
 

                                                             山西久远爱思普软件股份有限公司 

                                                         太原市人才补贴(助)申报系统操作手册 

 

1 

 

  

太原市人太原市人太原市人太原市人才补贴才补贴才补贴才补贴((((助助助助))))申报系统申报系统申报系统申报系统    

操作使用说明书操作使用说明书操作使用说明书操作使用说明书    

（（（（用户端用户端用户端用户端））））    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
太原市人力资源和社会保障局太原市人力资源和社会保障局太原市人力资源和社会保障局太原市人力资源和社会保障局    

山西久远爱思普软件股份有限公司山西久远爱思普软件股份有限公司山西久远爱思普软件股份有限公司山西久远爱思普软件股份有限公司    

2022022022022222 年年年年 8888 月月月月    

 



 

                                                             山西久远爱思普软件股份有限公司 

                                                         太原市人才补贴(助)申报系统操作手册 

 

2 

 

目录 

1 系统操作注意事项 .................................................................................................................. 3 

2 系统操作流程 .......................................................................................................................... 4 

2.1 单位用户操作流程 .................................................................................................. 4 

2.2 个人用户操作流程 .................................................................................................. 5 

3 系统详细操作 .......................................................................................................................... 5 

3.1 首页 .......................................................................................................................... 5 

3.2 注册、登录 .............................................................................................................. 6 

3.2.1 注册 .................................................................................................................. 6 

3.2.2 登录 .................................................................................................................. 7 

3.3 个人用户 .................................................................................................................. 9 

3.3.1 基本信息录入 .................................................................................................. 9 

3.3.2 业务申报 ........................................................................................................ 10 

3.3.2.1 高校毕业生生活补助申请 .................................................................... 11 

3.3.2.2 高校毕业生租房补贴申请 .................................................................... 12 

3.3.2.3 高校毕业生学费补贴申请 .................................................................... 12 

3.3.2.4 高校毕业生购房补贴申请 .................................................................... 13 

3.3.2.5 高技能人才租房补贴申请 .................................................................... 13 

3.3.2.6 本土人才学历学位提升补助申请 ........................................................ 14 

3.3.2.7 本土人才高技能人才提升补助申请 .................................................... 15 

3.3.3 申报进度查询 ................................................................................................ 15 

3.3.4 申报记录查询 ................................................................................................ 16 

3.3.5 手机号修改 .................................................................................................... 16 

3.3.6 密码修改 ........................................................................................................ 17 

3.3.7 账户注销 ........................................................................................................ 17 

3.4 单位用户 ................................................................................................................ 18 

3.4.1 单位申报 ........................................................................................................ 18 

3.4.2 单位申报记录查询 ........................................................................................ 19 

3.4.3 人员花名册导出 ............................................................................................ 19 

3.4.4 手机号修改 .................................................................................................... 20 

3.4.5 密码修改 ........................................................................................................ 20 

3.5 资料下载 ................................................................................................................ 21 

 



 

                                                             山西久远爱思普软件股份有限公司 

                                                         太原市人才补贴(助)申报系统操作手册 

 

3 

 

1 系统操作注意事项系统操作注意事项系统操作注意事项系统操作注意事项 

1、 由于系统进行升级改造，所有用户需要重新注册系统登录账号，已经领取过

补贴的人员，重新注册之后，系统会根据身份证号自动匹配已经录入的个人

基本信息和补贴（助）信息 

2、 个人用户注册时，请填写真实的姓名和手机号，名字是两个字的中间不要空

格，如“白云”，身份证号最后一位是 X 的请填写大写的 X 

3、 单位用户注册时，请填写真实的单位名称，统一社会信用代码中有字母的，

请填写大写的字母 

4、 所有个人用户均需在【用户中心】下【个人情况】中的【基本信息】功能下

完善信息，若毕业学校、职业资格名称在列表中未找到，可将相关信息及联

系方式发送到系统右上角的邮箱，管理员会及时进行联系 

5、 个人用户在【用户中心】下【个人情况】中的【基本信息】功能下录入单位

信息时，需要单位先注册并进行单位申报且审核通过，个人才能选择对应的

单位进行补贴（助）申请，否则无法申请， 

6、 建议使用谷歌、火狐浏览器，若使用 360 浏览器则需要切换到极速模式 

7、 将浏览器缩放比例设置成 75%显示效果最佳，按住键盘上“Ctrl”建，转动

鼠标滚轮即可调整浏览器缩放比例 

8、 若在系统使用过程中遇到问题需要技术支持，请拨打 4006702777（此电话仅

解决技术方面问题），政策方面问题请拨打政策咨询电话：0351-2366356、

2366357；若对系统改进有好的意见和建议，可将意见建议发送到

tyrcbt@126.com 
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2 系统操作流程系统操作流程系统操作流程系统操作流程 

2.1 单位用户操作流程单位用户操作流程单位用户操作流程单位用户操作流程 
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2.2 个人用户操作流程个人用户操作流程个人用户操作流程个人用户操作流程 

  

