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第1部分 使用须知

1.1 使用条件
只要有一台能上网的电脑，终端用户就可以在任何地方使用本系统，无须安装专门的软件。
1.2 系统需要的运行环境

操作系统：Windows XP 及以上版本
浏览器：Internet Explorer 8.0

显示分辨率：1024*768或更高。

终端电脑内存配置：2GB或更高。

终端电脑互联网接入带宽：1M或更高。
第2部分 注册登录

2.1 个人用户注册
【功能描述】
用户首先需要在北京海外学人网注册帐户，注册成功后，登录系统进行申报，申报人应先取得《北京市（留学人员）工作居住证》、《北京市留学人员身份认定证明》。也可以在首页右侧直接点击“留创企业开办费资助申报”蓝色按钮进入。
【操作指南】
打开北京海外学人网www.8610hr.com（如图1-1所示）。
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图1-1

点击页面上端的“注册”链接，进入到注册须知页面（如图1-2所示）。
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图1-2
用户需要仔细阅读注册须知，阅读完毕如同意注册须知，则点击“我同意以上款项”，再点击确定按钮进入到注册页面（如图1-3所示）。
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图1-3

点击个人用户，进行个人用户注册。红色“*”号标识的为必填项。

· 用户名：只能包含英文小写字母，数字，下划线”_”和横杠”-”，且只能以字母开头。如果用户名已存在系统则会出现提示信息（如图1-4所示）：
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图1-4

· 昵称：可以输入1-30个汉字或字符。
· 登录密码、重复登录密码：密码不能为空，最大长度为30个字符
· 密码保护问题、密码保护问题答案：在密码丢失找回时使用，需要认真填写，
· Email：用于找回密码、联系用户时使用，在密码找回时会以邮件形式通知用户，信息将发至用户此处填写的Email地址。
· 手机号码：此项属于选填项，请按手机格式填写。
信息填写完毕后，点击提交。注册成功后将会显示提示页面（如图1-5所示）：
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图1-5
恭喜您，您已成功的成为北京海外学人网的用户了。点击返回您可以去北京海外学人网登录。
2.2 用户登录

【功能描述】

用户注册成功后，使用注册的账号密码登录系统。
【操作指南】
进入网站首页在首页的顶部用户登录处输入账号密码点击登录按钮（如图2-1所示）：
[image: image6.png]o] woEeBaE] = wne

s

103

<




图2-1
用户登录后页面顶部会显示出登录后的页面（如图2-2所示）：
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图2-2
用户登录后点击“进入系统”（图2-2红框标示），进入到系统页面（如图2-3所示）：
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图2-3

第3部分 留创企业开办费资助申报
3.1 留创企业开办费资助申报
【功能描述】

用户登录系统后，就可以使用该功能来进行留创企业开办费资助申报。
【操作指南】
用户登录系统后，点击左侧菜单树“留创企业开办费资助”—“留创企业开办费资助申请”，进入资助申报列表页面（如图3-1所示）：
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图3-1

用户可以点击页面上的[image: image10.png]LE:



按钮进入资助信息申报页面（如图3-2所示）
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图3-2

用户勾选“申报人自身符合的条件”后，点击“下一步”进入其他信息填写页面（如图3-3所示）：
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图3-3

用户可以通过点击各个模块后面的“修改”、“添加”按钮来填写完善申请信息。

3.1.1 基本信息
用户点击图3-3基本信息后面的修改按钮，进入基本信息修改页面（如图3-4所示）：
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图3-4
后面带红色“*”号的数据项为必填项，用户需要认真填写。

· 中文姓名：必填项，申报人的姓名，需要与有效身份证件上面一致，允许用户输入1-25个汉字或字符。

· 外文姓名：申报人的外文姓名，允许输入1-80个字符。

· 有效身份证件类型：必填项，点击下拉框的图标选择有效的身份证件类型。

· 有效身份证件号码：必填项，输入相应的有效身份证件号码，如果选择的是护照，则此项相应的填入申报人的护照号码；如果选择的是身份证，则此处填入申报人的身份证号，身份证号码允许输入15位或18位数字或字母。

