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 引言

 说明

本“用户手册”详细描述了青岛智慧人才流动人员人事档案管理（以下简称“档案管理”）的实际界面展现及操作方法。
《青岛智慧人才流动人员人事档案管理用户使用手册》的编写目的：

为“档案管理”的使用者提供实用清晰的帮助。

给期望了解“档案管理”界面操作风格及具体业务功能的其他市/区的业务人员展现界面。

本手册包含档案管理的实际界面展现及操作方法。

 目标读者

档案管理的使用者。

 使用环境说明

 系统登录说明

系统登录方式：采用输入用户名、密码的方式登录。

 门户访问说明

打开浏览器，输入青岛人才网对应的门户网址。
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 账号说明
普通个人

如果未进行注册，请点击注册按钮进行账号注册。（见青岛人才网注册登录用户手册）

如果已注册账号，请点击登录按钮进行登录。

普通单位
如果未进行注册，请点击注册按钮进行账号注册。（见青岛人才网注册登录用户手册）

如果已注册账号，请点击登录按钮进行登录。

 档案管理流程图
 单位业务权限申请流程图
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 档案接收流程图
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 鉴别材料收集流程图
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 档案转出流程图
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 档案借阅流程图
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 档案查阅流程图
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 出具证明材料流程图
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 业务模块权限申请（适用于单位）
 业务模块进入
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登录成功后，在门户网站办事服务模块找到档案服务。
 业务权限申请
点击门户首页的档案服务模块，界面跳转到业务经办系统界面。如果未申请档案业务，则不显示该模块的菜单，只显示“单位业务申请”菜单。如下图所示：
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点击“单位业务申请”菜单，进入单位业务申请界面。
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业务名称选择“流动人员人事档案管理” ：
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填写完必输信息、上传附件后，点击【申请】按钮。提示申请成功后，在已申请业务列表中可查询到历史申请记录。
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单位提交申请后，待您选择的存档机构进行审核。若审核通过，再次登录会查看到档案管理业务功能菜单。审核不通过的话，单位可再次申请。

以下是审核通过后有功能菜单的界面。
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 单位业务维护
点击单位业务维护，可修改权限申请时填写的信息：
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点击【查询】按钮，查询出申请过的权限信息，点击列表中的【修改】按钮进行修改。
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其中，存档机构不能修改。修改完成后，点【保存】按钮保存信息。

 流动人员档案管理（适用于单位和个人）

个人用户登录
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登录成功后，在门户网站网上办事中选择档案服务。
页面如下：
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 档案接收（适用于单位和个人）
 申请
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点击档案接收菜单，在页面上点击【申请】按钮，进入调档函申请界面：
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单位用户申请，需填写单位下的个人信息，自动加载出单位相关信息。

个人用户申请，会自动加载出一部分个人信息。

填写完整信息，填写信息过程中需要注意：

个人用户的“是否在职”选择“否”的时候，不需要填写工作单位相关信息，否则需要填写。

“调档函获取方式”选择“邮寄”时，须填写相关邮寄信息。选择“网上下载”时会弹出提示：
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附件列表会加载出已经上传过的附件信息以供复用，点击【保存】即可：

[image: image22.png][
E
#s =R sEse s e 8 e
1 BOAFERENSHEAER 1PNG
2 BOAFERANSHEAEE ceshizipg

0v 8 < 1o w0 sRI0ER2%





如果还需上传其他附件，点击附件列表的【新增】按钮，在弹出框内选择附件类型后，选择附件：
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如果附件格式不正确，会提示：
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上传完成后，就可点击【保存】，保存成功后，关闭申请界面。

 查询、修改、提交
根据查询条件，可查询出已经申请的信息。
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如果是未提交状态，可点击操作栏的【修改】按钮进行修改。确认信息无误后，可点击【提交审批】按钮进行提交。

