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1. 综述

1.1 编写目的

根据“湘企出海+”综合服务平台需求说明书的要求编写，按照用户类型划

分阐述平台使用办法，引导使用人员快速掌握系统。

1.2 平台简介

“湘企出海+”综合服务平台由湖南省商务厅与建设银行湖南省分行共同开

发建设，是湖南省为对接“一带一路”和落实“创新引领、开放崛起”战略，顺

应湖南企业“走出去”发展需要而打造的集政府部门、“走出去”企业、金融保

险法律等第三方服务机构、相关领域专业人才、境外机构等各方资源服务于一体

的对外经济合作领域的专业服务平台。

平台建设的总体目标是：为湘企“走出去”定向导航，为“走出去”湘企保

驾护航。平台以服务湖南省企业对外经济合作的信息需求、政策需求、专业服务

需求等为切入点，集信息共享、业务办理、项目发布、统计服务、专业咨询等多

项功能为一体，旨在通过信息交流和资源共享，逐步成为湖南省对外经济合作领

域的管理服务“抓手”、项目合作“能手”、企业投资“助手”和多方对接“帮手”。

1.3 平台栏目设置

（1）信息资讯：工作动态、通知公告、行业资讯

（2）政策法规：政策法规、政策解读

（3）项目信息

（4）统计服务

（5）湘企名录

（6）专业服务：风险提示、国别信息、第三方服务机构、金融服务、经贸促进

活动、专业人才库

（7）一带一路：新闻资讯、丝路联盟（正在建设中）、丝路研究院（正在建设中）、
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专业产业联盟、境外商务代表处、境外经贸合作园区

（8）关于我们：平台简介、服务指南、交流互动

（9）长沙专区（正在建设中）

2. 用户类型及权限

平台用户类型包括：

（1）管理用户：政府部门、金融部门

（2）注册用户：企业、金融机构、第三方服务机构、个人用户

（3）非注册用户：专业人才（管理员分配账号）、游客

表 2-1 平台用户类型及用户权限

用户类型 权限

管理

用户

政府部门

金融部门

 平台各栏目基本信息浏览

 通知公告、工作动态、行业资讯等信息资讯的发

布、更新和管理

 项目信息、经贸促进活动的发布和管理

 企业、机构、专业人才的信息管理

 统计数据查询

 系统管理（政府部门）

 互动交流

注册

用户
企业

 平台各栏目基本信息浏览

 企业基本信息的展示

 经贸促进活动的发布及报名

 服务机构、专业人才、项目信息等联系方式查询

 互动交流
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第三方服务机构

（包括金融机构

和其他机构）

 平台各栏目基本信息浏览

 机构基本信息的展示

 经贸促进活动的发布及报名

 服务机构、专业人才、项目信息等联系方式查询

 互动交流

个人用户

 平台各栏目基本信息浏览

 经贸促进活动的报名

 服务机构、专业人才、项目信息等联系方式查询

 互动交流

非注

册用

户

专业人才

 平台各栏目基本信息浏览

 个人基本信息的展示

 服务机构、专业人才、项目信息等联系方式查询

 互动交流

游客  平台各栏目基本信息浏览
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3. 用户注册和用户登录操作

3.1 用户注册

（1）平台首页顶端点击“注册”，进入用户注册页。如图 3-1-1所示。

图 3-1-1 平台首页

（2）选择用户类型，填写注册用户信息，标有红色*号的信息为必填项。

（3）点击立即注册，提交注册信息。如图 3-1-2所示。

图 3-1-2 注册界面
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（4）登录注册邮箱根据提示进行账号激活操作，完成账号注册。如图 3-1-3

所示。

图 3-1-3 账号激活界面

注意事项：用户类型选择包括企业、第三方服务机构、个人。

3.2 用户登录

（1）点击平台首页顶端“登录”按钮，进入用户登录页。如图 3-2-1所示：
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图 3-2-1 平台首页

