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1.引言
[bookmark: _Toc3793]编写目的
本文档站在最终用户的角度描述长沙市望城区人才综合服务平台项目系统业务，为用户提供基本的业务描述，在本文档中我们通过对本功能模块进行详细而具体的分析，通过该文档读者可以了解该功能的具体操作。
[bookmark: _Toc26650]项目背景
本项目是根据用户的需求，委托长沙数字人才科技有限公司进行开发。
[bookmark: _Toc13390][bookmark: _Toc115809148][bookmark: _Toc29542]角色功能设置
	角色分类
	说明

	个人
	个人用户注册及登录、个人人才政策项目申报、申报记录查看、人才绿卡管理、用户管理、个人政策项目相关权限等操作。

	企业
	企业用户注册及登录，企业及个人政策项目申报、申报记录查看、用户管理等操作。



[bookmark: _Toc1210][bookmark: _Toc115809149][bookmark: _Toc15687]2.使用说明
打开浏览器，输入链接地址（https://www.cswcrc.com/）进入首页，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc31950]2.1.注册
没有账号则需要先进行注册；有账号用户可直接进行登录操作。注册分为：个人注册、企业注册。
2.1.1.个人注册
[image: ]
点击弹出框下方的【注册】按钮，进入注册页面，如下图：
[image: ]
选择个人注册；输入个人基本信息及登录密码；手机号为登录账号，登录密码为登录信息中设置的登录密码；输入完成后，点击【立即注册】按钮，即可完成注册。（请确保填写的手机号码正确，以免获取不到验证码）
2.1.2.企业注册
[image: ]
输入企业基本信息及登录密码；手机号为登录账号，登录密码为登录信息中设置的登录密码；输入完成后，点击【立即注册】按钮，即可完成注册。（请确保填写的手机号码正确，以免获取不到验证码）
（注：企业注册完成后，非望城区企业需由管理端进行审核，审核通过后才可进行登录操作；若审核不通过，则可重新进行提交审核，登录账号后，即可进入注册页面进行修改信息。）
非望城区企业解释：企业营业执照中信用社代码第三至八位不是：【430122、430112】的数据为不是望城区企业
[bookmark: _Toc32566]2.2.登录
登录方式分为两种：用户名及密码登录、手机号及验证码登录。
（1）用户名登录
[image: ]
输入账号、密码，点击【登录】按钮，即可登录成功；
（2）验证码登录
[image: ]
输入手机号码，点击【发送验证码】输入手机号码接收到的短信验证码，点击【登录】按钮，即可登录成功。
（3）忘记密码
点击【忘记密码】打开忘记密码页面，输入手机号，密码及确认密码；并输入已获取到的验证码，点击【重置密码】，即可修改成功。
[bookmark: _Toc1031]3.首页
首页主要分为：人才政策、人才申报认定（E类和F类人才申报及智能匹配）、政策申报及公示公告四大类。
[bookmark: _Toc11687]3.1.人才政策
[image: ]
点击上图中标题，可打开该条政策的详情页。
点击【查看更多】按钮，即可进入人才政策列表页面。当前模块在首页最多展示6条记录，其余的记录需点击【查看更多】按钮进行查看。
[bookmark: _Toc13307]3.2.人才申报认定
[image: ]
点击E类人才或F类人才申报下的【立即申报】按钮，分别进入“E类人才、F类人才”申报表单填报页面。（登录后才可进入申报页，若没有登录账号，点击立即申报按钮则弹出登录框。）
点击E类人才或F类人才其他区域，则打开申报指南页面。
点击“智能匹配”区域，打开智能匹配页，如下图：
[image: ]
用户选择与自己匹配的选项，选择完成后，点击“我已选好，立即匹配”按钮，展示当前匹配结果，如下图：
[image: ]
如果当时同时符合A类或B类、C类选项时，则只展示A类结果。ABCD类为长沙市人才，匹配完成后，只有【重新匹配】按钮；EF类为望城人才，页面中会出现【申报指南、重新匹配】两个按钮。
[bookmark: _Toc21781]3.3.政策申报
[image: ]
选择状态为“申报中”的政策项目，点击【在线申报】按钮，打开申报表单页面。
状态为【待开始、已截止】的数据，在线申报不能点击。
如果后台管理系统中将项目的申报方式设置为【外部申报】，点击在线申报时，给出以下弹窗，如下图：
[image: ]
后台管理系统将政策主题关闭后，当前政策不展示在PC门户及小程序，则对应的项目也不展示。
[bookmark: _Toc23672]3.4.公示公告
[image: ]
点击上图中标题，可打开该条数据的详情页。
点击【查看更多】按钮，即可进入公示公告列表页面。当前模块在首页最多展示8条记录，其余的记录需点击【查看更多】按钮进行查看。
[bookmark: _Toc12652]4.人才政策
点击头部导航栏中【人才政策】按钮，打开人才政策列表页面，如下图：
[image: ]
根据上图中“省级政策、市级政策、区级政策”页签，可切换到对应政策页面，并展示与当前页签相符的政策数据。输入政策标题，可进行搜索相关数据。
[bookmark: _Toc12202]5.政策申报
点击头部导航栏中【政策申报】按钮，打开政策申报列表页面，如下图：
[image: ]
点击【政策原文】按钮，打开政策详情页面。
通过点击【项目申报】按钮，打开该政策主题下所有的项目信息，如下图：
[image: ]
点击【申报指南】查看当前项目详情；也可点击【在线申报】按钮，进行申报操作并打开申报填报页，（未登录点击在线申报按钮，给出登录弹窗）如下图：
[image: ]
填写表单完成后，点击【提交】按钮，即可提交成功；也可通过点【暂存】按钮，将填写好的数据进行保存，稍后进行提交。提交或暂存的数据，可在用户中心，我的申报中进行查看。
填写完成的表单也可点击上方的【导出】按钮，即可导出当前表单数据，格式为：word。
[bookmark: _Toc16979]6.公示公告
点击头部导航栏中【公示公告】按钮，打开公示公告列表页面，如下图：
[image: ]
输入关键词，可进行搜索相关数据。点击公告标题，可打开该条公告的详情页，如下图：
[image: ]
上图中附件支持下载查看操作。
[bookmark: _Toc5148]7.人才绿卡
点击头部导航栏中【人才绿卡】按钮，打开人才绿卡页面，如下图：