3 系统系统系统系统详细详细详细详细操作操作操作操作 

3.1 首页首页首页首页 

在浏览器输入申报端网站地址，打开人才补贴申报系统，如图所示：  

注意： 

1、 建议使用谷歌、火狐浏览器，若使用 360 浏览器则需要切换到极速模式 
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2、 将浏览器缩放比例设置成 75%显示效果最佳，按住键盘上“Ctrl”建，转动鼠标滚

轮即可调整浏览器缩放比例 

 

3.2 注册注册注册注册、、、、登录登录登录登录 

3.2.1 注册注册注册注册 

点击网站右上角的【注册】按钮，打开注册页面，注册页面分个人用户注册和单位用户注册，

录入相关注册信息点击【注册】按钮完成注册。如图所示： 

注意： 

1、 个人用户注册时，请填写真实的姓名和手机号，名字是两个字的中间不要空格，如“白

云”，身份证号最后一位是 X 的请填写大写的 X 

2、 单位用户注册时，请填写真实的单位名称，统一社会信用代码中有字母的，请填写大写

的字母 
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3.2.2 登录登录登录登录 

点击网站右上角的【登录】按钮，打开登录页面，注册登录分个人用户登录和单位用户登录，

录入相关登录信息点击【登录】按钮完成登录。 

注意：若通过密码登录系统，密码输错 10 次将被锁定，被锁定后通过系统右上角的邮箱联

系进行解锁。 

个人用户通过身份证号和密码登录，如图所示： 
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个人用户通过手机号登录，如图所示： 

 

单位用户通过统一社会信用代码和密码登录，如图所示： 
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单位用户通过手机号登录，如图所示： 

 

3.3 个人用户个人用户个人用户个人用户 

3.3.1 基本信息录入基本信息录入基本信息录入基本信息录入 

登录系统之后，点击【用户中心】，在【个人情况】下的【基本信息】中录入个人信息，然

后点击【保存】按钮，如图所示： 

注意：毕业学校、职业资格名称在列表中未找到，可将相关信息及联系方式发送到系统右上

角的邮箱，管理员会及时进行联系 
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3.3.2 业务申报业务申报业务申报业务申报 

点击系统左上角的【业务申报】，选择申报类型，如图所示： 

 

 

 

 



 

                                                             山西久远爱思普软件股份有限公司 

                                                         太原市人才补贴(助)申报系统操作手册 

 

11 

 

 

3.3.2.1 高校毕业生生活补助高校毕业生生活补助高校毕业生生活补助高校毕业生生活补助申请申请申请申请 

登录系统之后，点击【申报业务】→【高校毕业生】→【生活补助】，填写相关信息，点击

【提交】或【重新申请】按钮，保存成功后点击【下载】按钮，下载申报表，提交之后若要

撤回，则点击【撤回】按钮 

注意： 

1、 若申请是审核不通过或撤回申请审核通过，则按钮为【重新申请】 

2、 【撤回】按钮在提交成功或重新申请成功后才会显示 

3、 申请月数 = 申请结束时间 - 申请开始时间 - 扣减月数 

4、 【情况说明】系统默认是“无”，在扣减月数不为 0 的情况下需要填写具体情况 
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3.3.2.2 高校毕业生租房补贴申请高校毕业生租房补贴申请高校毕业生租房补贴申请高校毕业生租房补贴申请 

登录系统之后，点击【申报业务】→【高校毕业生】→【租房补贴】，填写相关信息，点击

【提交】或【重新申请】按钮，保存成功后点击【下载】按钮，下载申报表，提交之后若要

撤回，则点击【撤回】按钮 

注意： 

1、 若申请是审核不通过或撤回申请审核通过，则按钮为【重新申请】 

2、 【撤回】按钮在提交成功或重新申请成功后才会显示 

3、 申请月数 = 申请结束时间 - 申请开始时间 - 扣减月数 

4、 【情况说明】系统默认是“无”，在扣减月数不为 0 的情况下需要填写具体情况 

 

3.3.2.3 高校毕业生学费补贴申请高校毕业生学费补贴申请高校毕业生学费补贴申请高校毕业生学费补贴申请 

登录系统之后，点击【申报业务】→【高校毕业生】→【学费补贴】，填写相关信息，点击

【提交】或【重新申请】按钮，保存成功后点击【下载】按钮，下载申报表，提交之后若要

撤回，则点击【撤回】按钮 

注意： 

1、 若申请是审核不通过或撤回申请审核通过，则按钮为【重新申请】 

2、 【撤回】按钮在提交成功或重新申请成功后才会显示 
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3.3.2.4 高校毕业生购房补贴申请高校毕业生购房补贴申请高校毕业生购房补贴申请高校毕业生购房补贴申请 

登录系统之后，点击【申报业务】→【高校毕业生】→【购房补贴】，填写相关信息，点击

【提交】或【重新申请】按钮，保存成功后点击【下载】按钮，下载申报表，提交之后若要

撤回，则点击【撤回】按钮 

注意： 

1、 若申请是审核不通过或撤回申请审核通过，则按钮为【重新申请】 

2、 【撤回】按钮在提交成功或重新申请成功后才会显示 

 