（2）输入注册手机号和密码点击登录，登录成功后会跳转到后台管理界面。

图 3-2-2 平台登录界面
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4. 企业用户使用说明

企业用户信息模块主要包括企业的基本信息（公司介绍、地址、联系方式、

公司图标等）、合作需求、经贸促进活动、密码修改等。

图 4-1 企业用户后台管理系统界面

4.1 用户密码修改

一、功能介绍

实现用户修改密码的功能。

二、路径描述

系统登录 --> 账户管理 --> 修改密码

三、操作步骤

（1）系统登录成功后点击右上角的企业名称，再点击“修改密码”按钮。

（2）在弹出的窗口中，依次输入“旧密码”、“新密码”和“确认密码”，点

击“确定”按钮，修改完成。如图 4-2所示。
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图 4-2 企业用户后台修改密码界面

4.2 企业信息

一、功能介绍

在企业信息模块中，企业可展示本企业简介、成功案例、重大项目信息和联

系方式等内容。

二、路径描述

系统登录 --> 企业信息 --> 企业信息

三、操作步骤

（1）用户登录系统，点击左侧导航栏“企业信息”页签，进入到企业信息

维护页面，企业可录入/修改单位名称、地址、地区、公司图标、联系人、联系

电话、Email、单位介绍等基本信息。如图 4-2-1所示：
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图 4-2-1 企业用户后台“企业信息”页面

（2）企业录入/修改基本信息后，点击页面最下方的“保存”按钮进行保存。

保存后的信息会覆盖原有的信息。如图 4-2-2所示：

图 4-2-2 企业信息录入/修改保存页面

四、注意事项

公司图标（营业执照图片）上传流程：

第一步：点击“选择”按钮，选择需要上传的企业图标（图片大小 382*76，

仅支持 jpg和 png格式）。
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第二步：点击向上箭头 按钮，待蓝色的进度条完成后，图标则上传成

功。如图 4-2-3所示：

图 4-2-3 企业图标上传流程图

4.3 合作需求

一、功能介绍

在企业合作需求模块中，企业可发布具有境外投资意向、需要寻求合作的项

目信息。

二、路径描述

系统登录 --> 企业信息 --> 合作需求

三、操作步骤

用户登录系统，点击左侧导航栏“合作需求”页签，打开合作需求列表页，

列表页有查询、新增、修改等功能。如图 4-3-1所示：

图 4-3-1 企业用户后台“合作需求”页面



“湘企出海+”综合服务平台用户操作手册 中国国际电子商务中心（公司）

第 11 页 共 28 页

（1）查询。通过项目名称/内容、编辑状态（新增、修改、删除）、审核状

态（未审核、审核通过、审核未通过）等信息进行查询。

（2）新增。点击新增按钮，进入编辑页面。输入项目名称、排序号（非必

填项）、所属行业、项目简介等信息，然后点击页面最下方的“保存”按钮进行

保存。如图 4-3-2所示：

图 4-3-2 企业用户后台“合作需求”编辑页面

（3）修改。选择需要修改的项目，点击修改按钮（或双击项目名称），进入

编辑页面。可对页面所有信息进行修改，然后点击页面最下方的“保存”按钮进

行保存。保存后的信息会覆盖原有的信息。

四、注意事项

录入/修改信息过程中，系统虽提示页面已保存，但信息录入完毕后必须点

击“保存”按钮，否则系统不会自动保存。
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4.4 经贸促进活动

