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1. 准备工作

1.1. 运行环境

浏览器：推荐使用谷歌、火狐、360 和 IE9 以上等主流浏览器。

1.2. 登录网址

输入网址 https://www.xyrczhfw.cn/进入系统，界面如下图所示：

平台首页界面

2. 平台信息浏览

用户可以在人才服务中心栏目中了解各项业务的详细情况，勾选个人情况，

智能匹配人才政策，浏览人才公寓小区、户型、驿站酒店、客房的图片及 VR 展

示。
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人才服务中心界面

人才服务政策匹配界面
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人才驿站列表界面

人才驿站展示界面
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人才公寓列表界面

人才公寓展示界面
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3. 补贴操作流程简介

个人用户登录系统后，在“人才中心”中可以进行各项人才服务业务申请办

理以及账户相关信息修改等业务操作，各审批节点个人手机均会收到短信提醒。

具体如下：

人才补贴流程分首次补贴申请和补贴年度复核（首次补贴申请：未通过补贴

复审的人才用户，年度补贴复核：已通过补贴复审的人才用户）两个类型，均需

要通过人才分类认定关联单位，由工作单位勾选评价选项，再由管理部门完成认

定评价审核后。人才用户可以继续进行申请补贴和年度复核的操作。发起补贴申

请或复核，并通过审核后，即完成流程。详细流程见以下内容：

补贴申请 补贴年度复核

1、注册

2、登录

3、发起人才分类认定

进入人才分类认定

类型选择

完善分类认定资料

上传附件

提交审核

等待审批

认定及评价通过

4、发起补贴申请

进入补贴申请

类型选择

完善补贴申请资料

上传补贴附件

提交审核

等待审批

审批通过完成流程

1、登录

2、转入人才分类认定进行评价

转入人才分类认定

类型选择

完善分类认定资料

上传附件

提交审核

等待审批

认定及评价通过

3、发起补贴资格年度复核申请

进入资格年度复核

完善资格年度复核资料

提交审核

等待审批

审批通过完成流程

4. 注册/登录

点击页面右上角的“注册”按钮后，进入注册界面，按照要求输入对应的信

息后，标注“*”号的为必填项信息，填写完成后勾选“个人申请承诺”并点击
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“注册”按钮。如下图所示：

个人注册界面

点击页面右上角的“登录”按钮后，进入登录界面，输入注册手机号，点击

获取手机验证码后可通过手机验证码登录，也可以点击“账号登录”，以用户名

密码的方式进行登录。如下图所示：
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个人用户登录界面

登录成功后，进入人才中心界面，该界面中，会显示人才服务业务板块。各

项业务根据政策对人才类型有不同的要求，人才类型要求已在业务板块中做了具

体说明，业务板块为灰色的，说明人才不符合当前类型，需要进行分类认定后再

尝试申请。左侧菜单也会根据人才类型对应的可办理业务显示。已办理业务版块

会显示已发起申请的业务当前状态，和后续功能按钮。如下图所示：
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个人中心界面

5. 补贴申请

5.1. 人才分类认定

5.1.1. 发起申请

用户未认定人才类型时，在会员中心中点击“我要认定“按钮。
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5.1.2. 选择分类

阅读个人申报须知并点击下一步

选择符合自身条件的人才分类

选择符合自身条件的荣誉资质类型（可多选）
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5.1.3. 填写资料

根据人才分类认定要求如实填写个人资料，其中”*“的为必填项目，填写

完成后点击“保存并下一步”。如果工作单位未出现在下拉框，说明所在单位未

在平台中注册，请联系单位相关负责部门在襄阳人才综合服务平台进行注册。

个人工作经历和教育经历需要按照示例样式进行填写。
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5.1.4. 上传附件

根据人才分类认定要求，先选择附件分类，再选择文件，并点击“上传”。上传

完成后点击“下一步”。

5.1.5. 提交审核

勾选个人申请承诺，并点击提交审核。人才分类认定进入管理部门审核阶段。

如果申请时有部分资料暂时无法获取，可以发起资料容缺审核申请，勾选资料容
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缺选项，选择容缺资料补充期限，并填写容缺申请原因，点击提交审核后，管理

部门可以根据实际情况进行容缺审核，人才在规定时限内对缺失资料进行补充即

可。

5.1.6. 容缺附件上传

人才在菜单中点击容缺附件，可以发起容缺资料的补充和提交，完成后由管

理单位进行审核，通过后可以解除容缺状态。如果人才未在规定时限内完成容缺

资料补充，将会被取消人才资格和相应业务资格。

5.1.7. 等待审核-查看进度

发起认定申请后，在人才分类认定-认定申请页面可以查看审核过程信息，
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了解审核进度。同时，审核结果信息会以短信方式发送到个人资料中的手机上。

5.1.8. 信息变更

如果个人希望变更资料。分为以下情况，

1、申请提交后，还没有单位进行审核操作，个人可以进行撤销操作重新提

交资料。

2、如果已经有审核部门进行了审核，只能等审核部门驳回后才能进行资料

变更。

3、如果已经通过审核，可以通过变更人才分类进行操作。

已认定人才用户个人资质发生变化后，需要进行人才分类的变更，可以在会

员中心点击“变更分类”按钮，发起人才分类的变更。更新个人资料和相关附件，

并进行提交。变更认定审批流程与新认定审批流程相同
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5.2. 人才补贴业务办理

