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第一章 引言

1.1  说明

本“用户手册”详细描述了青岛智慧人才俊采管家管理系统（以下简称“俊采管家”）的实际界面展现及操作方法。
《青岛智慧人才俊采管家管理用户使用手册》的编写目的：

1. 为“俊采管家”的使用者提供实用清晰的帮助。

2. 给期望了解“俊采管家”界面操作风格及具体业务功能的其他市/区的业务人员展现界面。

本手册包含俊采管家功能的实际界面展现及操作方法。

1.2  目标读者

俊采管家功能模块的使用者。

1.3  使用环境说明

 第二章 系统登录说明

系统登录方式：采用输入用户名、密码的方式登录。

1.1  门户访问说明

打开浏览器，输入青岛人才网对应的门户网址。
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1.2  账号说明
· 普通单位

如果未进行注册，请点击注册按钮进行账号注册。（见青岛人才网注册登录用户手册）

如果已注册账号，请点击登录按钮进行登录。

· 个人

如果未进行注册，请点击注册按钮进行账号注册。（见青岛人才网注册登录用户手册）

如果已注册账号，请点击登录按钮进行登录。

1.3  登录说明
2.3.1   登录界面
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2.3.2   操作说明

1、在进入官网后，点击右上角“登录”。

2、在登录界面输入用户名、密码、验证码，点击【立即登录】按钮，进入系统。
第三章 俊采管家（单位）
3.1   需求提报
3.1.1  需求界面提报简介
需求提报界面包括查询条件、需求信息列表两个部分。如下图所示：
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3.1.2   需求新增页面操作说明

1) 新增：
点击【新增】按钮，输入姓名，点击【查询】按钮，然后点击查出列表的某行，会自动填入下面的姓名和证件号码框中，填好其他的信息，最后点击【保存】按钮。如图：
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3.2   需求办理结果评价
3.2.1   需求办理结果评价界面简介

需求办理结果评价界面包括查询条件、需求办理结果评价信息列表两个部分。如下图所示：
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3.2.2   需求办理结果评价信息列表查询及评价
1)  查询
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2)  评价
对已办理完成的需求进行评价，可以点击【评价】按钮或【五星好评】按钮，

点击【评价】按钮，完成评价，最后点击【保存】按钮即可。如图：
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第四章  俊采管家（个人）

4.1  需求提报

4.1.1  需求界面提报简介
 需求提报界面包括查询条件、需求信息列表两个部分。如下图所示：
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4.1.2  需求新增页面操作说明

1)  新增
点击【新增】按钮，填入相应信息，点击【保存】按钮。如图：
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4.2   需求办理结果评价

4.2.1   需求办理结果评价界面简介

需求办理结果评价界面包括查询条件、需求办理结果评价信息列表两个部分。如下图所示：
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4.2.2   需求办理结果评价信息列表查询及评价
1)  查询

输入查询条件，点击【查询】按钮。如图：
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2)  评价
对已办理完成的需求进行评价，可以点击【评价】按钮或【五星好评】按钮，

点击【评价】按钮，完成评价，最后点击【保存】按钮即可。如图：
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第五章  俊采管家（微信端）

5.1  微信端说明

       5.1.1  小程序登录说明
        微信搜索小程序“俊采管家”，点击进入如下页面：
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       点击上方“未登录，请点击登录”进入以下界面，输入用户名密码登录：
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登录之后即出现以下界面：
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       5.1.2  电子绿卡信息

             点击上方右侧“电子绿卡”菜单，可查看绿卡信息，如下图所示：
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5.2  需求提报

5.2.1 需求提报

点击“需求提报”菜单进如以下界面，填入相应信息，点击【暂存】或【提交】按钮。如图：
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5.3  需求办理结果查询与评价
5.3.1 需求办理结果与评价

 点击 “需求查询、评价”菜单，进入以下界面：
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点击【评价】按钮，完成评价，最后点击【提交】按钮即可。如图：
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