3.3.2.5 高技能人才租房补贴申请高技能人才租房补贴申请高技能人才租房补贴申请高技能人才租房补贴申请 

登录系统之后，点击【申报业务】→【高技能人才】→【租房补贴】，填写相关信息，点击

【提交】或【重新申请】按钮，保存成功后点击【下载】按钮，下载申报表，提交之后若要
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撤回，则点击【撤回】按钮 

注意： 

1、 若申请是审核不通过或撤回申请审核通过，则按钮为【重新申请】 

2、 【撤回】按钮在提交成功或重新申请成功后才会显示 

3、 申请月数 = 申请结束时间 - 申请开始时间 - 扣减月数 

4、 【情况说明】系统默认是“无”，在扣减月数不为 0 的情况下需要填写具体情况 

 

3.3.2.6 本土人才学历学位提升补助申请本土人才学历学位提升补助申请本土人才学历学位提升补助申请本土人才学历学位提升补助申请 

登录系统之后，点击【申报业务】→【本土人才】→【学历学位提升补助】，填写相关信息，

点击【提交】或【重新申请】按钮，保存成功后点击【下载】按钮，下载申报表，提交之后

若要撤回，则点击【撤回】按钮 

注意： 

1、 若申请是审核不通过或撤回申请审核通过，则按钮为【重新申请】 

2、 【撤回】按钮在提交成功或重新申请成功后才会显示 

3、 第一次和第二次提升是系统根据申请记录自动计算的 
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3.3.2.7 本土人才本土人才本土人才本土人才高技能人才高技能人才高技能人才高技能人才提升补助申请提升补助申请提升补助申请提升补助申请 

登录系统之后，点击【申报业务】→【本土人才】→【高技能人才提升补助】，填写相关信

息，点击【提交】或【重新申请】按钮，保存成功后点击【下载】按钮，下载申报表，提交

之后若要撤回，则点击【撤回】按钮 

注意： 

1、 若申请是审核不通过或撤回申请审核通过，则按钮为【重新申请】 

2、 【撤回】按钮在提交成功或重新申请成功后才会显示 

3、 第一次和第二次提升是系统根据申请记录自动计算的 

 

3.3.3 申报申报申报申报进度查询进度查询进度查询进度查询 

点击【用户中心】，在【申报情况】下的【进度查询】功能可查询申报进度,，点击【查看详
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情】按钮，则可以看到申报内容，点击【下载】按钮，则可以下载申报表，若信息是审核不

通过，则将鼠标移动到在申报状态后面的红色圆点上，系统将显示处不通过原因 

 

3.3.4 申报记录查询申报记录查询申报记录查询申报记录查询 

点击【用户中心】，在【申报情况】下的【申报记录】功能可查询申报记录，点击【查看详

情】按钮，则可以看到申报内容 

 

3.3.5 手机号修改手机号修改手机号修改手机号修改 

点击【用户中心】，在【账号管理】下的【手机号修改】功能变更新的手机号，如图所示： 
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3.3.63.3.63.3.63.3.6 密码修改密码修改密码修改密码修改    

点击【用户中心】，在【账号管理】下的【密码修改】功能设置新的登密码，如图所示： 

 

3.3.73.3.73.3.73.3.7 账户注销账户注销账户注销账户注销    

点击【用户中心】，在【账号管理】下的【账户注销】功能删除登录账号，如图所示： 

注意：注销账户时，若存在审核通过的记录或正在审核中的记录，则不允许注销 
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3.4 单位用户单位用户单位用户单位用户 

3.4.1 单位申报单位申报单位申报单位申报 

点击系统左上角的【业务申报】，如图所示： 

 

点击【单位申报】，打开申报页面，填写相应信息，然后点击【提交】按钮，若要修改信息，

则打开申报页面直接修改提交即可 
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3.4.2 单位申报记录查询单位申报记录查询单位申报记录查询单位申报记录查询 

点击【用户中心】，在【申报情况】下的【单位申报记录】功能看到单位的申报信息，如图

所示： 

 

3.4.3 人员花名册导出人员花名册导出人员花名册导出人员花名册导出 

点击【用户中心】，在【申报情况】下的【员工申报花名表】功能可选项对应的查询条件查

询和导出人员花名册，如图所示： 

选择对应的申请补贴类型，系统将会自动查询出对应的人员花名，点击导出按钮进行导出 
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3.4.4 手机号修改手机号修改手机号修改手机号修改 

点击【用户中心】，在【账号管理】下的【手机号修改】功能变更新的手机号，如图所示： 

 

3.4.5 密码修改密码修改密码修改密码修改 

点击【用户中心】，在【账号管理】下的【密码修改】功能设置新的登密码，如图所示： 
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3.5 资料下载资料下载资料下载资料下载 

点击系统左上角的【资料下载】，如图所示： 

 

点击【立即下载】按钮则可以下载对应的资料 