一、功能介绍

在经贸促进活动模块中，企业可发布对外经济合作方面的投资促进活动信息。

二、路径描述

系统登录 --> 经贸促进活动 --> 经贸促进活动

三、操作步骤

用户登录系统，点击左侧导航栏“经贸促进活动”页签，打开经贸促进活动

列表页，列表页有查询、新增、修改等功能。如图 4-3-3所示：

图 4-3-3 企业用户后台“经贸促进活动”页面

（1）查询。通过标题/内容、发布状态（未发布、已发布）、删除状态（正

常、已删除）等信息进行查询。

（2）新增。点击新增按钮，进入编辑页面。输入文章标题、文章内容，上

传图片（非必填项），然后点击页面最下方的“保存”按钮进行保存。如图 4-3-4

所示。

（3）修改。选择需要修改的项目，点击修改按钮（或双击项目名称），进入

编辑页面。可对页面所有信息进行修改，然后点击页面最下方的“保存”按钮进

行保存。保存后的信息会覆盖原有的信息。

四、注意事项

录入/修改信息过程中，系统虽提示页面已保存，但信息录入完毕后必须点

击“保存”按钮，不然系统不会自动保存。
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图 4-3-4 企业用户后台“经贸促进活动”编辑页面
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5. 第三方服务机构用户使用说明

第三方服务机构用户信息维护模块主要包括机构的基本信息，包括单位介绍、

地址、联系方式、公司图标和登录密码等。

图 5-1 第三方服务机构用户后台管理系统界面

5.1 用户密码修改

具体参看 4.1 企业用户密码修改操作指南。

5.2 机构信息

一、功能介绍

在机构信息模块中，第三方服务机构可展示本机构简介、服务内容及成功服

务案例等内容。

二、路径描述

系统登录 --> 服务机构信息 --> 机构信息

三、操作步骤

用户登录系统，点击左侧导航栏“机构信息”页签，打开机构信息维护页面，

机构可录入/修改单位名称、地址、地区、公司图标、联系人、联系电话、Email、

单位介绍等基本信息，如图 5-2 所示。具体参看 4.2 企业信息录入/修改操作指

南。
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图 5-2 第三方服务机构用户后台“机构信息”页面

四、注意事项

本地机构上传图标大小为 110*80，仅支持 jpg和 png格式。

5.3 经贸促进活动

具体参看 4.4 企业用户经贸促进活动栏目操作指南。
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6. 金融机构用户使用说明

金融机构用户信息维护模块主要包括机构的基本信息（单位介绍、地址、联

系方式、单位图标）、金融产品、案例分析、登录密码等。

图 6-1 金融机构用户后台管理系统界面

6.1 用户密码修改

具体参看 4.1 企业用户密码修改操作指南。

6.2 机构信息

一、功能介绍

在机构信息模块中，金融机构可以图文方式展示本机构的介绍。

二、路径描述

系统登录 --> 金融机构信息 --> 机构信息

三、操作步骤

用户登录系统，点击左侧导航栏“机构信息”页签，打开机构信息维护页面，

机构可录入/修改单位名称、地址、地区、公司图标、联系人、联系电话、Email、

单位介绍等基本信息。如图 6-2 所示。具体参看 4.2 企业信息录入/修改操作指

南。
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图 6-2 金融机构用户后台“机构信息”页面

四、注意事项

金融机构上传图标大小为 110*80，仅支持 jpg和 png格式。

6.3 金融产品

一、功能介绍

在金融产品模块中，金融机构可以图文方式提供最新金融产品等相关信息。

二、路径描述

系统登录 --> 金融机构信息 --> 金融产品

三、操作步骤

用户登录系统，点击左侧导航栏“金融产品”页签，打开金融产品列表页，

列表页有查询、新增、修改、删除等功能。如图 6-3-1所示：



“湘企出海+”综合服务平台用户操作手册 中国国际电子商务中心（公司）

第 18 页 共 28 页

图 6-3-1 金融机构用户后台“金融产品”列表页

（1）查询。通过产品名称/内容进行查询。

（2）新增。点击新增按钮，进入编辑页面。选择业务分类，输入产品标题、

排序号（非必填项）、产品内容等信息，然后点击页面最下方的“保存”按钮进

行保存。如图 6-3-2所示：

图 6-3-2 金融机构用户后台“金融产品”编辑页面

（3）修改。选择需要修改的产品，点击修改按钮（或双击产品名称），进入

编辑页面。可对页面所有信息进行修改，然后点击页面最下方的“保存”按钮进

行保存。保存后的信息会覆盖原有的信息。
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（4）删除。选择需要删除的产品，点击删除按钮，在弹出的确认框中，点

