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1.注册与登录

1.1 注册

第一步：输入网站地址后，未注册的服务组织点击“立即注册”
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界面展示如下

注：上图中所有*号内容均为必填

1、用户名：用户昵称，称呼，不作为登录账号

2、联系电话、密码：服务组织的登录账号密码，同时也是小程序的登录账号和密码，需要

及时记录；

3、上传营业执照图片、法人身份照正面图片、法人身份证反面图片：上传图片最大支持 20M，

图片越大上传越慢，另外目前图片支持，PNG/JPG/JPR 格式，其他格式图片上传会报错；

第二步：正常输入完注册信息，检查无误后点击“立即注册”，如下图，即可注册成功
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1.2 登录

注册成功之后，服务组织进入待审核状态，等待审核人员进行审核；若在待审核状态登录，

页面会提示服务组织资料提交审核中，这时只需要等待即可；
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若审核人员审核通过后，即可正常登录，输入注册时填写的联系电话和密码进行登录，点击

“登录”按钮，即可成功登录如下图

注：注册审批通过的服务组织默认为一般社会组织，需要客服端手动更改，才能设为政府协

议组织。注册的服务组织若审批不通过，则需要重新注册一次，再次进行审批。

2.首页

2.1 首页展示

主要分为本月统计、消息通知、服务趋势统计、服务内容占比
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【数据统计】：

本月订单数量、同比增长率（和去年同月相比）、环比增长率（和上月相比）

本月好评率（本月好评订单量/本月总订单量）、同比增长率（和去年同月相比）、环比增

长率（和上月相比）

本月服务人次、同比增长率（和去年同月相比）、环比增长率（和上月相比）

【消息通知】：

支持查看消息通知类型，通知状态和通知时间

点击消息通知，可跳转至对应的订单详情页面进行处理

【服务趋势】：

查看按照年度各月份的订单量和服务人次，以及好评率趋势

【服务内容占比】：

按照服务内容进行占比统计。占比=该服务内容订单量/总订单量；

【动态订单】：

动态订单模块中，点击更多订单，可以跳转到订单列表模块；

点击具体普通服务订单可以直接跳转到订单详情页面，计划服务不支持跳转；
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2.2 消息中心

右上角小铃铛为消息中心，每当有新增消息时，数字就会增加，查看后数字会减少。点

击查看详情，可以跳转到对应消息的界面。

2.3 个人中心

点击右上角头像，可以进入“个人中心”，进行个人信息修改。
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点击“完善信息”，可以完善组织信息；
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点击退出登录，当前账号退出系统；退出成功后，会展示登录界面
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3.服务对象

3.1 服务对象管理

服务组织均可新增服务对象，管理自己的服务对象信息；

注：一般社会组织只能新增社会服务对象，政府协议组织可以新增社会服务对象和政府保障

对象，只有政府保障对象新增/修改时需要进行审批。

【单个创建】

点击“新增”按钮，即可创建服务对象，需要填写服务对象基本信息；资料填写确认无误后，

点击“保存”，即可新增成功；

新增的服务对象为无需审批，即时生效；

新增的服务对象为审批中状态，需要在【管理平台-新增对象审批】进行审核通过，审核通

过后才生效；可在服务组织端【新增对象审批】页面进行查看提交审批内容和审核结果；



智慧养老服务指导中心平台 V1.0用户操作手册

注：

界面中所有*都是必填项，

服务对象类型为政府保障，托养方式为机构寄养时，需要选择入院时间；

服务对象类型为政府保障，托养方式为机构寄养时，服务对象分类默认是公费兜底；

服务对象类型为政府保障，身份证照片和户口本照片必填；

健康状况为半自理或者全失能失智时需要上传健康状况凭证，选择自理不用上传；

居住地址可以通过后侧的地图拖拽自动获取地址，系统会自动填充居住地址；

紧急联系人信息至少填写一个；
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【批量导入】

服务组织支持通过批量导入的功能进行服务对象的数据初始化或者批量新增；

点击“批量导入”按钮，下载 excel 模板，在本地填写完毕后，选择填写后的文件上传；

若信息无误，系统将会提示导入成功；
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若信息有误，系统则会提示第 XXX 行，错误原因，请按照错误原因进行修改后重新上传；

