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[bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001729109581][bookmark: _Toc174405130]服务商指南
[bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001621905200][bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001669482089][bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001727206785][bookmark: _Toc174405133]登录平台
[bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001679047800][bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001727046881][bookmark: _Toc174405135]登录平台门户
介绍用户如何登录山东省中小企业数字化水平评测平台门户。
操作步骤
0. 访问https://sdszhzxxh.com/（该地址为临时地址）。
在门户页面右上角单击“登录”。
登录
[image: ]
选择“密码登录”方式，请输入账号和密码。
登录页面
[image: ]

单击“登录”，成功登录后显示山东省中小企业数字化水平评测平台门户页面。
----结束
[bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001679207528][bookmark: _Toc174405136]登录平台工作台
介绍用户如何登录中小企业数字化水平评测平台工作台。
前提条件
已完成平台账号的注册。
操作步骤
0. 登录平台门户。
在门户页面右上角单击“工作台”。
门户首页
[image: ]
进入中小企业数字化水平评测平台工作台。
工作台
[image: ]

----结束
[bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001666578769][bookmark: _Toc174405137]工作台操作
0. [bookmark: _Toc174405138]工作台
登录平台工作台，系统默认进入“工作台”页面，如图1-10所示。
“待办”可查看“待我审批”和“我的申请”事项，“公告”可查看平台公告标题及内容。此外，还可以查看角色信息、服务商认证情况。
[bookmark: d0e604]工作台
[image: ]

[bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001617978784][bookmark: _Toc174405140]我的待办
登录平台工作台，在左侧导航选择“我的待办”，如图1-13所示。
[image: 说明]
当前支持以创建时间区间、申请名称、申请人为过滤条件查询指定事项。
[bookmark: d0e693]我的待办
[image: ]

待办列表
待办列表可展示申请名称，申请类型，申请人等。
[bookmark: _Toc174405141]商品管理
1. [bookmark: _Toc174405143]我的商品
我的商品主要展示当前账号已上架、待审核、已驳回、草稿、已撤销、已下架的商品列表。
0. 参考登录平台门户，进入中小企业数字化水平评测平台。
0. 单击右上角“工作台”，进入当前登录账号工作台界面。
0. 单击“商品管理 > 我的商品”，可查看和管理不同状态下的商品。
2. 我的商品
[image: ]

----结束
0. [bookmark: _Toc174405144]客户评价
您可以在“客户评价”页面查看用户对商品的使用评价。
0. 参考登录平台门户，访问中小企业数字化水平评测平台。
0. 单击右上角“工作台”，进入当前登录账号工作台界面。
0. 单击“客户评价”，可查看客户对于某商品的评价情况，包括评价的商品、客户姓名、评价时间、客户评分，评价详情等。
2. 客户评价
[image: ]

----结束
0. [bookmark: _Toc174405145]订单管理
您可以在订单管理页面查看已发布的商品订单情况。包括商品名称、订单类型、价格、购买用户、购买时间等。
0. 参考登录平台门户，访问中小企业数字化水平评测平台。
0. 单击右上角“工作台”，进入当前登录账号工作台界面。
0. 单击“订单管理”，可查看客户订单情况，包括购买商品名称、订单类型、价格、订单详情等。
2. 订单管理
[image: ]
[image: 说明]
您也可以在“企业信息查询”菜单基于企业订阅用户查询企业名称和联系方式。
----结束
0. [bookmark: _Toc174405146]服务券管理
4. [bookmark: _Toc174405147]诊断服务券-兑付申请
您可以在“诊断服务券-兑付申请”里查看服务商销售产品收到的企业数字化诊断服务券以及服务券信息，单击具体服务券可查看使用该服务券的订单详情。当使用服务券的订单完成以后，您可以提起该服务券的兑换申请流程，政府会委托第三方机构对服务券项目实施、兑付使用及效果等进行审核评价，运营管理员审批通过后即可兑换服务券，具体流程请参考图1-25。
0. [bookmark: d0e1458]诊断服务券兑换流程
[image: E:\01-工具\亿图\导出图片\山东\服务券兑换流程.png]

0. 登录中小企业数字化水平评测平台。
0. 单击右上角“工作台”，进入当前登录账号工作台界面。
0. 单击“服务券管理 > 诊断服务券-兑付申请”，可见已使用的服务券信息，包括服务券名称、余额、面值、有效期、状态等。
3. 服务券查询
[image: ]

