采集管理员”按钮，提示成功后，则授权流程结束。
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4. 技术支持

4.1. 维护服务

在功能使用的过程中如有问题可以拨打电话或添加微信群进行交流。

热线电话：17711894811

高层次人才信息采集：

高层次人才信息采集问题交流群：

备注：最新版操作手册请登录系统下载获取。
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