科技特派员系统操作手册

特派员登记流程
特派员派出单位：
进入天津平台会员中心https://www.tjkjcg.com/ →点击特派员完善我的资料→市科技局管理后台审核通过→获得特派员平台管理权限→通知单位特派员进入天津平台登记→特派员派出单位审核特派员本登记信息→市科技局复审→特派员登记完成。
（特派员派出单位只需操作黑色字体部分，按灰色部分都是等待其他操作人员操作）

特派员个人
进入天津平台会员中心https://www.tjkjcg.com/ →点击特派员菜单完善科技特派员登记资料（所在派出单位需要先在平台登记）→特派员派出单位审核本单位特派员登记信息→市科技局复审→特派员登记完成。
（特派员个人只需操作黑色字体部分，按灰色部分都是等待其他操作人员操作）

[image: ]

优秀特派员申请流程：
特派员派出单位：
进入天津平台会员中心https://www.tjkjcg.com/ →点击特派员菜单→点击优秀特派员申请→在申请期内推荐单位特派员→填写单位服务总结→被推荐的特派员收到短信通知→被推荐特派员进入会员中心完善申报材料→特派员派出单位审核特派员资料→市科技局审核→申报结束。
（特派员派出单位只需操作黑色字体部分，按灰色部分都是等待其他操作人员操作）

特派员个人：
进入天津平台会员中心https://www.tjkjcg.com/ →点击特派员菜单→点击优先特派员申请→完善申报材料（被所在单位推荐的特派员可操作）→等待特派员派出单位审核→等待市科技局审核。
（特派员个人只需操作黑色字体部分，按灰色部分都是等待其他操作人员操作）
[image: ]

详细操作使用说明
[bookmark: _Toc26098]1.0个人特派员（请注册个人账号https://my.tjkjcg.com，已有账号可直接登录）
主要是用户申请特派员登记、填写服务日志及择优的申请
[bookmark: _Toc19297]1.1科技特派员登记
主要是提供用户对特派员登记的通道。
操作步骤
· 点击菜单特派员-科技特派员登记，打开科技特派员登记主界面
[image: ]

完善信息后，点击提交即数据提交成功，若是选择不公开展示特派员信息，则数据审核通过后，前台不展示，若是选择公开展示特派员信息，则审核通过后前台展示数据
[bookmark: _Toc18756]1.2服务日志
主要是提供用户对添加服务日志的通道。
操作步骤
· 点击菜单特派员-特派员服务日志，打开特派员服务日志的主界面
[image: ]
· 添加服务日志：点击添加服务日志进入添加页面
[image: ]
完善数据，提交即可
· 查看：点击审核日志的查看，看查看审核日志

· 编辑：点击未审核通过的服务日志右侧的编辑，进入编辑页面
[image: ]
[image: ]
· 查看：点击审核通过的服务日志的编辑，进入查看日志页面
[image: ]


[bookmark: _Toc7993]1.3优先特派员申请
主要是提供用户对优秀特派员申请的完善通道。
操作步骤
· 点击菜单特派员-优先特派员申请，打开优先特派员申请的主界面
未被推荐时页面：
[image: ]
被推荐时页面：
[image: ]
· 编辑：资料未提交或被驳回时，右侧显示编辑，点击编辑，进入完善完善数据页面
[image: ]
[image: ]
[image: ]
完善数据，点击提交，将数据提交给特派员企业；保存则保存数据
· 查看：数据已提交或审核通过，则右侧显示查看按钮，点击查看，进入查看详情页面
[image: ]


[bookmark: _Toc24560]2.0特派员派出单位
（请注册单位账号https://my.tjkjcg.com，已有账号可直接登录）
只要是用户申请特派员派出单位登记、审核服务日志及择优的推荐
[bookmark: _Toc438]2.1我的资料管理
[bookmark: _GoBack]主要是提供用户对特派员派出单位登记的通道。
操作步骤
· 点击菜单特派员-我的资料管理，打开我的资料管理主界面
[image: ]
完善所有数据，点击提交，即可提交数据
[bookmark: _Toc11667]2.2科技特派员管理
主要是提供用户对科技特派员的管理。
操作步骤
· 点击菜单特派员-科技特派员管理，打开科技特派员管理主界面
[image: ]
· 搜索：可根据姓名、学院、审核状态进行搜索
[image: ]
· 审核：点击每条数据右侧的审核按钮，进入审核页面
[image: ]
[image: ]
[image: ]
选择审核状态输入审核意见（其中审核已将非必填项），点击提交审核即可审核成功
· 服务日志：点击每条数据右侧的服务日志按钮，进入该特派员的服务日志
[image: ]

[bookmark: _Toc32667]2.3特派服务日志
主要是提供用户对服务日志的管理。
操作步骤
· 点击菜单特派员-特派员服务日志，打开特派员服务日志管理主界面
[image: ]
· 搜索：可根据姓名、学院、审核状态进行搜索

· 导出：点击导出即可将数据已Excel文档的格式导出

· 查看：点击每条数据右侧的查看，可进行查看数据和对应的审核
[image: ]
已审核通过的服务日志，只能查数据

驳回或未审核的服务日志，可进行查看和审核

选择审核状态及输入审核意见（其中审核已将非必填项），点击提交审核，即可审核成功
[bookmark: _Toc11544]2.4优先特派员申请
主要是提供用户对优秀特派员的申请管理。
操作步骤
· 点击菜单特派员-优先特派员申请，打开优先特派员申请主界面
[image: ]
· 推荐特派员：点击推荐特派员，进入完善推荐信息页面

[image: ]
[image: ]
输入工作总结和选择需要推荐的特派员，点击提交，等待特派员完善申请资料即可
· 特派员申报资料：点击特派员申报资料，进入特派员资料审核页面
[image: ]
1） 新增：点击新增，进入添加新的特派员页面

2） 基本资料：点击基本资料，跳转到特派员基本资料的页面

3） 申报资料：点击申报资料，进入申报资料审核页面
 
[image: ]
[image: ]
选择审核状态及输入审核意见（其中审核已将非必填项），点击提交审核，即可审核成功
备注：特派员提交了申报资料后才会展示申报资料按钮

4） 删除：点击删除，则显示确定删除数据吗弹窗，点击确定则删除数据，点击取消，则不删除数据
[image: ]
· 工作总结：点击工作总结，进入工作总结页面
· 打印资料：特派员的申请资料被市科委复审通过后，则可打印资料，点击打印资料，生成PDF格式的文档，可进行打印下载等
[image: ]
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