· 北京市（留学人员）工作居住编号，北京市留学人员身份认定编号：此两项信息二选一，必须有一项填写。如果选择北京市（留学人员）工作居住编号，2005年以前的格式样例为：20040701（样例），2005年以后的格式样例为：LX201109010001（样例）；如果选择北京市留学人员身份认定编号，格式样例为：京留认字[2011]001（样例）。
· 出生日期：申报人的出生日期，需要与有效身份证件上记录的出生日期一致，用户可点击输入框或右边的图标来选择日期。
· 性别：申报人的性别，须与有效身份证件上一致，用户点击下拉框按钮选择性别。
· 国籍：申报人的国籍，须与有效身份证件一致，用户点击下拉框按钮选择。
· 留学国家或地区：申报人留学的国家或地区名称，用户点击下拉框按钮选择。
· 出国时间：申报人的出国时间，用户可点击输入框或右边的图标选择日期。
· 回国时间：申报人的回国时间，用户可点击输入框或右边的图标选择日期。
· 国外最高学历/学位毕业院校中文名称：申报人国外最高学位/学历毕业院校中文名称。

· 国外最高学历/学位毕业院校英文名称：申报人国外最高学位/学历毕业院校英文名称。
· 国外最高学历/学位：申报人在国外取得的最高学历/学位，点击下拉框按钮选择。
· 国外最高学历/学们所学专业中文名称：申报人在国外取得最高学历/学位时所学的专业中文名称。
· 国外最高学历/学们所学专业英文名称：申报人在国外取得最高学历/学位时所学的专业英文名称。
· 国内最高学历/学位毕业院校：国内最高学历/学位毕业院校名称。
· 国内最高学历/学位：申报人在国内取得的最高学历/学位，点击下拉框按钮选择。
· 国内最高学历/学位所学专业：申报人在国内取得最高学历/学位时所学的专业。
· 手机：申报人的手机号码。请正确填写，用于与申报人联系。
· Email：申报人的电子邮件，用于与申报人联系。
· 通讯地址：申报人的通讯地址，，用于与申报人联系。
用户填写信息完整后，可点击页面下方的“保存”按钮来保存已录入的基本信息，如果数据校验通过，则保存后会跳转到申报信息录入的主页面，此时基本信息前面的勾颜色变绿，表明基本信息已经录入完毕（如图3-5所示）：
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图3-5
用户将鼠标移到模块名称上面模块名称颜色会改变，此时鼠标会变成一个小手，表示此处可以点击，单击此处会把该模块信息在模块名下方展示出来。在基本信息（图3-5 红框）上面单击，刚才填写的基本信息将展示在下方（如图3-6所示）：
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图3-6
3.1.2 工作经历
在图3-5所示的申报信息录入主页面，点击工作经历模块后面的“添加”按钮，进入到工作经历信息添加页面，可填写一条新增的工作经历信息（如图3-7所示）：
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图3-7

红色“*”号为必填项，用户需要认真填写。

· 工作单位：必填项，申报人曾经工作过的单位名称，需要如实填写，允许用户输入1-60个汉字或字符。
· 职位：必填项，申报人在该单位里担任的职位名称，需要如实填写，允许用户输入1-25个汉字或字符。
· 职称：申报人在该单位里的职称，允许用户输入1-25个汉字或字符。
· 部门：申报人在该单位工作时所在的部门，允许用户输入1-25个汉字或字符。

· 开始时间：必填项，申报人在该单位的入职时间，用户可点击输入框或右边的图标选择日期。

· 结束时间：申报人在该单位的离职时间，如现在职则不用填写，用户可点击输入框或右边的图标选择日期。

· 国家或地区：申报人在该单位工作时所在的国家或地区，点击下拉框选择。

· 备注：填写的备注信息。允许用户输入600个字符。
用户填写信息完整后，可点击页面下方的“保存”按钮来保存已录入的工作经历，如果数据校验通过，则保存后会跳转到申报信息录入的主页面，此时工作经历前面的勾颜色变绿，表明工作经历已经录入（如图3-8所示）：
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图3-8
如果用户不止一条工作经历的记录，可按上述步骤继续添加工作经历信息。
点击工作经历（图3-8红框），可将工作经历以列表形式展示出来（如图3-9所示）：
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图3-9

在图3-9所示的工作经历列表中，用户可以点击工作经历信息后面的“修改”，进入工作经历修改页面（如图3-10）：
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图3-10
进入修改页面后，用户可以参照添加工作经历的填写要求修改工作经历信息。

