附件5
“头雁”管理系统使用指南
一、头雁培育管理系统登录方式。登录农业农村部人力资源开发中心网站“中国农业农村人才”（网址：https://www.moahr.cn/），点击网站最下方的“头雁培育项目”模块，进入“头雁培育管理系统”；或直接输入网址：http://202.127.44.35:14000/，进入“头雁培育管理系统”。
二、县级农业农村局系统账号管理。各县（市、区）农业农村局的系统管理员登录农业农村部政务信息管理平台（地址：http://202.127.44.35:14000/），账号为管理员手机号码，初始密码为“Nyncb+手机号码+@开通年份”（例：2022年开通账号登录密码为Nyncb13812345678@2022，2023年开通的密码为Nyncb13812345678@2023）。
三、分配头雁对象个人账号。“头雁”个人申报用户账号由县级系统管理员统一新增分配，分配完成后需将账号下发至“头雁”，系统使用操作指引详见《头雁培育项目操作手册-县级账户》（附件5-1）。
四、头雁对象登录系统填报信息。“头雁”以个人申报用户登录系统后，严格按照培育工作要求，填写申报材料，确保信息真实无误且有效，填写完成后保存并提交至县级推荐，系统使用操作指南见《头雁培育项目操作手册-个人申报用户》（附件5-2）。
五、对象申报信息审核。各县（市、区）农业农村局在系统中对申报人员信息初审后，将数据提交上报。
六、头雁系统问题反馈。各地级以上市农业农村部门负责所辖区域“头雁”系统操作问题收集反馈，省农业农村厅汇总后提交农业农村部人力资源开发中心解决。
附件：5-1.头雁培育项目操作手册-县级账户
5-2.头雁培育项目操作手册-个人申报用户
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人事人才管理服务系统
用户手册（“头雁”培育项目）
县级账户
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人事人才管理服务系统（头雁培育项目管理）
引  言
本手册为人事人才管理服务系统中“头雁”培育项目管理系统的用户操作手册，为系统使用用户提供参考和帮助。
人事人才管理服务系统（头雁培育项目管理）
1 系统登录
使用具有互联网环境的电脑访问农业农村部政务信息管理平台（地址：http://202.127.44.35:14000/），登录后，请输入账号、密码。输入正确的用户名、密码：如果是用户名输入错误，或密码输入错误，系统会提示：“用户名或密码不正确”。
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图1 “头雁”培育项目管理系统登录页面
人事人才管理服务系统（头雁培育项目管理）
2 个人申报用户新增
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功能描述
“头雁”个人申报用户账号由县级用户统一新增分配，分配完成后需将账号下发至个人申报用户手中，个人申报用户登录系统后即可填写。
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界面入口
县级用户登录进系统后按照下方菜单顺序操作即可进入个人申报用户新增界面，如图2.1
菜单顺序：【人员】->【增员业务】->【个人申报用户新增】
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图2-1 个人申报用户新增
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声明
单元格中标注红色“*”号的为必填内容；
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具体操作
【提交审批】：信息录入完成后单击提交审批按钮，该用户即可创建成功，但账号生效会有延迟，大约30 分钟；
【录入下一个】：在前一个录入完成且在点击提交审批后，还有需要再录入的用户信息，可以单击录入下一个，此时可继续录入。

人事人才管理服务系统（头雁培育项目管理）
3 培育对象遴选

3.1 个人申报
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功能描述

“头雁”申报人员严格按照培育工作要求，填写申报材料，确保信息真实无误且有效，填写完成后保存并提交至县级推荐。
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界面入口
用户登录系统后按照下方菜单顺序操作即可进入个人申报页面，如图3.1-1。
菜单顺序：【“头雁”项目管理】->【培育对象遴选】->【个人申报】
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图3.1-1个人申报页面
◆声明
单元格中标注红色“*”号的为必填内容；
2、“市县农业农村部门意见”及“省级农业农村部门意见”为不可编辑状态；
    3、个人申报材料提交后，该材料不可进行修改、删除操作；如需修改请联系县级管理员进行材料退回操作。
人事人才管理服务系统（头雁培育项目管理）
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具体操作
【新增申报材料】：点击图3.1-1中【新增申报材料】按钮后弹出新增申报材料窗口（如图3.1-2），在该窗口中填写个人申报信息，填写完成后单击保存完成申报材料的新增；
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图3.1-2
新增申报材料
【修改】：选择需要修改的数据后单击【修改】按钮，在弹出的窗口中修改个人申报材料信息，最后单击【保存】按钮完成信息修改；
【导出】：选择需要导出的材料数据，单击【导出】功能按钮即可导出；
【打印】：选择需要打印的材料数据，单击【打印】功能按钮进行打印；
【申报提交】：确定个人申报材料信息准确无误且有效后，方可点击【申报提交】按钮，提交至县级推荐。
3.2 县级推荐
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功能描述
县级农业农村部门对申报人员信息进行初审，根据所在省（市）培育要求，结合申报人员情况，确定县级推荐人选；
人事人才管理服务系统（头雁培育项目管理）
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声明