提交时会校验附件是否完成，若不完整会给出提示，不能提交。若附件完整，则会弹出承诺书。
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同意后，确定提交。提交后，信息不可修改，只可查询：
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 下载调档函
如果申请信息审核通过，并且已经出具，出具状态会变成“已出具”状态。
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操作栏会出现【下载调档函】按钮，点击可下载调档函。
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 下载告知书、上传承诺书
如果接收档案的时候，内网经办业务人员填写了告知书 ，则再次进入档案接收界面时，会有提示。
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点击查询，对应的人员会出现【下载缺少材料告知书】【下载缺少材料告知承诺书】【上传承诺书】按钮。
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点击下载后，打印承诺书并签字，点击【上传承诺书】进行上传：
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 接收成功
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档案状态为“已入库”表示您的档案接收成功。

 鉴别材料收集（适用于单位）
 申请
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点击鉴别材料收集菜单，在页面上点击【申请】按钮，进入鉴别材料收集申请界面：
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单位用户申请，需填写单位下的个人信息，自动加载出单位相关信息。

填写完整信息， 附件列表会加载出已经上传过的附件信息以供复用，点击【保存】即可：
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如果还需上传其他附件，点击附件列表的【新增】按钮，在弹出框内选择附件类型后，选择附件：
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如果附件格式不正确，会提示：
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上传完成后，就可点击【保存】，保存成功后，关闭申请界面。

 查询、修改、提交
根据查询条件，可查询出已经申请的信息。
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如果是未提交状态，可点击操作栏的【修改】按钮进行修改。确认信息无误后，可点击【提交】按钮进行提交。

提交时会校验附件是否完成，若不完整会给出提示，不能提交。
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若附件完整，则会弹出承诺书。
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同意后，确定提交。提交后，信息不可修改，只可查询：
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 审核结果
业务人员查看您的申请后，会给出审核意见，审核状态变成“已审核”： 
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 档案转出（适用于单位和个人）
 申请
[image: image44.png]



点击档案转出菜单，在页面上点击【申请】按钮，进入档案转出申请界面：
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单位用户申请，需填写单位下的个人信息，自动加载出单位相关信息。

个人用户申请，会加载出一部分个人信息。
填写完整信息， 附件列表会加载出已经上传过的附件信息以供复用，点击【保存】即可：
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如果还需上传其他附件，点击附件列表的【新增】按钮，在弹出框内选择附件类型后，选择附件：

[image: image47.png]i EFER X

| i
CBHES T 1o | HEFA | 1978-09-03 a
1 ral = v i v WAER | HEFS M
1 BEIH | AFER v =
i S=EEE |
“f - Fmg §EFEAZIE§4 LERS I T e SN
ceEEERE | =
e ORI FEBTEMB)
REEHER, PFEANE Pirpsem v v | RIREITERR vE
g
EITE B A | AR
H * sEilisEiReecee
efE CATERET il w8 8% 13375559853
=3 * ASSEENEI ST
L]
m{ T
55 BEE b SERETE

10v] & < [0l » SHI02#0%




如果附件格式不正确，会提示：
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上传完成后，就可点击【保存】，保存成功后，关闭申请界面。

 查询、修改、提交
根据查询条件，可查询出已经申请的信息。

[image: image49.png]O smmwE a  [=4]

T =3 SR ] weaR e e
n M 20101202 s





如果是未提交状态，可点击操作栏的【修改】按钮进行修改。确认信息无误后，可点击【提交审批】按钮进行提交。

提交时会校验附件是否完成，若不完整会给出提示，不能提交。
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若附件完整，则会弹出承诺书。
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同意后，确定提交。提交后，信息不可修改，只可查询：
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 审核结果
业务人员查看您的申请后，会给出审核意见： 
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 档案借阅（适用于单位）
 申请
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点击档案借阅菜单，在页面上点击【申请】按钮，进入档案借阅申请界面：
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单位用户申请，需填写单位下的个人信息，自动加载出单位相关信息。