0. 您可以查看使用该服务券的订单详情和兑换服务券。
查看订单详情：单击具体服务券操作列的“订单详情”，可查看使用该服务券的订单详情页面。
兑换服务券：
[image: 说明]
只有在项目交付完成且企业验收确认后，服务商才可以发起服务券兑换申请。
0. 找到待兑换的服务券，单击操作列的“发起兑换”，或勾选多个待兑换的服务券，单击左上方的“发起兑换”。
0. 在发起兑换页面，单击“上传兑换材料”，提供兑换材料，包括订单合同、发票、收款凭证、同类型产品本年度价格证明（或该服务产品的成本测算过程及明细）等证明材料，并对服务项目的真实性、服务价格的合理性、服务结果的有效性负责，单击“确定”。
[image: 说明]
请将所有兑换材料打包为.zip或.rar格式上传，压缩包不得超过10M。
4. 上传兑换材料
[image: ]
0. 在“收款方账号”选择收款账号，或单击“新增收款账号”，可跳转到“收款账号管理”页面新增收款账号。
4. 选择或新增收款账号
[image: ]

0. 单击“确定”，提交兑换流程，政府会委托第三方机构对服务券项目实施、兑付使用及效果等进行审核评价。当运营管理员在平台完成结算审批和支付审批后，会进行线下转账操作，服务商在收到转款后，服务商在平台完成支付确认操作，服务券兑换流程完成。
[image: 说明]
可以在“我的待办”和“我的申请”中查看流程进度与完成支付确认流程。
0. 服务商确认收款信息
1、服务商登录对公收款银行账号，根据对方户名、对方账号、金额的信息确认收款信息。
2、服务商将上述收款信息与本平台提交的入账信息进行比对，确认后，点击“通过”
----结束
4. [bookmark: _Toc174405148]通用服务券-兑付申请
[bookmark: _Hlk151007285]您可以在“通用服务券-兑付申请”里发起工业设计与品牌推广服务、市场开拓服务等方向服务券兑换材料的提交。当使用服务券的订单发起之后，您可以提起该服务券的兑换申请流程，运营管理员审批通过后即可启动后续服务券兑付流程，具体流程请参考图1-30。
0. 通用服务券兑换流程
[image: ]
0. 登录中小企业数字化水平评测平台。
0. 单击右上角“工作台”，进入当前登录账号工作台界面。
0. 单击“服务券管理 > 通用服务券-兑付申请”，即可添加服务券兑付申请。
3. 添加通用服务券-兑付申请
[image: ]
0. 您可以添加服务的企业名称、订单编号、选择服务商支持方向，提供兑换材料，包括订单合同、发票、收款凭证、同类型产品本年度价格证明（或该服务产品的成本测算过程及明细）等证明材料，并对服务项目的真实性、服务价格的合理性、服务结果的有效性负责，单击“提交”。
[image: 说明]
请将所有兑换材料为jpg、png、pdf、docx格式上传，文件不得超过10M。
0. 兑付申请前，需确认在“收款账号管理”已添加收款账号。
0. 订单编号需要在“订单管理”菜单里进行查询。
0. 您可以在“我的待办”和“我的申请”中查看申请单的流程进度。

0. [bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001651680792][bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001617658952][bookmark: _Toc174405150]用户管理
本节介绍服务商为用户创建服务商子账号等操作。
0. 前提条件
在“工作台”页面，当服务商认证状态为“认证成功”时，左侧导航才出现“用户管理”功能菜单。
0. 添加用户
1. 登录平台工作台。
1. 选择左侧导航栏“ 用户管理”。
1. 单击“添加用户”。
1. 如图1-30所示，在“添加用户”弹框页面，输入用户个人信息，相关参数说明如表1-4所示。
3. [bookmark: d0e1795]添加用户
[image: ]
9. [bookmark: d0e1799]参数说明
	参数
	说明

	用户名
	必填。新用户的名称。确认后不可修改。
说明
6-30个字符。
仅支持英文、数字、下划线。

	手机号
	必填。新用户的手机号码，当前企业内唯一。
说明
以1开头，由11个数字组成。

	邮箱
	新用户绑定的邮箱。

	密码
	新用户的登录密码。
说明
设置的密码需满足以下要求：
8-18个字符
至少包含以下字符中的3种：数字、大写字母、小写字母和特殊字符~!#$%&+-,*:;<=>@_?^、`./

	确认密码
	与“密码”一致。



1. 单击“确认”，弹出“新增成功”提示。
----结束
0. 用户列表
已创建的用户会在用户列表展示，可展示用户名、姓名、手机号、角色、创建时间、操作。相关参数说明如下表所示。
9. 参数说明
	参数
	说明

