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一、如何登陆管理平台

• 登陆管理平台地址进行登录页面，执行以下操作；首次登录的用户请选择“验证码登录”用您的注册手机号获取验证码进行登

录，并且登陆后需要设置密码。



二、如何设置密码

• 首次登录会提示您设置密码
；

• 设置密码的规则界面如下，按照规则进

行填写点击确定即可；

• 非首次登录可通过右上角头像的下滑菜单进

行设置密码；



三、毕业生图像采集用户如何上传委托书

⚫ 登陆管理平台后，进行毕业生图像采集的用户需要上传委托书，具体操作如下：

• 第一步，点击 按钮，进入生成委托书页面；

• 第二步，在生成委托书页面核对签约信息无误后，如签约了多个学历类别，可点击学历类别选择框

多选学历类别生成委托书上，在采集委托年限选择框 选择委托采集的的年限，当信息选择完毕后，

点击 按钮，打印纸质版委托书并签字盖章；



• 第三步，签字盖章完毕后，可以在生成委托书页面，点击 按钮，或在委托采集页面，点击

按钮进入上传页面，上传委托书扫描件，根据您生成的委托书选择此委托书应用于哪个学历类别 , 最后

点击 进行提交；

注：如签约了多个学历类别，您需要选择多个学历类别生成委托书统一上传，如未选择多个学历类别生成委托书，您需要上

传您签约的所有学历类别委托书后才可以开通账户；

• 第四步，账户开通完成后，即可开始采集服务，可在右上角个人中心点击“委托采集”查看委托采集信息；



四、了解如何为客户上传采集名单

⚫ 在管理平台进入“采集名单”菜单进行如下操作

• 第一步，下载名单模板，点击 按钮，即可下载；

• 第二步，上传名单，点击 按钮，选择上传文件后可进行上传，如签约了多个学历类别则需要选择一个学

历类别上传名单，当为学习中心上传名单时需要选择学习中心名称后上传名单；

• 第三步，当上传状态为上传成功时，则名单上传成功，可点击“查看上传的名单”查看名单详细信息，当存在上传失败信息

时，可在名单详情内查看失败信息及失败原因，如需要上传错误名单，可删除名单修改信息后再次上传，也可筛选出失败的

采集人信息新建Excel后再进行上传；



五、了解如何查看采集进度

⚫ 在管理平台进入“采集进度”菜单进行如下操作

• 进入后，您可查看全部采集信息，如签约了多个学历类别，需要在学历类别选择框，选择一个学历类别后才可以查看数据；

• 如需要查看不同采集状态的采集信息请筛选采集状态；



六、了解如何导出采集信息

• 第一步，点击“导出Excel”按钮，在弹窗中输入导出文件的文件名称 ，输入完成后点击“确定”按钮，进入导出记录页面；

• 第二步，待导出状态为“处理完成”后，点击“导出” 按钮，即可把文件导出到本地，如需要再次导出此Excel时，则直

接在“导出记录”中，点击“导出”按钮直接导出；

注：可根据筛选结果导出Excel;

⚫ 在管理平台进入“采集进度”菜单进行如下操作



七、了解如何下载采集信息

• 第一步，在采集进度页面点击 ，进入可下载列表；

• 第二步，点击 按钮，在弹窗内输入电子邮箱地址，点击 “确定”按钮，即可将采集信息下载至邮箱；

注：1.可根据筛选结果下载采集信息；

2.只有采集状态为采集完成或上网成功的采集信息才可以下载，下载文件内包含学生采集信息表及上网照压缩包；

3.采集信息只能下载一次，下载完成后，采集信息将在不会展示在可下载列表内，如需在再次下载这批采集信息，可 在采

集进度页面，进入下载记录中点击“下载压缩包”下载这批采集信息；

⚫ 在管理平台进入“采集进度”菜单进行如下操作



八、了解如何进行照片制作

⚫ 在管理平台进入“照片制作”菜单进行如下操作

• 第一步，点击 按钮，进入冲印信息填写页面，如签约了多个学历类别则需要选择一个学历类别申请冲印，

当为学习中心申请冲印时需要选择学习中心名称后进行操作；

• 第二步，填写冲印信息，您可在冲印分包中选择分包信息，我们将根据这批分包信息进行冲印，如不选择分包信息，我们

将默认冲印全部采集成功或上网成功的照片，填写地址信息后选择需要的排版类型，我们根据排版示例中的样式进行冲印；

• 第三步，点击“确定”按钮，提示操作成功后就完成操作了；



九、了解如何进行毕业采集图像比对服务

⚫ 在管理平台进入“毕业采集图像比对服务”菜单进行如下操作

（注：①您可根据需求联系市场人员是否开通比对服务，比对服务分为“人证比对”和“人像比对”，可单独选择，也可同时

进行；②“人证比对”为采集人身份证信息及采集照片与公安部人口库信息进行比对，“人像比对”为采集的学历照片与上

传的录取照片进行比对。）

• 1、开启拦截上网：选择是否开启拦截上网，当开启拦截上网时，“非同一人”和“可能同一人”，采集状态会被拦截在上

网中，不会进行上网；当关闭拦截上网时，不管比对结果是否为同一人，都将正常进行上网；

• 2、人证比对：进行人证比对时，比对结果为“同一人”采集照片将自动进入下一步人像比对，当比对结果为“非同一人”，

采集照片将会被拦截，您可以选择“驳回重拍”或“仍然报送”



• 3、人像比对

• 第一步，上传录取照片，当选择的比对服务中包含人像比对时，则需要上传录取照片，可在右上角点击“上传录取照片”在

弹窗中上传多张照片，也可在个人信息点击“上传录取照”单独上传；

• 注意上传文件必须为zip的压缩包格式，压缩包内的图片以身份证号命名每张照片大小必须小于100kb，否则将无法进行比对。

• 第二步，待得出比对结果后，当比对结果为“同一人”时，不需要做任何操作，采集照片将直接上网；当比对结果为“非同

一人”或“可能同一人”时，该学生的采集状态会被拦截，您可以选择“驳回重拍”或“仍然报送”当选择“仍然报送”此

照片时，该学生将直接上网，当您选择“驳回重拍”时，该学生将需要重新进行拍照上传。

• 注意当比对结果为“非同一人”或“可能同一人”时，您可以筛选批量驳回重拍。
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