四川水利人才信息平台
学员操作手册
学员通过关注公众号，可查看通知公告和办事指南、可进行证书查询、成绩查询、学时查询、跳转至报名中心、考试中心和培训中心。
1、 关注公众号
通过微信搜索“四川水利人才中心”公众号，点击关注该公众号。进入到公众号中，页面下方的操作栏中有“综合资讯”、“信息查询”和“水利人才”，如图1-1。
关注公众号以后，信息平台成功报名的通知会从公众号进行消息推送。
[image: ]
图1-1
通过微信扫一扫，扫描下方“四川水利人才中心”公众号二维码进行关注，如图1-2。
[image: 人才中心公众号]
图1-2

2、 进入小程序
点击公众号下方的“水利人才-报名中心”，跳转至小程序“报名中心页面”，如图2-1。
[image: ]
图2-1
进入小程序以后，可在底部导航栏中选择需要的菜单，若未注册账号，点击“个人中心”进行账号的注册与登陆，如图2-2。

[image: ]
图2-2
3、 学员注册
*注：单位账号添加单位学员时，需要学员先注册个人账号，两个账号才能进行关联。
学员可点击该页面下方的“注册”进行账号注册（如图3-1）。
[image: ]
图3-1

1、 填写基础信息
1.1、 手机号、验证码、密码填写完成以后点击“注册并返回登录”此时的账号已经注册完成但未实名认证，可以进行登录但不能提交订单进行报名和缴费。
1.2、 手机号、验证码、密码填写完成以后点击“实名认证”此时账号已经注册完成且已实名认证，可以进行报名和缴费。（如图3-2）


[image: ]
图3-2
2、 实名认证
账号需要实名认证以后才能报名和缴费。输入正确的身份证号，且上传身份证正反面清晰的照片，点击“提交”完成实名认证（如图3-3）。
[image: ]
图3-3
4、 学员登录
学员可凭借手机号和密码进行登录（如图4-1），若无法登录请联系客服查询信息是否有误（客服电话：028-85061735）。
[image: ]
图4-1
1、 登录成功
点击底部导航栏中的个人中心，可查看我的订单、我的证书（学员的证书展示）、我的收藏和我的信息（包含：个人信息、发票信息和修改密码）如图4-2。
[image: ]
图4-2


5、 学员报名
1、 考试报名
考试报名的入口有两个，一个是首页展示的考试报名通知，点击其中一个考试通知进行报名（如图5-1）。另一个是点击底部导航栏中的“报名中心”，选择“考试”，点击其中一条考试报名信息进行报名（如图5-2）。
[image: ]
图5-1
[image: ]
图5-2

1.1、 选择一条考试报名通知，进入报名详情页（如图5-3），学员本人确认完个人信息是否正确后，点击“提交订单”，弹出报名须知弹窗（如图5-4），观看10s后点击【我已知晓】按钮。
*注：考试不通过或是报名以后未参加考试，限制6个月内无法再报名
     单位管理员为此学员进行了报名的话，该订单无法提交

[image: ]
图5-3
[image: c2582daf0ef5ca6052f930791584e22]
图5-4
1.2、 提交完订单，可以在“个人中心-我的订单”中进行查看（如图5-5）。
[image: ]
图5-5

2、 培训报名缴费
培训报名的入口有两个，一个是首页展示的培训报名通知，点击其中一个培训通知进行报名（如图5-6）。另一个是点击底部导航栏中的“报名中心”，选择“培训”选择一条下方展示的培训报名通知进行培训报名（如图5-7）。
[image: ]
图5-6
[image: ]
图5-7

2.1、 选择一条培训报名通知，进入报名详情页，确认个人信息是否正确（如图5-8），如果有职务输入框需要进行填写，点击“提交订单”，弹出报名须知弹窗（如图5-9）阅读10s后点击弹窗下部的【我已知晓】按钮。
*注：若拿到证书后未在规定时间进行培训学习，则相关证书会失效


[image: ]
图5-8
[image: c2582daf0ef5ca6052f930791584e22]
图5-9


2.3、 培训报名缴费
根据页面展示的二维码（如图5-10），支持支付宝、微信和云闪付进行扫码转账，转账完成后，可以在“个人中心-我的订单中”进行查看此订单。
[image: ]

图5-10



6、 培训
1、 培训入口
在四川水利人才信息平台小程序进入培训课程的方式有三种：
入口一：【首页】-我的学习，如图6-1； 
[image: ]
图6-1

入口二：【学习中心】-【我的学习】，学习中心默认展示全部课程，切换至【我的学习】即可查看与我相关的培训课程，如图6-2；
[image: 8cb47e0752b7e104db655b0353bf036]
图6-2
入口三：【个人中心】-【我的学习】，点击我的学习进入学习详情页面，或者点击播放历史查看培训视频的播放历史，如图6-3；
[image: ]
图6-3

2、 培训课程详情页
进入培训课程详情页后，页面的上半部分为正在播放的培训视频。下方默认展示课程目录，如图6-4。每个视频下方都有课件下载，学员可以在这里进行课件的下载。
安管人员的培训暂无课后评测和考试。
[image: ]
图6-4

3、 注意事项
在开始观看培训视频以后，页面会随机弹出弹窗，如图6-5。
注：需要在10分钟之内关闭弹窗，若10分钟之内未关闭确认弹窗则需要重新开始观看培训视频，本条视频的学时也会重新开始记录。


[image: 5cedf4cd358171b44c654678aec46b7]
图6-5
4、 我的学习
我的学习上半部分展示今日学时、累计学时、培训证书、参与课题，下半部分展示与我相关的培训课程，如图6-6。
[image: ]
图6-6
[bookmark: _GoBack]
7、 申请开票
付款成功以后（订单状态为：已付款）可以在线申请开票（如图6-1），发票作废需要填写废票原因（必填）。
*注：统一开具全电发票，请学员在“个人中心-我的信息-发票信息”中认真填写发票信息
1、 第一步：点击头像进入个人信息页面（如图6-1），填写完整发票信息（如图6-2）
  [image: ]
图6-1

[image: ][image: ]
图6-2

2、 第二步：在个人中心-我的订单-选择待开票的订单，点击【开票】按钮
[image: ]
图6-3

3、 第三步：确认开票信息，并点击确认，完成开票
[image: ]
图6-1
8、 退款申请
已缴费的订单，可点击操作中“退款申请”进行退款（如图7-1）。
[image: ]
图7-1
*注：若退款的培训为线下培训，则可以选择退款类型：全额退款（包含培训费和住宿费）或是部分退款（仅退线下住宿费）。
需要填写退款原因（必填），填完可提交退款申请。提交完以后请耐心等待管理员审批。



9、 账号设置
1.1、 支持查看修改学员个人的基础信息、发票信息，点击我的信息（如图8-1）。
[image: ]
图8-1
1.2、 支持修改密码，点击设置如图8-2，选择修改密码如图8-3。

[image: ]
图8-2

[image: ]
图8-3
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