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第1章 引言
1.1 编写目的
中小企业操作手册编写目的是明确中小企业后台的常用功能，帮助操作者理解及熟练使用本系统。
1.2 读者对象
本操作手册适用于湖南省中小企业公共服务平台网络消费者，即通过平台网络获得服务（商品）的服务接受方，包括企事业单位、其他组织和个人（个体户）。
1.3 参考资料
《湖南省中小企业公共服务平台网络运行管理办法》、《中小企业公共服务平台网络共享数据指标目录和细则（2014版）》。
1.4 浏览器版本要求
本系统支持谷歌、IE浏览器，要求版本是各浏览器的最新版本。
第2章 注册/登陆流程
此操作在平台（www.smehn.cn）首页进行。
2.1 注册流程
第一步 登陆网站,在首页左上角点击“免费注册”，进入如下页面：
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第二步 选择企业注册，填写信息，完成注册。如下图所示：
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系统自动跳转至企业管理中心后台，表示注册成功。
2.2 登录流程

第一步 打开网站，选择页面左上角“请登录”按钮。如下图所示：
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第二步 输入用户名、密码、选择账号类型，点击“登录”进入“企业管理中心”。如下图所示：
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完成登录，进入后台完成相关操作。
第3章 基本信息
3.1完善资料
打开“企业资料”选项，完善信息内容，点击“修改并提交”保存。如下图所示：
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3.2 密码修改
第一步 打开“密码修改”选项，写上原密码及新密码，按“确认”提交。如下图所示：
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第二步 点击网页左上角“退出”，如下图所示：
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第三步 用新密码重新登录账号，进行其他操作。
第4章 订单中心
4.1 订购服务
第一步 登录企业账号，点击“湖南省中小企业公共服务平台”回到首页。如下图所示：
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第二步 在网站首页右上角，在“找服务”项目输入服务产品（项目）关键词进行搜索。如下图所示：
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第三步 根据网页搜索列表中的服务产品（项目）展示，选中其中一个产品（项目），点击查看详情。如下图所示：
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第四步 若服务满足需求，点击“申请服务”。如下图所示：
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第五步 订购成功，系统跳转至企业管理中心后台，“我的订单”项查看订单进展。如下图所示：
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若想查看合同详情，可点击操作区放大镜查看。
若想撤销订单，点击操作区的“X”即可。
4.2 接受服务
具体服务形式根据合同约定进行。
4.3 服务评分
第一步 确认付款。在服务合同完成之后，企业打开合同详情，支付方式选“线下”付款，并进行“已付现”操作。如下图所示：
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为了避免企业客户手误进行付款操作，系统需要进行确认付款操作。如下图所示：
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第二步 服务评价。确认付款，企业给服务打分、写出感受。如下图所示：
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服务评论包括服务总评论和分阶段评论，以确保体验最准确表达。如下图所示：
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第5章 咨询管理
5.1 查找服务

登录、查找服务项目的步骤和订单管理相同，顾不在此赘述。

5.2 在线咨询

第一步 在平台网页上找到心仪的服务项目，点击“立刻咨询”，如下图所示：
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第二步 在弹出的问题框内，输入需要咨询的内容，确认无误，按“提交”发送。若提交成功，系统提示等待回复。如下图所示：
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5.3查看回复
在咨询信息列表中，可以看到企业发出的咨询信息和机构回复状态。点击“查看”了解详情。如下图所示：
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5.4 评价打分
第一步 企业对机构给出的回复打分、评论，确认无误 点击“评论”提交保存。如下图所示：
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第二步 系统提示评价成功。进行其他操作。
第6章 服务需求
6.1 发布需求
第一步 在服务需求项下单击“发布需求”，如实填写需求内容，点击“确认发布”提交。如下图所示：
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    第二步 等待审核。一般在3个工作日内，企业所在窗口会对需求进行审核。审核通过，服务需求在平台（www.smehn.cn）显示。
6.2 管理需求
第一步 单击“我的需求”选项，查看过往发布的所有需求及需求状态。如下图所示：
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第二步 对于已发布的需求内容进行更新，单击“修改”即可。如下图所示：
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第7章 微商城

7.1 申请微商城
第一步 在微商城项下选择“申请微商城”。填写注册信息，单击“确认”提交。如下图所示：
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第二步 系统提示提交成功，可进行其他操作。 
一般情况下，微商城申请会在7个工作日内完成审核，审核结果由工作人员电话告知。
7.2 资料完善
待申请通过，将有专人指导微官网操作流程，顾不在此介绍操作流程。
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