四川水利人才信息平台 
 单位管理员（公众号）操作手册
一、平台说明
单位管理员可关注公众号查看通知公告和办事指南，从公众号跳转至小程序，管理维护单位学员信息、为单位学员批量报名和缴费、查询学时和证书情况等。
2、 关注公众号
（一）方式一
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，如下图
[image: ]
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。
（二）方式二
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，如下图
[image: ]

点击公众号下方的“水利人才-报名中心/学习中心 ”，可跳转至小程序，如下图
[image: ]
3、 账号注册
（一）入口
点击页面下方的“没有账号，去注册 ”进行账号注册，如下图
[image: ]
（二）填写基础信息
上传营业执照，系统将自动识别并带出企业名称和证件号，填写手机号、验证码、密码，如下图
[image: ]
（三）密码规则
密码长度不少于 8 位，需包含以下 4 类字符中的至少 3 类：
1. 大写英文字母（A-Z）
2. 小写英文字母（a-z）
3. 数字（0-9）
4. 特殊字符（如!@#$% 等）。若密码不符合规则，需立即修改。
四、账号登录
（一）登录方式

1. 账号密码登录：输入账号和密码，勾选同意《隐私协议》及《用户协议》，点击“登录”，如下图
[image: ]

若忘记密码：点击“忘记密码”，如下图
[image: ]
输入新密码，并获取短信验证码后点“提交”，如下图
[image: ]
五、人员管理
单位管理员可以对单位学员账号进行“新建、编辑和解绑”。
（一）人员新增
入口：个人中心 → 我的信息→ 员工管理→“新增员工”，如下图
[image: ]
填入员工信息后点击“提交”即可，如下图
[image: ]


注：
1. 若员工未注册个人账号，单位账号中新增此员工，那么该员工的账号与企业账号关联起来且自动注册，默认密码为：小写的姓名首字母+手机号码+！
2.若员工已注册个人账号，单位账号中新增此员工，那么该员工的账号与企业账号关联。 
3.填写的信息必须真实且准确。 
4.实名信息填写完成并通过验证以后才能进行报名。
（2） 人员编辑
入口：个人中心 → 我的信息→ 员工管理→进入到需编辑员工的详情页中，如下图
[image: ]
填入地址/邮箱/职称后点击“修改”即可，如下图

[image: ]
（3） 人员解绑
入口：个人中心 → 我的信息→ 员工管理→进入到需解绑员工的信息页中，点击“解绑”，如下图
[image: ]
六、培训报名与缴费
（一）报名入口（二选一）
1. 首页 → 培训课程，点击需报名的课程封面进入报名，如下图
[image: ]
2. 点击底部导航栏中的“课程中心”，“全部”中找到需报名的课程封面进入报名，如下图
[image: ]

（二）报名流程
1. 点击【报名人员】，如下图
[image: ]

2. 在“可报名人员”中选择需报名人员，确认个人信息是否正确，如下图
注：不可选人员因已报名本次培训或其他原因，无法再次报名。


[image: ]
3. 长按二维码识别/扫码关注公众号，如下图
[image: ]
4. 阅读告知函后点击“我已知晓”如下图
[image: ]
5. 阅读报名须知后点击“我已知晓”，如下图
[image: ]
6. 阅读提醒后，点击“我已知晓”，如下图
[image: ]

7. 根据页面展示的对公账户信息，如下图，填写“转账收款识别码、收款识别码名称、收款公户银行”，进行对公转账，转账完成后，可以在“个人中心-我的订单”中查看此订单。
[image: ]

（三）订单管理
入口：个人中心 → 我的订单
1. 可查看、取消、继续支付未过期订单，如下图
[image: ]
七、首页快捷功能
首页提供学时、证书查询等服务。
[image: ]
（一）学时查询
首页 → 学时查询 → 输入姓名、证件号 → 确认，如下图
[image: ]

（2） 证书查询
1. 查询：首页 → 证书查询 → 选择证书类型 → 输入姓名和身份证→确认，如下图
[image: ]
2. 下载：点击下载证书，如下图
[image: ]
八、发票管理
（一）申请开票
订单状态为 “已付款” 后方可申请开票。
注：申请开票前需至“个人中心 → 我的信息 → 发票信息”中正确填写并保存发票信息，如下图
[image: ]
开票时限：缴费后 12 个月内，逾期需提交“工单”办理开票。
入口：个人中心 → 我的订单 → 待开票，如下图
[image: ]
（二）发票下载
我的订单 → 已完结→点击已开票课程名称进入，如下图
[image: ]
进入订单详情后，点击“下载电子发票”，如下图
[image: ]

（三）发票作废
我的订单 → 已完结→【废票】，填写必填作废原因后提交。
[image: ]
九、退款申请
入口：个人中心 → 我的订单 → 退款，如下图
[image: ]
注：
1.如果报名的学员有多个只需要为其中一位学员进行退费，可以点击学员信息后方的“退款”按钮进行申请退款；
2.需要填写退款原因（必填），填完可提交退款申请，提交后请耐心等待管理员审批。
十、账号设置
入口：个人中心 → 我的信息。可操作内容：查看/修改公司信息、维护发票信息，如下图
[image: ]
支持修改密码，如下图
[image: ][image: ]
十一、工单提交
个人中心 → 我的工单 →提交工单，如下图
[image: ][image: ]
选择对应模块和问题类型，如下图
[image: ][image: ]

选择问题的紧急程度后，输入问题描述（支持上传附件），点击提交，如下图

[image: ]
提交后的工单可至“个人中心 → 我的工单”中查看及管理，如下图
注：工单为人工处理，提交后请耐心等待。
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