附件3
[bookmark: _GoBack]“新疆最美科技工作者”推荐单位使用手册
1.推荐单位评审负责人（以下简称“推荐单位”）需在【新疆维吾尔自治区科学技术协会】官网下的【业务系统】中找到【最美科技工作者】模块，使用推荐单位管理员账号登录系统，若忘记账号密码请联系技术维护电话。
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2.进入【我的主页】后，选择左侧栏目中的【最美科技工作者】——【待审核申报表】菜单，然后点击【办理】字样查看、审核申请书，在弹出页面中查阅申请书相关内容（页面左侧有导航栏，点击对应栏目名称的链接自动跳转到相应栏目所在位置）。
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3.除申报人填写的基本信息外，还可查看申报人上传的附件内容。推荐单位可点击【附件】字样（如下图所示），在弹出的页面中查看对应栏目中申请人上传的附件信息（在弹出窗口的右侧导航栏中点击对应附件名称的链接可切换显示附件内容），其他栏目同理。
[image: 22 - 副本]
[image: 25]
4.在【主要事迹】和【感人故事】栏目中，除申报人填写的文字信息外，还可以上传补充材料，允许上传的文件类型有图片类型、PDF文件和视频类型。除图片类型文件外，其他类型的文件无法直接在弹出界面中预览，需要点击导航栏的附件名称链接后，会单独弹出新窗口显示附件内容以供查看。
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5.推荐单位对申请书填写内容有修改意见需反馈给申报人时，可在审核申请书页面左上角的标签中选择【修改意见】栏（如下图所示）。切换栏目后在文本框中写入意见，点击【保存】按钮后，再点击右上角【退回】按钮，即可将申请书退回到申报人处。
[image: 23]
6.推荐单位对申请书填写内容无修改意见后，应填写推荐单位意见。该功能需在审核页面左上角的标签中点击【推荐单位意见】栏（如下图所示）。切换栏目后在文本框中填写推荐单位意见，点击【保存】按钮保存。保存完毕后，点击【附件】字样，在弹出窗口中点击【推荐报告扫描件】上传附件（只能上传图片类文件，单个文件大小不超过2MB）。
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7.需要提交申请表时，先点击申请书信息后方的点击【办理】字样，在填写“推荐单位意见”信息并保存上传相关附件后，点击右上角的【提交】按钮。
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8.关于【收回】功能的说明：当推荐单位把材料上报到新疆科协后，状态提示为“【推荐单位】提交到【自治区科协】”；或退回申请书至申报人处后，状态为“【推荐单位】退回到【申报人】”，在这两种情况下，系统新增“收回”功能。
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9.在新疆科协办理前，推荐单位可以单击【收回】字样收回已经上报的申请书，当【状态】变为“【申报人】提交到【推荐单位】”表示收回成功，可继续重新办理。同理在退回申请书流程中，在申报人重新提交申请书前，推荐单位可以点击【收回】字样收回已退回的申请书，当【状态】变更为“[申报人]提交到[推荐单位]”时表示收回成功。收回成功后，在【最美科技工作者】——【待审核申报表】菜单中的【待审核的】标签页下重新办理。
10.若无“收回”字样，说明新疆科协已经查看或者办理此申请书，此时推荐单位不能对申请书进行收回，需要联系新疆科协退回申请书至推荐单位。如果是退回申请书流程，没有“收回”字样，申报人可能已重新提交申请书或删除申请书，可在【最美科技工作者】——【查询申报表】菜单中进行查询，确认申请书状态。
11.在【最美科技工作者】——【查询申报表】菜单中，可以查询提交到当前推荐单位所有“最美科技工作者”的申请书信息，点击【更多筛选条件】字样可以使用更多查询条件进行筛选。点击申请书信息中的【申请书名称】链接可以在弹出窗口中查看申请书内容；点击【状态】链接可以查看具体流程情况。
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