击“确定”按钮完成该产品数据的删除，点击“关闭”按钮返回产品列表页。如

图 6-3-3所示：

图 6-3-3 金融机构用户后台“金融产品”删除页面

四、注意事项

录入/修改信息过程中，系统虽提示页面已保存，但信息录入完毕后必须点

击“保存”按钮，否则系统不会自动保存。

6.4 案例分析

一、功能介绍

在案例分析模块中，金融机构可以以图文方式发布典型的政、银、企合作案

例信息。

二、路径描述

系统登录 --> 金融机构信息 --> 案例分析

三、操作步骤

用户登录系统，点击左侧导航栏“案例分析”页签，打开案例分析列表页，

列表页有查询、新增、修改、删除等功能。如图 6-4-1所示：
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图 6-4-1 金融机构用户后台“案例分析”列表页

（1）查询。通过案例名称/内容进行查询。

（2）新增。点击新增按钮，进入编辑页面。输入案例标题、排序号（非必

填项）、案例内容等信息，然后点击页面最下方的“保存”按钮进行保存。如图

6-4-2所示：

图 6-4-2 金融机构用户后台“案例分析”编辑页面

（3）修改和删除。具体参看 6.3 金融产品修改和删除操作指南。
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四、注意事项

录入/修改信息过程中，系统虽提示页面已保存，但信息录入完毕后必须点

击“保存”按钮，否则系统不会自动保存。

6.5 经贸促进活动

具体参看 4.4 企业用户经贸促进活动栏目操作指南。
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7. 专业人才用户使用说明

专业人才用户信息维护模块主要包括个人基本信息（账号 ID、姓名、头像、

行业、擅长领域、联系电话、Email、地址、专业人才简介等）。

图 7-1 专业人才用户后台管理系统界面

7.1 用户密码修改

具体参看 4.1 企业用户密码修改操作指南。

7.2 专业人才基本信息

一、功能介绍

在专业人才信息模块中，各专业人才可以图文方式展示详细的个人简历（包

括专业、学历、工作经历等）、服务内容及优秀案例。

二、路径描述

系统登录 --> 专家信息 --> 基本信息

三、操作步骤

用户登录系统，点击左侧导航栏“基本信息”页签，打开基本信息录入页面，

可录入/修改账号 ID、姓名、头像、行业、擅长领域、联系电话、Email、地址、

专业人才简介等基本信息。用户录入/修改基本信息后，点击页面最下方的“保

存”按钮进行保存。保存后的信息会覆盖原有的信息。如图 7-2所示。
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图 7-2 专业人才用户后台“基本信息”编辑页面

四、注意事项

专业人才上传头像大小为 166*166，仅支持 jpg和 png格式。

录入/修改信息过程中，系统虽提示页面已保存，但信息录入完毕后必须点

击“保存”按钮，不然系统不会自动保存。
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8. 个人用户使用说明

个人用户信息维护模块主要包括个人基本信息（账号 ID、姓名、联系电话、

Email等）。

图 8-1 个人用户后台管理系统界面

8.1 用户密码修改

具体参看 4.1 企业用户密码修改操作指南。

8.2 个人基本信息

一、功能介绍

在基本信息模块中，用户可进行个人信息的录入和修改。

二、路径描述

系统登录 --> 个人信息 --> 基本信息

三、操作步骤

用户登录系统，点击左侧导航栏“基本信息”页签，打开基本信息录入页面，

个人可录入/修改账号 ID、姓名、联系电话、Email等基本信息。用户录入/修改

基本信息后，点击页面最下方的“保存”按钮进行保存。保存后的信息会覆盖原

有的信息。如图 8-2所示。
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图 8-2 个人用户后台“基本信息”编辑页面

四、注意事项

录入/修改信息过程中，系统虽提示页面已保存，但信息录入完毕后必须点

击“保存”按钮，不然系统不会自动保存。
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