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[bookmark: _Toc66367474]一、会员中心操作说明
[bookmark: _Toc518478324][bookmark: _Toc66367475]1.1科技特派员
前台点击科技特派员，跳转到登录页面
[image: 001]
输入未入驻账号登录时，跳转到入驻页面
[image: 001-1]
如果输入的是已经入驻的账号的话直接进入特派员的会员中心（个人登录）
[image: 002]
如果输入的是已经入驻的账号的话直接进入特派员的会员中心（团体登录）
[image: 002-1]
[bookmark: _Toc66367476]1.1.1管理员信息
主要是提供管理员信息的完善功能，未完善管理员信息无法使用个人科特派认定/团队科特派认定(法人科特派认定)、个人服务登记/团队服务登记(法人服务登记)、个人工作报告/团队工作报告(法人工作报告)、需求推送等功能。
[image: 004]
操作步骤
· 点击菜单：管理员信息，打开管理员信息主界面（个人、团体身份都一样）
[image: 003]
· 基本信息完善，填写完信息点击提交，则信息提交成功
[image: 003]
[bookmark: _Toc66367477]1.1.2个人科特派认定
主要是提供科技特派员的申请认定的流程。
操作步骤
· 点击菜单科特派管理-个人科特派认定，打开个人科特派认定主界面
[image: 005]
· 申请认定：点击申请认定，进入申请认定页面
[image: 005]
[image: 006]
[image: 006-1]
备注：完善各字段内容后，（*号标记的为必填字段，必须正确填写才能提交）点击“提交”按钮，提交成功，等待审核。
· 查看信息，点击查看进入查看页面
[image: 007]
[image: 007-1]
[image: 007-2]
[image: 007-3]
如果用户以前成为过科技特派员，且没有进行工作报告填报或工作报告未审核通过，再次申请科特派时，需要补充工作报告并等待审核通过后才能继续申请成为科技特派员(申请时，会进行提示)。
[image: 007]
[image: 008]
[bookmark: _Toc9000643][bookmark: _Toc66367478]1.1.3个人服务登记
主要是提供科技特派员添加服务登记内容。
操作步骤
· 点击菜单：服务登记管理-个人服务登记，打开服务登记主界面
[image: 009]
· 登记服务，点击登记服务，进入登记服务页面
[image: 009]
[image: 009-1]
[image: 009-2]
备注：完善各字段内容后，（*号标记的为必填字段，必须正确填写才能提交）点击“确认提交”按钮，提交成功，等待审核。
· 等待审核时，点击“查看详情”，进入查看详情页面
[image: 009-3]
[image: 009-4]
· 审核不通过时，点击“修改”，进入修改页面
[image: 009-5]
[image: 009-6]
· 筛选，可以根据服务单位、服务地点、审核状态和服务年度进行搜索
[image: 009-7]
[bookmark: _Toc66367479]1.1.4个人工作报告
主要是提供科技特派员添加工作报告内容。
操作步骤
· 点击菜单：工作报告管理-个人工作报告，打开个人工作报告主界面
[image: 010]
点击编辑，可进入工作报告填报界面
[image: 010-1]
[image: 010-2]
[image: 010-3]
[image: 010-4]
填报过程中可以随时点击保存草稿按钮，保存已经填写的数据。如果已经填写完毕，可以点击提交报告按钮进行提交
[image: 010-4]
[bookmark: _Toc66367480]1.1.5需求推送
主要是用户在管理员信息内容中，设置关键字推送或管理员在需求管理中推送过来的需求。
进入展示。
[image: 011]
[bookmark: _Toc66367481]1.2.1团队科特派认定
主要是提供科技特派员的申请认定的流程。
操作步骤
· 点击菜单科特派管理-团队科特派认定，打开团队科特派认定主界面
[image: 012]
· 申请认定：点击申请认定，进入申请认定页面
[image: 012]
[image: 012-1]
[image: 012-2]
备注：完善各字段内容后，（*号标记的为必填字段，必须正确填写才能提交）点击“提交认定”按钮，提交成功，等待审核。
· 查看信息，点击查看进入查看页面
[image: 012]
[image: 013]
如果用户以前成为过科技特派员，且没有进行工作报告填报或工作报告未审核通过，再次申请科特派时，需要补充工作报告并等待审核通过后才能继续申请成为科技特派员(申请时，会进行提示)。
[image: 014]
[image: 014-1]
[bookmark: _Toc66367482]1.2.2团队服务登记
主要是提供科技特派员添加服务登记内容。
操作步骤
· 点击菜单：服务登记管理-团队服务登记，打开服务登记主界面
[image: 015]
· 登记服务，点击登记服务，进入登记服务页面
[image: 015]
[image: 015-1]
[image: 015-2]
备注：完善各字段内容后，（*号标记的为必填字段，必须正确填写才能提交）点击“确认提交”按钮，提交成功，等待审核。
· 等待审核时，点击“查看详情”，进入查看详情页面
[image: 016]
[image: 016-1]
· 审核不通过时，点击“修改”，进入修改页面
[image: 017]
[image: 017-1]
· 筛选，可以根据服务单位、服务地点、审核状态和服务年度进行搜索
[image: 017]
[bookmark: _Toc66367483]1.2.3团队工作报告
主要是提供科技特派员添加工作报告内容。
操作步骤
· 点击菜单：工作报告管理-团队工作报告，打开团队工作报告主界面
[image: 018]
点击编辑，可进入工作报告填报界面
[image: 010-4]
填报过程中可以随时点击保存草稿按钮，保存已经填写的数据。如果已经填写完毕，可以点击提交报告按钮进行提交
[image: 018-1]
[image: 018-2]
[image: 018-3]
[image: 018-4]
[bookmark: _Toc66367484]1.3.1法人科特派认定、法人服务登记、法人工作报告
提供法人科特派认定操作、法人服务登记操作、法人工作报告操作（操作与团队科特派认定流程类似，详细请参考团队科特派认定）。
[bookmark: _Toc14513][bookmark: _Toc66367485]1.4.1需求发布
提供用户发布需求、编辑需求、查看详情、查看推荐专家等操作。
操作步骤
· 点击菜单：需求发布，打开需求发布界面
[image: 034]
点击发布需求按钮，进入发布需求界面，根据要求填写需求详情后点击保存按钮即可发布需求
[image: 034-1]
[image: 034-2]
保存后的需求处于待审核状态，点击编辑按钮进入编辑需求详细页，详细页可进行修改保存和删除操作
[image: 034]
[image: 034-3]
审核通过的需求可查看需求详情
[image: 034-4]
审核通过且管理员有推荐专家的话，可点击推荐专家进行查看
[image: 034-5]
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