5.2.1. 发起申请

个人中心界面引进人才补贴板块可以进行申请补贴，补贴分为生活补贴和高

层次人才住房补贴 2 类，根据人才来襄首次签订劳动时间进行区分，2022 年 7

月 10 日之前的对应高层次人才住房补贴，此类型补贴每年定期开放申请入口。

2022年 7 月 10 日起的对应生活补贴，此类型补贴常态化开放申请入口。人才根

据自身实际情况，选择对应补贴类型点击“点击申请”按钮发起申请。

5.2.2. 类型选择
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进入个人申报须知页面后，阅读申报须知信息，选择并点击“E类及以上人

才申请”，此项审批由市委组织部人才办进行。

5.2.3. 个人资料

进入“个人资料”页面后，可对个人资料进行完善，按照要求填写完成后点

击“保存并下一步”按钮。如下图所示：

个人在完善资料时，“用工单位”处请选择当前所在的单位，便于单位管理

人员能管理审核信息。如果下拉选项中没有您所在的单位，请联系单位管理人

员现在襄阳市人才综合服务平台中进行注册。如果人才是劳务派遣形式，需要

同时选择引进单位和用工单位，其中引进单位需要选择劳务派遣公司，用工单

位需要选择实际服务单位，人才提交申请后需要 2 家单位同时审核后才能进入

后续审核流程。非劳务派遣人才勾选“否”，只需要选择用工单位。
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5.2.4. 附件管理

完成个人资料完善后，点击进入“附件管理”页面，可对附件资料进行添加、

删除操作。选择对应的附件分类后，点击“选择文件”按钮选择需要上传的图片，

点击“上传”按钮对已选择的附件进行上传。如下图所示：

5.2.5. 资格申请

在完成“个人资料”、“上传附件资料”后，勾选“个人申请承诺”，然后点

击“同意并提交审核”按钮发起申请。如下图所示：
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个人发起申请后，等待所在单位及组织部管理人员审核。个人可以在系统中

查看到当前申请所处的状态。同时个人手机均会收到短信提醒。

6. 资格年度复核

6.1. 转入人才分类认定进行单位评价

6.1.1. 发起复核申请

用户在会员中心左侧菜单中点击“生活补贴-资格年度复核“按钮。



21

在弹出的对话框中点击“确认”按钮

6.1.2. 选择分类
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阅读个人申报须知并点击下一步

选择符合自身条件的人才分类

选择符合自身条件的荣誉资质类型（可多选）
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6.1.3. 填写资料

根据人才分类认定要求如实填写个人资料，其中”*“的为必填项目，填写

完成后点击“保存并下一步”。如果工作单位未出现在下拉框，说明所在单位未

在平台中注册，请联系单位相关负责部门在襄阳人才综合服务平台进行注册。

个人工作经历和教育经历需要按照示例样式进行填写。
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6.1.4. 上传附件

根据人才分类认定要求，先选择附件分类，再选择文件，并点击“上传”。上传

完成后点击“下一步”。

6.1.5. 提交审核

勾选个人申请承诺，并点击提交审核。人才分类认定进入管理部门审核阶段。

如果申请时有部分资料暂时无法获取，可以发起资料容缺审核申请，勾选资料容
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缺选项，选择容缺资料补充期限，并填写容缺申请原因，点击提交审核后，管理

部门可以根据实际情况进行容缺审核，人才在规定时限内对缺失资料进行补充即

可。

6.1.6. 等待审核-查看进度

发起认定申请后，在人才分类认定-认定申请页面可以查看审核过程信息，

了解审核进度。同时，审核结果信息会以短信方式发送到个人资料中的手机上。

6.1.7. 信息变更

如果个人希望变更资料。分为以下情况，

1、申请提交后，还没有单位进行审核操作，个人可以进行撤销操作重新提

交资料。

2、如果已经有审核部门进行了审核，只能等审核部门驳回后才能进行资料

变更。

3、如果已经通过审核，可以通过变更人才分类进行操作。
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已认定人才用户个人资质发生变化后，需要进行人才分类的变更，可以在会

员中心点击“变更分类”按钮，发起人才分类的变更。更新个人资料和相关附件，

并进行提交。变更认定审批流程与新认定审批流程相同



27

6.2. 补贴资格年度复核办理

6.2.1. 发起申请

完成分类认定和单位评价后，用户在会员中心左侧菜单中点击“生活补贴-

资格年度复核“按钮。

6.2.2. 个人资料

进入“个人资料”页面后，可对个人资料进行完善，按照要求填写完成后点

击“保存并下一步”按钮。如下图所示：
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6.2.3. 资格年度复核申请

在完成“个人资料”、“上传附件资料”后，勾选“个人申请承诺”，然后点

击“同意并提交审核”按钮发起申请。如下图所示：
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个人发起申请后，等待所在单位及组织部管理人员审核。个人可以在系统中

查看到当前申请所处的状态。同时个人手机均会收到短信提醒。

7. 修改密码

进入“修改密码”页面后，可对当前密码进行修改。输入原密码，然后输入

新密码，再次输入新密码，点击“提交”按钮则完成密码修改，密码修改完成后，

系统需要退出重新登录。如下图所示：
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8. 修改手机号码

进入“修改手机号码”页面后，可对当前绑定的手机号码进行变更修改，填

入原有手机号码、新手机号后，点击“获取手机验证码”按钮，填入验证码并点

击“提交”按钮进行更改。

9. 退出

点击“退出”后，则退出系统的登录状态。个人用户在每次做完对应的操作

后，建议进行退出操作。如下图所示：
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