注：表格中填写的数据需要仔细核对，导入成功后及时生效；

【修改】

修改政府保障服务对象的信息需要上传佐证，上传完成后，点击“确定”，之后需要在【管

理平台-修改对象审批】菜单进行审批。可在服务组织端【修改对象审批】页面进行查看提

交审批内容和审核结果；

如下示例修改了姓名和健康状况，需要上传修改佐证。这里图片上传也是最大支持 20M，

支持 PNG\JPG\JPEG 格式图片。
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【服务对象详情】

点击服务对象编号，即可跳转该服务对象的详情页面，查看该服务对象的基本信息；
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可在详情页面进行“离世”、“转为政府保障”的操作；

【离世】

若老人离世后，即可进行离世操作，填写离世时间和上传离世证明；

政府保障的老人在操作离世后，需要进行审批才会生效，需要在【管理平台-离世对象审批】

页面进行审批；可在服务组织端【离世对象审批】页面进行查看提交审批内容和审核结果；
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【转为政府保障】

若老人现在服务对象类型是一般社会，点击“转为政府保障”，填写变更原因和变更原因佐

证，即可申请转为政府保障；申请转为政府保障需要在【管理平台-类型变更审批】进行审

批；可在服务组织端【类型变更审批】页面进行查看提交审批内容和审核结果；

【二维码导出】

系统支持针对单个老人的二维码导出进行使用，同时支持全量导出老人的二维码进行使用；

点击“二维码导出”“批量二维码导出”两个按钮后，系统会自动下载数据到本地，请在本

地文件夹进行查看；
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【查询】

输入对应筛选项的关键字，系统支持模糊查询，点击“查询”按钮，即可查询；

若需要恢复默认展示的数据，点击“重置”即可；

【导出】

系统支持全量导出和筛选导出；

点击“导出”按钮，根据查询结果，导出查询的数据。若不查询，直接点击导出，则直接导

出全部数据。
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3.2 离世服务对象

数据来源：展示当前服务组织内所有操作离世的老人信息；列表展示离世老人的编号、姓名、

性别、离世时间和操作离世的员工和时间；

【查询】

输入对应筛选项的关键字，系统支持模糊查询，点击“查询”按钮，即可查询；

若需要恢复默认展示的数据，点击“重置”即可；
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3.3 新增对象审批

【待审批】

服务组织新增的需要审批的服务对象，进入新增服务对象审批-待审批列表；

点击“详情”按钮，支持查看审批数据详情，审批在管理平台进行审批；
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【已审批】

已审批的数据在新增对象审批-已审批页面可查看历史记录；同样可以查看详情数据和审批

结果；同样支持修改后重新发起审批；

【重新发起审批】

针对已审批-审批驳回，被审批驳回的服务对象，可以点击详情，查看驳回原因

点击“重新发起审批”，修改资料后，重新发起服务对象审批；



智慧养老服务指导中心平台 V1.0用户操作手册

【查询】

输入对应筛选项的关键字，系统支持模糊查询，点击“查询”按钮，即可查询；

若需要恢复默认展示的数据，点击“重置”即可；
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【消息通知】

各类型的审批每次通过或者驳回，系统都会有消息通知；

包括新增对象审批、修改对象审批、离世对象审批、类型变更审批；
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3.4 修改对象审批

【待审批】

员工在【服务对象管理】修改服务对象的信息后，需要审批的数据在【修改对象审批-待审

批】菜单展示，支持查看审批信息详情；审批在管理平台进行审批；

点击“详情”可以查看审批状态，变更前信息、变更后信息、佐证信息，同时包括操作人和

服务对象的信息；

【已审批】

已审批的数据在修改对象审批-已审批页面可查看历史记录；同样可以查看详情数据；
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【查询】

输入对应筛选项的关键字，系统支持模糊查询，点击“查询”按钮，即可查询；

若需要恢复默认展示的数据，点击“重置”即可；
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【导出】

导出分为待审批导出和已审批导出，支持分别导出待审批数据和已审批数据

点击对应页面“导出”按钮后，系统会自动下载数据到本地，请在本地文件夹进行查看；
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3.5 离世对象审批

