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1、 [bookmark: _Toc447064202]网站用户账号概要
	
	人才用户账号
	单位用户账号

	1.1
介绍
	指用于个人提交、维护、管理本人入库信息的网站账号，被获准入库后还可用于申请网站发布的项目岗位；
	指用于人才需求单位发布项目需求，检索高端翻译人才信息使用的网站账号；

	1.2
获得方式
	用户在线提交“入库申请”时由系统自动创建；用户名默认为经过短信验证的本人手机号码；
	登录账号统一由网站管理员分配，暂不开放注册申请； 
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	1.3
登录说明
	初次提交入库申请的用户，完成账户信息验证页面的信息填写后即进入“我的人才库”；
下次，以本人手机号码和自己设置的密码登录；
	单位用户账号用管理员分配的账号和密码登录，登录后可在账号管理页面修改自己的登录密码；
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	1.4

	人才用户完成“入库申请”的必要信息提交并通过审核后才算正式入库；
	

	
	
	




2、 [bookmark: _Toc447064203]“人才用户”功能概要
	2.1
首页
	登录人才用户账号，进入【我的信息】>>〖首页〗，可以看到当前入库申请总体情况；

	
	 

	2.2
提交入库申请
	人才用户可根据个人实际情况选择提交“口译人才”、“笔译人才”、或“口笔译人才”的入库申请；提交入库申请要求相关信息的完整度必须达到100%；
“非必填信息”是否完整，不影响入库申请的提交，但会影响审核通过的成功率；
入库申请的信息不管填写是否完整都可以通过点击“保存”按钮以备下次继续编辑；

	
	

	2.3
入库申请审核
	入库申请提交后，在得到审核结果以前，相关信息处于只读状态，不能编辑；
如果审核没有通过，可以选择按审核意见补充相关资料重新提交或更换入库申请类型；
审核通过后，用户可以随时编辑更新个人资料，除非申请新的人才入库类型否则无需再次审核；

	
	

	2.4
项目管理
	进入【我的信息】>>〖项目管理〗，可以查看/按条件检索网站发布的翻译项目；
“推荐项目”是系统根据用户提交的入库信息根据“语种”、“擅长领域”……等关键字自动匹配后筛选出的适合用户申请的翻译项目；
经审核通过正式入库的用户可以查看项目和相关岗位需求，并可在线主动提交申请；
“我的项目”记录用户申请过的项目和岗位，查看项目发布方就岗位申请给出的反馈；

	
	

	2.5
账号管理
	进入【我的信息】>>〖账号管理〗，可以修改网站登录密码和其他用户账号信息；




3、 [bookmark: _Toc447064204]“单位用户”功能概要
	3.1
首页
	登录单位用户账号，进入【我的人才库】>>〖首页〗，可以看到当前入才库的总体情况和最新的人才入库数据（待更新）；

	
	 

	3.2
人才库检索
	进入【我的信息】>>〖人才库检索〗，单位用户可根据项目需求情况，设定筛选条件搜索 “口译人才”和“笔译人才”
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	3.3
项目管理
	进入【我的信息】>>〖项目管理〗，单位用户可创建和提交通过网站发布翻译项目的申请，审核通过后即可接受入库人才的在线申请并进行管理；
“推荐”标签下的列表显示经审核通过并被网站管理员推荐到网站首页的项目；
“审核成功”标签下的列表显示经审核通过正式在网站发布的所有项目； 可就每个项目“查看报名”（入库人才就该项目提交的主动岗位申请）；“匹配译员”（通过系统按关键信息进行自动匹配后给出的入库人才信息）“修改”该项目的发布信息（修改后需重新提交审核）。
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	3.4
账号管理
	进入【我的人才库】>>〖账号管理〗，可以修改网站登录密码；
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