	用户名
	用户的名称。

	姓名
	用户的姓名，与“用户名”相同。

	手机号
	用户的手机号。

	角色
	用户的角色。默认添加的用户角色为“服务商”。

	创建时间
	用户的创建时间。

	操作
	可进行“编辑”、“删除”、“重置密码”、“应用内权限配置”操作。



0. [bookmark: d0e1945]编辑用户
3. 找到需要编辑的用户，单击用户列表操作列“编辑”。
3. 在弹出的“编辑用户”页面，可编辑修改“手机号”、“邮箱”，如图1-31所示。
1. [bookmark: d0e1965]编辑用户
[image: ]

3. 单击“确认”，弹出“编辑成功”提示。
----结束
0. [bookmark: d0e1972]删除用户
4. 找到需要删除的用户，单击用户列表操作列“删除”。
4. 弹出数据删除提示框，单击“确定”。
4. 用户删除成功。
----结束
0. [bookmark: d0e1985]重置密码
5. 找到需要重置密码的用户，单击用户列表操作列“重置密码”。
5. 在弹出的“重置密码”页面，请输入“密码”、“确认密码”。
5. 单击“确认”，弹出“重置密码成功”提示。
----结束
0. [bookmark: d0e1998]应用内权限配置
6. 找到需要修改角色的用户，单击用户列表操作列“应用内权限配置”。
6. 在弹出的“配置权限”页面，选择应用、选择菜单权限。
1. 配置权限
[image: ]

6. 单击“确认”，弹出“配置权限成功”提示。
----结束
1. [bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001754609625][bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001729109893][bookmark: _Toc174405153]企业用户指南
1. [bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001671206805][bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001669562269][bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001617979640][bookmark: _Toc174405156]登录平台
0. [bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001618139544][bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001666299617][bookmark: _Toc174405159]登录平台门户
介绍用户如何登录中小企业数字化水平评测平台门户。
0. 操作步骤
0. 访问https://sdszhzxxh.com/（该地址为临时地址）。
0. 在门户页面右上角单击“登录”。
1. 登录
[image: ]
0. 选择“密码登录”方式，请输入账号和密码。
2. 登录页面
[image: ]

0. 单击“登录”，成功登录后显示中小企业数字化水平评测平台门户页面。
----结束
0. [bookmark: _Toc174405160]登录平台工作台
介绍用户如何登录中小企业数字化水平评测平台工作台。
0. 操作步骤
0. 登录平台门户。
0. 在门户页面右上角单击“工作台”。
1. 门户首页
[image: ]
0. 进入山东省中小企业数字化水平评测平台工作台。
2. 工作台
[image: ]

----结束
1. [bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001617819656][bookmark: _Toc174405161]工作台操作
1. [bookmark: _Toc174405162]工作台
登录平台工作台，系统默认进入“工作台”页面，如图2-13所示。
“待办”可查看“待我审批”和“我的申请”事项，“公告”可查看平台公告标题及内容。此外，还可以查看角色信息、企业认证情况。
0. [bookmark: d0e2844]工作台
[image: ]

1. [bookmark: _Toc174405163]我的待办
登录平台工作台，在左侧导航选择“我的待办”，如图2-14所示。
[image: 说明]
当前支持以创建时间区间、申请名称、申请人为过滤条件查询指定事项。
0. [bookmark: d0e2885]我的待办
[image: ]

0. 待办列表
待办列表可展示申请名称、申请类型等。
1. [bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001666459469][bookmark: _Toc174405164]我的企业
企业用户在平台注册后，账号自动开通。企业用户等待企业信息审批期间可使用注册的用户名/密码登录工作台，在“我的待办”查看审批进展，企业用户认证审批通过以后，可以在“我的企业”查看企业信息。
当企业认证状态是未认证时，提示“您的企业认证正在审批中，请耐心等待”，如图2-11所示。
0. [bookmark: d0e2929]企业信息
[image: ]

当企业认证状态是已认证时，可查看企业认证信息、基本信息、企业诊断信息等，如图2-12所示。
0. [bookmark: d0e2938]企业信息
[image: ]

1. [bookmark: _Toc174405165]我的评价
您可以在“我的评价”页面对商品进行评价或查看评价。
0. 参考登录平台门户，访问中小企业数字化水平评测平台。
0. 单击右上角“工作台”，进入当前登录账号工作台界面。
0. 单击“我的评价”，可查看商品的评价情况，包括商品名称、商品状态、订阅时间、评价时间等。
2. 我的评价
[image: ]

0. 单击“商品名称”，可查看商品详情页。
0. 单击商品操作列的“查看评价”，可查看您对该商品的评价详情。
0. 单击商品操作列的“立即评价”，可对该商品发表评价。
----结束
1. [bookmark: _Toc174405166]订单管理
您可通过“订单管理”查看“我的订单”列表，还可以查看商品详情和订单详情。
0. 参考登录平台门户，访问中小企业数字化水平评测平台。
0. 单击右上角“工作台”，进入当前登录账号工作台界面。
0. 单击“订单管理”，进入“我的订单”页面。
在该页面可见订单的商品名称、订单类型、支付状态、订单状态、总价、创建时间。
2. 我的订单
[image: ]