在图3-9所示的工作经历列表中，用户也可以点击记录后面的“删除”来删除工作经历信息，点击删除后会弹出提示信息（如图3-11页面所示），点击确定则该条记录将被删除。
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图3-11
当记录全部被删除后，模块前面的勾颜色将变回原样，表明工作经历尚未填写（如图3-5所示）。
3.1.3 企业基本情况

在图3-5所示的申报信息录入主页面，点击企业基本情况模块后面的“修改”按钮，进入到企业基本情况信息录入页面（如图3-12所示）：
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图3-12

红色“*”号为必填项，用户需要认真填写。

· 企业名称：必填项，注册的企业名称，允许用户输入1-60个汉字或字符。
· 企业法人代表：必填项，企业法人代表必须与基本信息中的申报人姓名一致，允许用户输入1-25个汉字或字符。

· 注册时间：必填项，企业的注册时间，用户可点击输入框或右边的图标选择日期。
· 注册资本：必填项，企业的注册资本，只允许输入数字，且精确到小数点后两位。

· 现金：必填项，企业注册的现金，只允许输入数字，且精确到小数点后两位。

· 外资比例：必填项，企业外资所在比例，只允许输入0-100的数值，且精确到小数点后两位。

· 企业注册地址：必填项，企业的注册地址，允许用户输入1-60个汉字或字符。
· 邮政编码：必填项，企业注册地邮编，只允许用户输入6位数字。

· 联系人：必填项，企业的联系人，允许用户输入0—20位数字。

· 联系电话：必填项，企业的联系电话，允许用户输入0-60个字符。

· 单位传真：企业的传真号码，允许用户输入010-888888-010这种格式的信息。

· 博士人数：必填项，企业有博士学历的员工数量，允许用户输入1-8位的数字。

· 硕士人数：必填项，企业有硕士学历的员工数量，允许用户输入1-8位的数字。

· 本科人数：必填项，企业有本科学历的员工数量，允许用户输入1-8位的数字。

· 公司人员总人数：必填项，公司总员工数量，允许用户输入1-8位的数字。

· 留学人员总人数：必填项，企业里留学人员的数量，允许用户输入1-8位的数字。

· 企业性质：必填项，从可下拉列表框中选择。

· 专业领域：必填项，从可下拉列表框中选择。
· 项目现处阶段：必填项，从可下拉列表框中选择。
· 已获专利数：允许用户输入1-8位的数字。

· 发明专利数：允许用户输入1-8位的数字。

· 专有技术：允许用户输入1-8位的数字。

· Email：必填项，企业的电子邮箱，允许用户输入xxx@xxx.xxx格式的电子邮件格式。
· 推荐单位：必选项，从可下拉列表框中选择。
· 推荐单位联系人：如果推荐单位不为无，则为必填项，否则会隐藏，允许用户输入0-60个字符。
· 推荐单位联系电话：如果推荐单位不为无，则为必填项，否则会隐藏，允许用户输入0-60个字符。

· 推荐单位通讯地址：如果推荐单位不为无，则为必填项，否则会隐藏，允许用户输入0-300个字符。
· 企业发展目标：必填项，允许用户输入1-600个汉字或字符。

· 创业项目名称：必填项，允许用户输入1-600个汉字或字符。

用户填写信息完整后，可点击页面下方的“保存”按钮来保存已录入的企业基本情况，如果数据校验通过，则保存后会跳转到申报信息录入的主页面，此时企业基本情况前面的勾颜色变绿，表明企业基本情况已经录入完毕（如图3-13所示）：
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图3-13

点击企业基本情况，可将企业基本情况以列表形式展示出来（如图3-14所示）：
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图3-14
3.1.4 企业股权结构

在图3-5所示的申报信息录入主页面，点击企业股权结构模块后面的“添加”按钮，进入到企业股权结构添加页面，可填写一条新增的企业股权结构信息（如图3-15所示）：
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图3-15
红色“*”号为必填项，用户需要认真填写。

· 股东名称：必填项，公司的股东名称，允许用户输入1-25个汉字或字符。
· 股东类型：必填项。个人股东请选择自然人股东，其他类型股东则选择非自然人股东。
· 是否为留学人员：如果股东类型为自然人股东，则该项必填。