【待审批】

政府保障服务对象在服务对象详情页面点击离世后，需在【离世对象审批-待审批】页面进

行审批；审批在管理平台进行审批；

【已审批】

已审批的数据在离世对象审批-已审批页面可查看历史记录；同样可以查看详情数据和审批

结果；通过可以针对被驳回的数据进行修改重新提交审批；

【修改】

点击“修改”按钮，即可查看上次填写的离世时间和离世证明，支持重新上传正

确的信息，点击“确定”重新发起审批；
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【查询】

输入对应筛选项的关键字，系统支持模糊查询，点击“查询”按钮，即可查询；

若需要恢复默认展示的数据，点击“重置”即可；



智慧养老服务指导中心平台 V1.0用户操作手册

3.6 类型变更审批

【待审批】

当用户在【服务对象管理】页面针对一般社会的服务对象进行“转为社会保障”操作后，审

批数据可在类型变更审批页面进行查看，也可进行取消变更操作；

审批在管理平台进行审批；

【取消变更】

针对申请错误的变更，支持点击“取消变更”进行操作撤回审批；
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【已审批】

已审批的数据在类型变更审批-已审批页面可查看历史记录；同样可以查看详情数据和审批

结果；同样支持撤销变更；

【撤销变更】

撤销变更需要填写撤销原因，撤销成功后，该变更无效；
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【查询】

输入对应筛选项的关键字，系统支持模糊查询，点击“查询”按钮，即可查询；

若需要恢复默认展示的数据，点击“重置”即可；
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4.服务内容

4.1 服务内容管理

【新增】

服务组织需要维护自己的服务内容，即可以对外提供的服务。服务组织新增的服务内容需要

管理平台进行审批；

填写服务内容信息（名称、单位、价格，详情等）

注：一般社会组织，只有一般社会服务对象服务价格，政府协议组织才有政府保障对象价格；
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【发起审批】

新增成功，新增的服务内容为待发起审批状态，需要发起审批，审核通过后才能使用；

点击“发起审批”按钮，服务内容数据状态变为审批中，等待审批

发起审批支持单个的发起审批，也支持批量的发起审批；
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【撤销审批】

若已经发起审批的数据，支持撤销审批；

【编辑】

审批通过的数据，支持进行编辑，编辑服务内容的信息后，审批状态变为待发起审批，需要

重新发起审批，并且审批通过后才能使用服务内容
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【驳回】

审批驳回再次发起审批，被客服审批驳回的服务内容，点击审批状态，显示驳回原因
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点击“编辑”编辑按钮，编辑后重新待发起审批：

【设置为计划服务】

政府保障的服务组织可以设置一个计划服务项，点击“设置为计划服务”后，即可对该服务

内容进行计划设置；

注:一般社会的服务组织不可设置，且政府保障组织仅可设置一个；
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【取消计划服务】

若该服务项无需在设置为计划服务，点击“取消计划服务”即可取消：

【禁用】

点击“禁用”按钮即可禁用该服务内容，即该服务组织不提供该服务：

【删除】
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当服务组织不在提供该服务时，点击删除按钮，删除服务内容

【查询】

输入对应筛选项的关键字，系统支持模糊查询，点击“查询”按钮，即可查询；

若需要恢复默认展示的数据，点击“重置”即可；

【导出】

系统支持全量导出和筛选导出；

点击“导出”按钮，根据查询结果，导出查询的数据。若不查询，直接点击导出，则直接导

出全部数据。
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5.计划服务

计划服务，根据设置的时间，每天凌晨 1 点生成当日的计划任务订单。计划任务需要先

设置好服务内容和服务对象，根基实际需要选择是否绑定员工（绑定员工见 5 员工管理操作）。

注：只有政府协议组织可以设置计划服务

5.1 计划服务管理

【新建计划服务】

点击新建按钮，填写计划服务名称和月份，加*为必填项，输入正确的信息即可创建计划服

务成功；

注：已设置计划服务的月份不可以再次添加；
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【月计划-日历模式】

点击“月计划”按钮，进入日历模式页面，设置每日计划；

注：只能添加本日以后的计划任务，本日及以前日期的无法添加。

点击可设置日期右上角的添加按钮，选择添加老人设置计划服务，员工为老人绑定的员工（绑

定操作见员工管理），有绑定老人就显示，没有就不显示。点击确定，即可创建成功；
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【月计划-表格模式】