填写完整信息， 附件列表会加载出已经上传过的附件信息以供复用，点击【保存】即可：
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如果还需上传其他附件，点击附件列表的【新增】按钮，在弹出框内选择附件类型后，选择附件：
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如果附件格式不正确，会提示：
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上传完成后，就可点击【保存】，保存成功后，关闭申请界面。

 查询、修改、提交
根据查询条件，可查询出已经申请的信息。
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如果是未提交状态，可点击操作栏的【修改】按钮进行修改。确认信息无误后，可点击【提交审批】按钮进行提交。

提交时会校验附件是否完成，若不完整会给出提示，不能提交。

若附件完整，则会弹出承诺书。
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同意后，确定提交。提交后，信息不可修改，只可查询：
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 审核结果
业务人员查看您的申请后，会给出审核意见： 
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 档案查阅（适用于单位）
 申请
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点击档案查阅菜单，在页面上点击【申请】按钮，进入档案查阅申请界面：
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单位用户申请，需填写单位下的个人信息，自动加载出单位相关信息。

填写完整信息， 选择查阅材料，如果查阅材料在系统中存在电子化档案，则查阅方式可选择查看电子版，否则，默认现场查阅。
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点击附件列表的【新增】按钮，在弹出框内选择附件类型后，选择附件：
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如果附件格式不正确，会提示：

[image: image67.png]A

(BiffALT I MB)
hiiiEse ) v
it
128
‘ A5 EAAAT 2RI AR
ERRETSCIFEEDN: *.ong;” jpeg;”.ipg;*.bmp;*.aif;*.pdf; .doc;*.doog

WE




上传完成后，就可点击【保存】，保存成功后，关闭申请界面。

 查询、修改、提交
根据查询条件，可查询出已经申请的信息。
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如果是未提交状态，可点击操作栏的【修改】按钮进行修改。确认信息无误后，可点击【提交审批】按钮进行提交。

提交时会校验附件是否完成，若不完整会给出提示，不能提交。

若附件完整，则会弹出承诺书。
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同意后，确定提交。提交后，信息不可修改，只可查询：
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 审核结果
业务人员查看您的申请后，会给出审核意见： 
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 出具证明材料（适用于单位和个人）
 申请
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点击出具证明材料菜单，在页面上点击【申请】按钮，进入出具证明材料申请界面：
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单位用户申请，需填写单位下的个人信息，自动加载出单位相关信息。

个人用户申请，会自动加载出一部分个人信息。

填写完整信息， 附件列表会加载出已经上传过的附件信息以供复用，点击【保存】即可：
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点击附件列表的【新增】按钮，在弹出框内选择附件类型后，选择附件：
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如果附件格式不正确，会提示：
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上传完成后，就可点击【保存】，保存成功后，关闭申请界面。

 查询、修改、提交
根据查询条件，可查询出已经申请的信息。
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如果是未提交状态，可点击操作栏的【修改】按钮进行修改。确认信息无误后，可点击【提交审批】按钮进行提交。

提交时会校验附件是否完成，若不完整会给出提示，不能提交。

若附件完整，则会弹出承诺书。
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同意后，确定提交。提交后，信息不可修改，只可查询：
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 审核结果
业务人员查看您的申请后，会给出审核意见： 
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 下载证明
审核成功后，操作栏会出现【下载证明】按钮，点击可查看证明出具状态：
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如果证明已出具，点击【下载】按钮可进行下载。
 关联个人到单位（适用于单位）
该模块用于单位将系统中没有单位信息的档案人员关联在自己单位下，进而可以对档案人员进行其他档案业务的申报。

进入页面后，点击【添加】按钮
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在弹出框内填写人员身份证号，如果人员不符合条件，则会出现相应提示：
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不符合条件的情况：该人员已有单位、该人员不在您的单位所在存档机构下。

填写完成后，回到查询页面，可修改人员。
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确认信息无误之后，选择人员信息，点击【批量提交】。提交成功后，修改查询条件，审核状态为：未审核，可查看到未审核的信息。如果审核成功，这批人员将会被添加到您的单位下。
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