· 有效身份证件类型：如果股东类型为自然人股东，则该项必填。
· 有效身份证件号码：如果股东类型为自然人股东，则该项必填，身份证格式请参照15或18身份证件号码规则，护照号码允许用户输入1-40个字符。

· 应缴注册资本总额：非必填项，只允许输入数字，且精确到小数点后四位。

· 应缴注册资本现金：非必填项，只允许输入数字，且精确到小数点后四位。

· 实缴注册资本总额：必填项，只允许输入数字，且精确到小数点后四位。

· 实缴注册资本现金：必填项，只允许输入数字，且精确到小数点后四位。

· 知识产权出资金额：非必填项，只允许输入数字，且精确到小数点后四位。

· 出资比例：必填项，只允许输入0-100的数值，且精确到小数点后两位。所有股东出资比例之和应为100%。
用户填写信息完整后，可点击页面下方的“保存”按钮来保存已录入的企业股权结构，如果数据校验通过，则保存后会跳转到申报信息录入的主页面，此时企业股权结构前面的勾颜色变绿，表明企业股权结构已经录入（如图3-16所示）：
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图3-16

如果用户不止一条企业股权结构的记录，可按上述步骤继续添加企业股权结构信息。

点击企业股权结构，可将企业股权结构以列表形式展示出来（如图3-17所示）：
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图3-17
在图3-17所示的企业股权结构列表中，用户可以点击企业股权结构信息后面的“修改”，进入企业股权结构修改页面（如图3-18所示）：
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图3-18

进入修改页面后，用户可以参照添加企业股权结构的填写要求修改企业股权结构信息。

在图3-17所示的企业股权结构列表中，用户也可以点击记录后面的“删除”来删除企业股权结构信息，点击删除后会弹出提示信息（如图3-19页面所示），点击确定则该条记录将被删除。
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图3-19
3.1.5 申报信息提交
在图3-17所示的申报信息录入主页面，如果用户暂时不想提交可以点击返回，回到该功能首页（如图3-20所示）
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图3-20
如果用户没有提交该信息，当下次再次登入时进入该功能时将会进入到该功能首页(如图3-20)用户可以点击修改再次进入到图3-17所示页面。

如果信息填写完成将会可以点击提交按钮将申请提交，如果股权信息比例不是100%时会弹出提示。（如图3-21所示）
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图3-21

 如果基本信息里中文姓名与企业基本情况里企业法人不相同则会弹出提示。（如图3-22所示）
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图3-22

如果信息没有填完，或是填完后又删除了，导致信息不足的情况下会出现如图3-23的提示
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图3-23

当所有信息填写完整后可以点击提交按钮，提交申请，点击提交后弹出提示（如图3-24所示）
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图3-24

点击确定后信息提交完毕，跳转到提交材料信息提示页面（如图3-25所示）
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图3-25

图3-25提示用户需要提交的材料信息，到此申报流程完成。

如用户希望关注申报信息的办理情况。点击返回按钮回到该功能首页，在办理状态列中可以看到该申请当前的办理状态（如图3-26所示）：
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图3-26
在图3-26所示页面中，用户可以通过点击“查看”来查看申请的详细信息。当用户提交申请后需要打印需求表，点击“打印需求表”后会出现提示页面（如图3-27所示）：
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图3-27

用户点击保存后就可以把文档保存在本地，然后可以通过word打印。
注意：

当用户的申请处在已递交或已通过时用户不能再次申请。如果点击申请按钮会出现如图3-28所示的提示页面。
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图3-28

如果海外学人中心认为该申请有需要修改的地方，则会将该申请退回，用户进入该功能首页后如图3-29所示：
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图3-29

图3-29所示该条申请被退回，用户可以点击操作栏进行修改 根据初审意见对申请信息修改后再次提交。

当海外学人中心认为该条申请初审不通过时，用户进入该功能首页是可以看见申报办理状态不通过及初审意见，如图3-30所示：
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图3-30

如图3-30中该记录为初审不通过，此时该条信息已不能再次修改，如用户需要再次申报，则需要重新点击申报按钮，按照上面流程再次申请。（如图3-31所示） 
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图3-31

当初审通过时，页面如图3-32所示：
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图3-32

当审批不通过时，页面如图3-33所示：
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图3-33
当用户审批通过后如图3-34所示
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图3-34
至此留创企业开办费资助申报完毕。[image: image44.png]
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