附件1

山东省科技特派员管理系统使用手册
[image: ]山东省科技特派员管理系统的登录地址可通过http://kjtpy.sdast.org或通过手机扫描下方二维码，登陆后根据功能需要进入相应的步骤。


第一部分 科技特派员

1、  科技特派员注册
1. 进入http://kjtpy.sdast.org，点击登录界面特派员注册按钮。（图中红色方框圈起）。
[bookmark: _GoBack][image: ]




2. 进入注册页面，使用手机号码进行注册，填写个人信息，其中，密码规则为：“最少8位，必须包含数字、字母和特殊字符”，最后勾选“我已阅读并同意注册须知”。
点击提交后，出现以下界面。
[image: ]
2、 科技特派员个人信息完善
注册后即可通过浏览器访问http://kjtpy.sdast.org，输入注册的用户名（手机号）和密码登录系统。
1. 完善个人信息：
刚注册的账户属于未审核状态，登录后首先完善个人信息，上传个人蓝底二寸照片，点击保存。
[image: 去去去]
2. 查看审核状态：
特派员资料最上方会显示账户的审核状态，分为未审核、审核不通过、审核通过三种状态。
审核不通过时，可以点击“查看意见”查看未通过原因，并进行修改，保存提交，等待重新审核。
[image: ]
审核分为县、市、省三级，可以在特派员资料中查看审核进度，审核后特派员信息不可修改。
山东省科技厅审核通过后，可获得个人电子证书。
3、 科技特派员证书
1. 证书获得及查看：
特派员账户经山东省科技厅审核通过后，方可获得个人电子证书。可在“特派员资料-查看证书”进行查看。
[image: ]
2. 证书验伪:
证书可以打印或者保存为本地图片，扫描证书上的二维码可以打开科技特派员网站证书页面验证真伪。
[image: ]
四、科技特派员工作活动日志操作
1. 活动添加
登录系统，点击左侧导航栏“我的工作动态”标签，进入特派员活动列表，点击“特派员活动添加”，即可添加活动。
[image: ]
   2. 内容编辑和保存：
根据活动内容填写相关信息。在内容编辑栏里，编辑文字内容，可直接复制粘贴。工具栏中，点击图片按钮可以上传图片。所有的文字信息可以通过“一键排版”，自动生成标准格式的浏览页，无需特派员更改字体格式等。

[image: ]
[image: 116_{L(_FBPM@K5RH~P{A2G]
[image: ]
内容编辑完成后，点击底部保存按钮，进行保存。
[image: OSERXDOK~SEL[Y1@]SN}E}N]
3. 已保存内容查看：
保存后的活动，可在活动列表中进行查看，由地市管理员审核通过后发布。活动状态为“未审核”时，可对活动内容进行修改或者删除，活动状态为“已审核”时，若重新编辑，则需相关部门重新审核。
[image: ]

若用户对系统还有其他问题，请联系系统技术支持。

第二部分 政府管理员

1、 科技特派员审核
各市、县（市、区）政府管理员通过分配的账号登录系统（http://kjtpy.sdast.org），直接进入特派员信息列表页面。
1． 新增特派员信息审核：
审核状态为“未审核”的特派员需要进行审核，可点击修改按钮查看、修改特派员个人信息，内容修改完毕后，点击保存，然后再点击审核即可。
审核分为“”

查看已审核特派员信息：[image: ]
审核分为“审核通过”、“拒绝”两种状态，可在“审核意见”中填写相关意见。县区级单位只可以审核服务地区为本县区的科技特派员。
审核分为县、市、省三级，通过任一级审核的科技特派员都能使用特派员系统。市级审核通过的话，则县级自动审核通过。
特派员通过省级审核后才能获得“山东省科技特派员”电子证书。
[image: ]
  2. 已审核特派员信息修改：
点击修改可以查看、修改特派员的个人信息。点击删除则会删除特派员。
[image: ]

2、 特派员工作动态管理
1. 管理范围：
市级管理员管理本地市的所有活动。县区级管理员管理所在区县的活动。
管理员审核时需仔细查看活动地点和活动内容中提及的地点有无差别。注意：当活动所在市、县发生修改时，将由其他市县管理员修改审核。
2. 活动审核：
点击左侧特派员管理下的特派员工作动态，进入特派员活动列表。
[image: ]
点击修改查看以下几个活动内容：
1）根据活动实际情况查看活动信息是否存在错误。
2）查看活动内容的信息是否有错别字及其他不合适的内容。
3）查看活动的地点是否是正确的，如有误则修改到对应的地点。
	内容修改完毕后，点击保存，然后再点击审核即可。[image: ]
3、 行政区划信息修改
选择左侧导航栏系统设置-行政区划管理，根据所管辖市县的实际情况，调整地区列表，选择所在区域，对本地区的行政区划进行增删改查。
[bookmark: _Hlt9347834][bookmark: _Hlt9347835]请按照国家统计局“2018年统计用区划代码和城乡划分代码”（http://www.stats.gov.cn/tjsj/tjbz/tjyqhdmhcxhfdm/2018/index.html）进行设置,省2位数,市4位数,县6位数,镇9位数,村12位数。
[image: ]
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