[image: ]
（1）查看绿卡
当前用户为个人，且已登录账号；点击【查看绿卡】按钮，展示当前绿卡信息，如下图：
[image: ]
（若用户申请了E卡且审核通过后，则替换掉该用户所拥有的F卡，展示E卡信息。）
当前账号未登录时，跳转到登录页面，
未持有绿卡或为企业账号，点击【查看绿卡】按钮，给出提示框，如下图：
[image: ]
点击“如何认定骨干人才或如何认定后备骨干人才”按钮，跳转至：E类人才或F类人才的申报指南页面。
（2）申请E卡
点击申请E卡按钮，跳转到E类人才的申报指南页面。
（3）申请F卡
点击申请F卡按钮，跳转到F类人才的申报指南页面。
（4）人才绿卡服务
主要展示绿卡用户可享受到的特色服务信息，点击服务标签，可查看当前服务下详情信息，如下图:
[image: ]
[bookmark: _Toc11170]8.用户中心
在登录账号的情况下才展示“用户中心”。
[image: ]
（1）修改手机号
点击修改手机号按钮，弹出修改手机号弹窗页面，如下图：
[image: ]
获取原手机的验证码，输入新手机号码及新手机号验证码，点击【提交】按钮，即可修改成功。（后续短信接收则发送至新手机号码，账号不变）
（2）修改密码
点击修改密码按钮，弹出修改密码弹窗页面，如下图：
[image: ]
输入旧密码、新密码及确认密码，点击【提交】按钮，即可修改成功；修改成功后退出当前登录页，需重新登录。
（3）修改基本信息
登录企业账号，点击用户中心下的“基本信息”，打开基本信息页，如下图：
[image: ]
修改基本信息及经济效益信息无需审核；只有修改营业执照信息后，且当前营业执照中信用社代码第三至八位不是：【430122、430112】的数据，则需要后台进行审核操作。
经济效益信息中数据未填写时，系统会给出提示信息。（经济效益已填写时，则不给出提示弹窗）当前年度需填写上一年度的经济效益情况。
（4）修改头像
点击修改头像按钮，可选择头像重新上传，上传成功后则修改头像成功。
（5）退出登录
点击【退出登录】按钮，即可退出系统，返回至首页。
（6）申报记录
用户可点击操作栏中【导出】按钮，可导出当前申报项目数据。
点击操作栏中【查看】按钮，可查看申报信息详情页面。
对【待提交、资料驳回】状态的数据，可进行编辑、删除及取消操作。
点击【审核状态】按钮，可查看当前审核流程，如下图：
[image: ]
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