1、县级推荐不能修改个人申报材料信息，如要修改需退回至个人申报阶段进行信息修改。
[image: image14.jpg]


界面入口
用户登录系统后按照下方菜单顺序操作即可进入县级推荐页面，如图3.2-1。

菜单顺序：【“头雁”项目管理】->【培育对象遴选】->【县级推荐】
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图3.2-1县级推荐
◆具体操作
按钮名称:【材料下载】、【材料查看】、【县级审核】、【提名推荐】、【导出候选者清单】、【退回申报】
【材料下载】：选择需要下载材料的申报材料数据，单击【材料下载】按钮下载个人申报表中上传的附件(功能优化中)；
【材料查看】：选择需要查看的材料数据，单击【材料查看】即可查看；

人事人才管理服务系统（头雁培育项目管理）
如图3.2-2
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图3.2-2
材料查看
【县级审核】:选择需要审核的材料数据，单击【县级审核】后填写审核意见，点击确定后即可完成县级审核；
【提名推荐】：选择审批通过的候选者进行【提名推荐】操作，提交到省级甄选中，如未审批通过的将提示未进行审批；
【导出候选者清单】：选择需要导出的候选者，单击【导出候选者清单】功能按钮；
【退回申报】：对个人申报提交的材料进行退回操作，选择需要退回的申报数据，单击【退回申报】按钮后，在弹出的对话框中填写退回意见，点击确定后完成退回操作，该数据将退回至个人申报阶段。其中退回操作人与退回时间按照当前登录人和当前操作时间自动生成；
附件5-2
人事人才管理服务系统
用户手册（“头雁”培育项目）
个人申报账户
人事人才管理服务系统（头雁培育项目管理）
目  录
引言.................................................1
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人事人才管理服务系统（头雁培育项目管理）
引  言
本手册为人事人才管理服务系统中”头雁“培育项目管理系统的用户操作手册，为系统使用用户提供参考和帮助。
人事人才管理服务系统（头雁培育项目管理）
1 系统登录
使用具有互联网环境的电脑访问农业农村部政务信息管理平台（地址：http://202.127.44.35:14000/），登录后，请输入账号、密码。输入正确的用户名、密码：如果是用户名输入错误，或密码输入错误，系统会提示：“用户名或密码不正确”。
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图1 “头雁”培育项目管理系统登录页面
	
	


人事人才管理服务系统（头雁培育项目管理）
2 个人申报
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功能描述
“头雁”申报人员严格按照培育工作要求，填写申报材料，确保信息真实无误且有效，填写完成后保存并提交至县级推荐。
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界面入口
用户登录系统后按照下方菜单顺序操作即可进入个人申报页面，如图2-1

菜单顺序：【“头雁”项目管理】->【培育对象遴选】->【个人申报】
	
	[image: image20.jpg]i
]

._m:__::__m__zz






图2-1 个人申报页面
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声明
1、单元格中标注红色“*”号的为必填内容；
2、“市县农业农村部门意见”及“省级农业农村部门意见”为不可编辑状态；
3、个人申报材料提交后，该材料不可进行修改、删除操作；如需修改请联系县级管理员进行材料退回操作。
◆具体操作

人事人才管理服务系统（头雁培育项目管理）
【新增申报材料】：点击图2-1【新增申报材料】按钮后弹出新增申报材料窗口（如图2-2），在该窗口中填写个人申报信息，填写完成后单击保存完成申报材料的新增；
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图2-2
新增申报材料
【修改】：选择需要修改的数据后单击【修改】按钮，在弹出的窗口中修改个人申报材料信息，最后单击【保存】按钮完成信息修改；
【导出】：选择需要导出的材料数据，单击【导出】功能按钮即可导出；
【打印】：选择需要打印的材料数据，单击【打印】功能按钮进行打印；
【申报提交】：确定个人申报材料信息准确无误且有效后，方可点击【申报提交】按钮，提交至县级推荐。



