
惠才卡申领操作步骤 

1. 高层次人才注册： 

在登录页面点击高层次人才注册，然后填写相关信息，点击立即注册 

 

2. 服务专员注册 

在登录页面点击审核用户注册，填写相关信息（注册类型选择“用人单位服务专员注册，

具体到二级单位”），点击立即注册 

 

3. 服务专员审核 

单位负责人登录，审核服务专员 



 

 

4. 高层次人才绑定服务专员 

 单位负责人登录，在审核通过中找到要绑定单位服务专员，点击绑定人才，选择要绑定

的高层次人才添加绑定 

 

  



 

5. 补充材料 

 单位服务专员登录，查看高层次人才提交的信息，点击补充材料进行完善，填写相关信

息后点击提交到单位负责人 

 

6. 单位负责人审核 

单位负责人登录，选择要审核的人员，点击审核，输入审核结果后点击提交 



 

 

7. 单位负责人汇总提交 

审核通过后选择惠才卡汇总提交模块，点击汇总提交按钮 

 

先点击导出将材料导出到本地，然后盖章后上传，再点击提交 



 

 

 

报送专家变动 

1.申请专家变动  

单位服务专员登录，在【报送专家变动】->【专家变动申请】模块提交申请。 

 

 

点击【变动申请】，弹出变动信息页面： 



 
根据实际情况填写相关信息，点击【保存】按钮，提交变动申请； 

2.专家变动汇总审核 

单位负责人登录，在【报送专家变动】->【专家变动汇总审核】模块，审核单位下服务专员

提交的专家变动申请。 

 

点击【详情】，弹出审核页面 

 
根据实际情况选择【通过】或者【不通过】。 

说明：选择【不通过】,需要先填写不通过原因。 



3.变动汇总提交  

单位负责人登录系统，在【报送专家变动】->【变动汇总提交】模块，将【专家变动汇总审

核】模块【通过】的变动申请汇总提交至省级审核。 

 

点击【删除】，可以删除该专家变动申请。 

点击【汇总提交】,显示汇总提交页面。 

先填写联系人、联系电话，然后导出【专家变动一览表】，加盖单位公章后，再上传至系统，

最后点击提交按钮。 

 
 

 

4.审核进度查询  

单位服务专员或者单位负责人登录系统，可以在【报送专家变动】->【审核进度查询】模块，

查询已提交申请的审核进度。 



 
点击【查看审核流程】，显示审核流程相关信息页面： 

 

说明： 

蓝色字体代表该步骤已经完成； 

红色字体代表该步骤正在办理； 

黑色字体表示该步骤尚未办理； 
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