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1、 [bookmark: _Toc28262785]现场取号
在办事大厅，叫号机显示所有办理的业务列表，方便办事人员了解现场情况。上方显示一个二维码，办事人员可以微信扫码在现场或远程预约。
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc28262786]办事大厅大屏显示
在办事大厅，显示大屏会显示“待办理人员”和“正在办理人员”列表。待办理人员是预约成功的办事人员，上午时段不显示下午预约人员的信息，下午时段显示上午未办理人员的信息。当业务员呼叫办事人员后，该人员信息会出现在正在办理人员列表。
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc28262787]微信小程序预约
1. [bookmark: _Toc28262788]进入微信小程序
在微信上，搜索“人易宝扫码办”，并进入此小程序。上方显示预约单位的名称、地址和办公时间。办公地点可以通过点击地址文字，打开手机中的地图应用，并定位到具体位置。所有可以预约的业务都显示在业务列表中。
[image: ] [image: ] [image: ]
2. [bookmark: _Toc28262789]选择意向业务进行预约
在首页，选择要办理的业务，进入预约流程，先显示业务预约须知，点击“我知道了”按钮，弹出“微信授权申请使用”对话框，选择“允许”，手机号自动填入联系人电话，再输入联系人姓名，最后选择要预约的时间，点击“立即预约”，预约成功页面显示。在预约成功页面，点击单位地址，可以定位到其具体位置，方便办事人员了解办事地点。
[image: ] [image: ] [image: ]  [image: ] [image: ] [image: ]
3. [bookmark: _Toc28262790]取消预约
预约成功后，页面下方有“取消预约”按钮，点击此按钮，弹出“取消预约”对话框，点击确定，即可可以取消预约。页面下方还有“再次预约”按钮，点击此按钮，再次进入小程序首页进行预约。
[image: ] [image: ] [image: ]
4. [bookmark: _Toc28262791]我的预约
在首页，点击右下角有“我的预约”，进入“预约历史”页面，默认标签为“全部”。预约的所有业务，都显示在全部列表里，包括过期未到、未评价、已评价。
[image: ] [image: ]
选择“未评价”的预约，进入评价页面，选择评价：好评、中评、差评，可以选择输入文字内容进行评价。最后点击“提交评价”按钮，并评价完成。
[image: ] [image: ]
4、 [bookmark: _Toc28262792]管理员操作
1. [bookmark: _Toc28262793]登录页面
在智能叫号机系统中，管理员和业务员有不同的权限。管理员主要职责是业务管理，分为大厅设置、业务设置及窗口设置；关注业务员的办公时间、办公效率等。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc28262794]大厅设置
进入设置页面，默认页面为“大厅设置”。需要设置单位名称、单位地址、办公时间。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc28262795]业务设置
进入“业务设置”，管理员可以对业务类型和业务名称进行添加、修改及删除。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc28262796]窗口设置
进入“窗口设置”，管理员可以对窗口进行添加、修改及删除，并设置是否启用。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc28262797]统计页面
进入“统计页面”，可以统计业务员的办公时间、办公效率、好评率等 （可根据需要优化程序）。
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc28262798]业务员操作
1. [bookmark: _Toc28262799]业务员登录
业务员登录后，主要职责是设置业务、呼叫办事人员及办理业务。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc28262800]选择窗口
业务员登录后，首先根据办公需求，选择办事窗口。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc28262801]设置业务
业务员进入业务设置页面，对管理员分配的窗口业务进行设置。
[image: ]
点击“日历”图标，日历页面弹出，点击“批量设置”按钮，为业务设置办理时间。
[image: ]
点击操作栏中的“编辑”按钮，设置业务名称、业务描述、业务须知。
需要马上启用的话，请勾选启动按钮。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc28262802]业务员叫号
业务员进入叫号办理业务页面，预约人员的信息显示在左侧表格中，显示在前面的人员，预约号码靠前。上午时段，不显示下午预约的办事人员。12点后，上午没有办完的预约人员，依然会显示在表格中。避免上午办事人员太多，需要排队到下午办理。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc28262803]呼叫预约人员
在预约办事人员表格中，选择排在最前面的预约人员，系统自动开始呼叫（此时办事大厅的显示正在为此人员办理），并给办事人员联系人电话发一条消息，提醒办事人员办理相关事宜。
[image: ]
6. [bookmark: _Toc28262804]统计页面
业务员进入统计页面，业务员可以看到今日办事时长，办事人数。还可以查看历史办事情况。（可以根据需求调整统计页面）。
[image: ]
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