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附件 4

桂林市人才服务信息化管理系统
用户操作手册
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一、注册登录

桂林市人才服务信息化管理系统网址：https://gcc.glrc.org.cn

1. 注册流程

（1）单位用户：注册账号——单位注册——单位信息维护——修改资料、提交审

核——城区/主管部门审核——桂林市人才服务中心审核——正式使用

（2）个人用户：注册账号——个人注册——个人信息维护——修改资料、提交审

核——单位审核——正式使用

注：单位用户注册审核通过后，个人用户才可进行注册。

2. 单位注册登陆

按照注册页面要求填写账号注册信息，其中，“单位名称”需输入全称，“操作人手

机号”请填写单位负责人才相关工作的工作人员手机号，“登陆账号”由单位自行设置

填写。待完成注册信息填写后，需按照系统要求完善单位相关信息（详见“二、单位用



— 3 —

户操作说明——1.1”），并进行账号信息审核。

单位用户登陆可使用“登陆账号+密码”或“注册手机号+验证码”两种方式进行

登录。

3. 个人注册登陆

按照注册页面要求填写账号注册信息，其中，“本人手机号”即为个人用户的登陆

账号，填写时请确认号码是否准确无误。待完成注册页面后，首次登录时需完善个人信

息（详见“三、个人用户操作说明——1.1”），并提交单位审核后才能正式使用。

个人用户登陆可使用“登陆账号（注册手机号）+密码”或“注册手机号+验证码”

两种方式进行登录。
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二、单位用户操作说明

1. 账号管理

1.1 单位信息维护

新注册的单位用户，首次登陆后请先完善单位信息并提交审核，审核通过后方可使

用相关人才功能服务。请按照页面要求填写单位信息，填写时请注意核对必填项是否准

确无误，再提交审核。

“单位分配管理”填写说明如下：

1、企业选择“城区”；

2、市直机关事业单位选择“主管部门”。

“单位审核归属”填写说明如下：

1、企业选择单位纳税所属“县区”；

2、市直机关事业单位选择本单位所属“主管部门”；

注：中区直事业单位由桂林市人才服务中心代审。
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1.2 账号信息设置

单位用户可在“系统管理——账号中心”功能页面进行用户头像、工作人员姓名、

手机号码和登录密码等相关信息的修改工作，修改后刷新可显示最新修改内容。

1.3 单位人员信息审核管理

单位用户点击“个人信息——个人信息审核管理”，进行本单位人才账号注册审核

工作。审核通过后，人才个人账号才可正常使用。
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2. 业务办理

2.1 高层次人才申报信息审核

单位需在人才认定申报页面上查看待处理的数据，点击“审核”，对人才认定申报

信息进行审核。

2.2 高层次人才认定情况查询

单位可在认定申报功能页面的列表信息栏，查看审核流程进度。

审核流程完成后，点击“查看详情”在申报页面最下方查看“认定结果”。
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三、个人用户操作说明

1. 账号管理

1.1 个人信息维护

新注册的个人用户，首次登陆后请先完善个人信息并提交单位审核，审核通过后方

可使用相关人才功能服务。审核后可对部分基本信息进行修改（注：申报人才认定时会

默认调取个人信息，请谨慎修改）。

1.2 账号信息设置

个人用户可在“系统管理——账号中心”功能页面进行用户头像、手机号码和登录

密码等相关信息的修改工作，修改后刷新可显示最新修改内容。
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2. 业务办理

2.1 高层次人才认定申报

个人用户依次点击“人才认定——人才认定申报——填写申报表”，即可发起人才

认定申报。

填写文字过多无法完全显示时，点击文本框右下角“箭头”标识，用鼠标点击拉动

文本框即可。

填报时请核对必填项目是否准确无误。相关佐证材料点击右侧“上传”按钮即可上

传，建议将同一类佐证材料合并为一个 PDF后上传。填写完成后，点击页面右下角“保

存至草稿箱”——“提交审批”，完成申报信息填报。
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注意：附件佐证材料如属于有涉密、不适宜在网络传输等情况的，无需上传相关材

料，可通过线下方式提交纸质版材料（如有其他特殊情况请联系市人才服务中心工作人

员，0773-2822906）。

2.2 高层次人才认定情况查询

个人用户可在认定申报功能页面的列表信息栏，查看审核流程进度。

审核流程完成后，点击“查看详情”在申报页面最下方查看“认定结果”。
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