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1 机构用户操作说明

1.1 注册与登录

2.1.1 输入网址

在浏览器地址栏内输入网址 cip.org.cn（推荐使用谷歌浏览器），并在确认

后进入中知英才网首页。

2.1.2 注册账号

点击“注册”按钮，进入注册页面，并根据提示注册机构用户账号。
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2.1.3 登录账号

点击“登录”按钮，进入登录页面，并根据提示登录账号。

注意事项：若机构账号审核未通过，将无法登录
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1.2 成员管理

1.2.1 单个成员邀请

点击“添加成员”按钮，并根据提示发送邀请信息。

1.2.2 批量成员邀请

第一步 选择导入成员

点击“导入成员”按钮，进入导入页面。
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第二步 下载模板

点击“下载导入模板”按钮，下载导入模板。

第三步 上传模板

点击“上传文件区域”，上传填写后的导入模板。
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第四步 确认导入

点击“确认导入”按钮，完成批量邀请操作。

1.2.3 审核成员加入申请

点击“审核”按钮，完成审核操作。
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1.3 申报管理

1.3.1 查看成员申报信息

点击申请人姓名或“详情”按钮，查看成员申报信息。

1.3.2 审核成员申报信息

点击“审核”按钮，完成审核成员申报信息操作。

注意事项：申报级别为一级、副高级和高级时，审核需要输入机构评分



7

2 个人用户操作说明

2.1 注册与登录

1.1.1 输入网址

在浏览器地址栏内输入网址 cip.org.cn（推荐使用谷歌浏览器），并在确认

后进入中知英才网首页。

1.1.2 注册账号

点击“注册”按钮，进入注册页面，并根据提示注册个人用户账号。

1.1.3 登录账号

点击“登录”按钮，进入登录页面，并根据提示登录账号。
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2.2 加入工作单位

2.2.1申请加入

第一步 实名认证

点击“实名认证”按钮，并根据提示完成实名认证。

第二步 申请加入

点击“工作信息”按钮，并根据提示申请加入现工作单位

注意事项：若现工作单位未注册机构账号或账号审核未通过，将无法申请加入
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2.2.2审核加入

点击“我的记录-绑定记录”，并根据提示申请加入现工作单位

注意事项：若现工作单位未发出加入邀请，将无法审核加入
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2.3 入库申报

2.3.1 填报信息

第一步 进入入库申报系统

点击“入库申报”按钮，进入入库申报系统。

注意事项：若未在申报时间内，将无法填报信息

第二步 填报信息

点击“第一步 填报信息”按钮，进入填报页面，并根据提示填写申报信息。

注意事项：*号项为必填项
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第三步 保存申报信息

完成①-⑤的信息填写后，点击“保存”按钮保存申报信息。

第四步 核对信息

保存申报信息后将自动跳转至锁定/核对信息页面，请点击“申请表--基本信

息”与“申请表--附加信息”预览图进行预览，并仔细核对相关信息。
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第五步 锁定信息

确认申报信息填写无误后，点击“锁定申报信息”按扭，并根据提示锁定申

报信息。
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2.4 提交申报

2.4.1 在线审核（推荐）

第一步 选择审核方式

锁定申报信息后将自动跳转至选择审核方式页面，选择在线审核。

注意事项：若未加入现工作单位，将无法选择在线审核

第二步 提交申报

请勾选告知承诺书并点击“提交”按钮提交申报信息。
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2.4.2 申请表审核

第一步 选择审核方式

锁定申报信息后将自动跳转至选择审核方式页面，选择申请表审核。

注意事项：若未加入现工作单位，可选择申请表审核

第二步 下载申请表

选择审核方式后将自动跳转至下载申请表页面，请点击“下载申请表”按钮

下载“申请表--基本信息”与“申请表--附加信息”。
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第三步 打印申请表并签字和盖章确认

下载申请表后，请打印“申请表--基本信息”与“申请表--附加信息”，交

由现工作单位填写相关信息并仔细核对后签字和盖章确认。

申请表--基本信息：

申请表--附加信息：

注意事项：申报一级、副高级和高级的申报人，应由现工作单位填写机构评分。

第四步 进入提交申报页面

申请表经由现工作单位填写相关信息并签字和盖章确认后，请依前述操作再

次进入下载申请表页面，并点击“申请表已盖章”按钮进行下一步操作。
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第五步 上传申报文件

进行上一步操作后将自动跳转至提交申报页面，请根据提示上传盖章后的

“申请表--基本信息”与“申请表--附加信息”及其他申报材料。

注意事项：*号项为必填项

第六步 提交申报

上传申报文件后，若确认无误，请勾选告知承诺书并点击“提交”按钮提交

申报信息。
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2.5 等待审查及评价结果

提交申报后，审查情况、评价结果以及入库后续事宜将以短信或站内信的形

式进行通知，相关信息可在登录网站后进入 「个人中心」 >> 「入库申报」 >>

「我的申报」 进行查询，评价公示公告等事宜请关注网站新闻公告。

个人中心入口：（登录账号后将鼠标移入头像，点击“个人中心”按钮进入）

入库申报入口：（进入个人中心后，点击“入库申报”按钮进入）

我的申报入口：（进入入库申报系统后，点击“我的申报”按钮进入）
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