0. 单击具体订单的商品名称，可查看商品详情页面。
0. 单击订单操作列“查看”，可查看订单详情。
----结束
1. [bookmark: _Toc174405167]服务券管理
5. [bookmark: _Toc174405168]流程指引
企业用户领取服务券后，可在工作台查看已领取服务券，并使用服务券购买商品。
0. 使用服务券购买商品流程
[image: ]

5. [bookmark: _Toc174405169]领取服务券
服务券活动页面展示所有上架状态的活动，您可以查看券类活动并进行申请活动券或抢券操作。
0. 登录中小企业数字化水平评测平台。
0. 单击右上角“工作台”，进入当前登录账号工作台界面。
0. 单击“服务券管理 > 服务券活动”，可见已上架活动。
2. 服务券活动
[image: ]

0. 查看具体活动名称，单击操作列“详情”，可见该活动下所有服务券。
0. 单击“立即申请”，申请成功。
您可以在查询服务券页面找到已申领的服务券。
----结束
5. [bookmark: ZH-CN_TOPIC_0000001706820114][bookmark: _Toc174405170]查询服务券
您可以在“服务券查询”页面找到已领取到的所有服务券。
0. 登录中小企业数字化水平评测平台。
0. 单击右上角“工作台”，进入当前登录账号工作台界面。
0. 单击“服务券管理 > 服务券查询”，可见已领取的服务券信息，包括服务券名称、余额、面值、有效期、状态等。
0. 单击具体服务券操作列的“详情”，进入服务券详情页面。
单击具体服务券操作列的“去使用”，可跳转到“解决方案和产品”页面，您可以选购商品并使用服务券抵扣商品金额。
3. 服务券查询
[image: ]

----结束
1. [bookmark: _Toc174405171]商品购买
企业用户可以根据实际需求购买商品，购买过程中支持使用服务券抵扣商品金额，如果服务券金额大于商品总金额，可使用服务券进行全额抵扣。
[image: 说明]
购买商品时请按照商品购买流程完成下单与支付操作，具体请参考操作步骤。
0. 前提条件
已注册并完成平台企业认证。
0. 操作步骤
1. 参考登录平台门户，以企业用户角色登录平台。
1. 在平台首页，单击“解决方案与产品”页签，进入解决方案与产品页面—活动专区。
1. 解决方案与产品—活动专区页面
[image: ]

1. 根据需求找到需要购买的解决方案，单击解决方案卡片的“立即购买”，进入购买页面。
2. 商品详情页
[image: ]

1. 在购买页面，单击“立即购买”，确认订单信息，包括商品名称、订购属性、数量等。
3. 订单确认
[image: ]

1. [bookmark: d0e3373]单击“确认”，进入订单支付页面。
[image: 说明]
如果有符合使用条件的服务券，系统会自动带出服务券，勾选服务券，金额会自动进行抵扣。
如果没有符合使用条件的商品或没有服务券，系统则无选择服务券选项。
4. 选择服务券
[image: ]
[image: 说明]
[bookmark: _GoBack]企业按照规模、工艺复杂程度、年生产总值等关键指标进行分级分类，以确定所适用的诊断服务类型。企业按照对应的分类领取现金券购买相应额度的诊断评测服务。
1. 单击“确认支付”。
5. 确认支付
[image: ]
----结束
1. [bookmark: _Toc174405172]修改密码
用户可以根据需要修改自己的账号密码。
0. 操作步骤
0. 登录平台工作台。
0. 鼠标移动到右上角[image: ]，单击“修改密码”，如图2-28所示。
1. [bookmark: d0e3494]修改密码
[image: ]

0. 在“修改密码”弹框中，请参见表2-2修改密码。
2. 密码信息
[image: ]

19. [bookmark: d0e3509]密码信息
	参数
	参数说明

	原密码
	用户的原密码。
说明
设置的密码需满足以下要求：
8-18个字符
至少包含以下字符中的3种：数字、大写字母、小写字母和特殊字符~!#$%&+-,*:;<=>@_?^、`./
不能包含用户名、手机号等，不能与原密码、历史密码相同

	新密码
	用户的新密码。
说明
设置的密码需满足以下要求：
8-18个字符
至少包含以下字符中的3种：数字、大写字母、小写字母和特殊字符~!#$%&+-,*:;<=>@_?^、`./

	确认新密码
	与“新密码”一致。



0. 单击“确认”，修改密码成功。
----结束
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