附件5

操作指南

（人力资源服务机构）
一、单位登录系统

1.打开浏览器（建议使用Google Chrome浏览器），进入深圳市人力资源和社会保障局网站：https://hrss.sz.gov.cn/?s=106，点击【人社服务中心】。 
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2.系统跳转至广东省统一身份认证平台，选择法人登录，输入账号、密码、验证信息后点击【登录】。
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3.登录成功后，系统弹出用户隐私二次认证，点击【获取验证码】，待手机接收验证信息“【深圳人社局】这是您的验证码：XXXXXX，有效期10分钟，切勿告知任何人。”录入短信验证码信息，单击【确认】，验证通过后，登录成功。
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二、单位业务信息申报

1.登录广东政务服务网后，在事项名称搜索框输入【深圳市人力资源服务机构申领引才伯乐奖】，点击查询，点击【在线办理】。
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2.进入页面，申请人需要选择【办理区域】和【办理情形】。注：选择“办理情形”后，即可申报对应情形业务，选择不同“办理情形”后，填写的信息项也不一样。
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3.可查看业务“申请条件”、“温馨提示”、“法人基本信息”等内容。

4.了解业务情况后，需要认真阅读服务协议、申办知情同意书，并勾选“我已经阅读并同意遵守《服务协议》”、“我已阅读并同意《申办知情同意书》”申报承诺，单击【下一步】进行申报。
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5.【单位基本信息】（必填）信息填写：标*号信息项，为必填项；“单位名称”、“统一社会信用代码”、“经办人姓名”等为系统自动获取，不可修改。“申报单位性质”、“单位经营地详细地址”等字段信息需要申请人手动填写。注：机构编号请填写人力资源服务机构许可证编号。
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6.【用人单位基本信息】（必填）信息填写：标*号信息项，为必填项；申请人需要手动填写用人单位基本信息。
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7.【委托单位信息】（必填）信息填写。点击【新增】按钮，填写委托单位信息。

删除：可以对已有的委托单位信息进行删除数据操作。
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8.【引进类型】（必填）信息填写：标*号信息项，为必填项；申请人根据选择项信息，选择申请引进类型。注：选择不同的“办理情形”后，引进类型选择的信息项也不一样。
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办理情形为：新引进高端紧缺岗位清单内人才
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办理情形为：新引进海外高层次人才
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办理情形为：新引进海外高层次团队

9.【引进人才信息】（必填）信息填写：标*号信息项，为必填项；申请人需要手动填写引进人才信息。注：选择不同“办理情形”后，引进人才信息填写信息项也不一样。
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办理情形为：新引进高端紧缺岗位清单内人才
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办理情形为：新引进海外高层次人才

10.【引进团队带头人信息】（必填）信息填写。点击【新增】按钮，填写引进团队带头人信息。
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办理情形为：新引进海外高层次团队
11.【教育经历】（必填）信息填写。点击【新增】按钮，填写教育经历信息。

删除：可以对已有的教育经历信息进行删除数据操作。
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12.【工作履历】（必填）信息填写。点击【新增】按钮，填写工作履历信息。

删除：可以对已有的工作履历信息进行删除数据操作。

注：办理情形选择为“新引进高端紧缺岗位清单内人才”才需要填写。
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13.【引进团队信息】（必填）信息填写：标*号信息项，为必填项；申请人需要手动填写引进团队信息。

注：办理情形选择为“新引进海外高层次团队”才需要填写。
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14.【申报单位银行账号信息】（必填）信息填写：标*号信息项，为必填项；申请人需要手动填写申报单位银行账号信息。
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15.【申报下一环节信息】申请人信息填写完成后，点击【下一步】上传业务材料附件。
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16.【附件上传】，操作如下：

（1）点击【上传】，弹出文件选择框，选择上传的文件，点击【打开】，进行附件上传；其中，是否必传字段为“是”的材料为必传材料，如不上传无法完成申报。

（2）材料上传完整后，点击【下一步】。
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17.单位申报业务完成，后续流程可进入我的业务查看。
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