点击“月计划”按钮，默认进入日历模式页面，点击表格模式进行切换，设置每日计划；
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在表格模式中，直接点击服务对象对应日期，就会出现五角星，此时代表对应日期已经设置

计划任务，确认无误后，点击保存计划，服务计划保存成功；

【导出计划】

日历模式和表格模式都支持导出计划，点击“导出计划”按钮，即可导出计划，通过 EXCEL
的形式下载到本地；

注：日历模式和表格模式下导出都是展示本月的计划数据
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【查询】

输入对应筛选项的关键字，系统支持模糊查询，点击“查询”按钮，即可查询；

若需要恢复默认展示的数据，点击“重置”即可；

【导出】

系统支持全量导出和筛选导出；

点击“导出”按钮，根据查询结果，导出查询的数据。若不查询，直接点击导出，则直接导

出全部数据。

注：计划服务管理页面的导出的是月份统计
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5.2 计划服务总统计

【数据统计】

计划服务统计，默认展示本月数据，可以查看之前月份的数据，但不可以查看未来月份的数

据；



智慧养老服务指导中心平台 V1.0用户操作手册

统计按照服务对象，统计服务次数和服务时长等信息。实际服务次数，为服务对象本月内，

评价过的服务累计。实际服务时长为，所有实际服务次数，签到至签退的时间累计。

【保障订单】

注：政府保障的服务对象，订单由所属服务组织服务的订单为保障订单；

【添加备注】

支持添加订单对应的备注，添加备注后会自动显示备注内容和添加备注的日期：
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【导出】

系统支持全量导出和筛选导出；

点击“导出”按钮，根据查询结果，导出查询的数据。若不查询，直接点击导出，则直接导

出全部数据。
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6.员工管理

6.1 员工管理

【新增】

员工管理，为服务组织管理组织内部员工功能。

新增员工，点击新增，弹窗页面输入必填的员工信息。

线下服务人员，选择是，登录小程序之后，为上门服务人员，为服务对象服务。

选择否，登录小程序后，可以服务组织接单、拒单、派单、审批线下服务人员转接订单。

角色，选择派单员，账号登录服务组织端后展示派单员角色菜单。选择服务人员，登录账号

登录服务组织端后展示服务人员角色菜单。

性别根据输入的身份证号自动带出
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【重置密码】
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重置密码，点击重置按钮，重置员工密码。出于安全考虑，建议重置密码，特殊字符、数字、

字母都要有。重置密码成功，员工需要使用新密码登录；

【修改】

点击修改按钮，修改员工信息，点击确认按钮，即可保存修改后的信息；

【绑定/解绑对象】

点击绑定对象按钮，选择待绑定服务对象，点击箭头，移动到已绑定对象，点击确定

选择已绑定服务对象，点击箭头，移动到待绑定服务对象，点击确定解绑成功；

注：计划服务的绑定关系从次日开始删除，之前的计划服务保留；



智慧养老服务指导中心平台 V1.0用户操作手册

【禁用】

针对启用状态的员工，可以进行禁用操作。禁用的员工，则不可以在提供服务，订单也不会

分配该员工；
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【启用】

若禁用的员工，需要重新启用，点击启用，启用成功；

【删除】

删除员工需要先禁用员工，删除员工后，原来与员工绑定的服务对象会自动解除绑定
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【查询】

输入对应筛选项的关键字，系统支持模糊查询，点击“查询”按钮，即可查询；

若需要恢复默认展示的数据，点击“重置”即可；
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【导出】

系统支持全量导出和筛选导出；

点击“导出”按钮，根据查询结果，导出查询的数据。若不查询，直接点击导出，则直接导

出全部数据。

7.订单管理

7.1 订单列表

订单列表，主要有 2 种订单，1、客服下单和服务组织自建的普通订单；2、服务组织设置生

成的计划服务订单，计划服务订单每天凌晨 1 点，会由系统自动生成当日的计划服务订单；
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【新建】

点击新建，输入订单信息*号必输项，点击下单按钮，即可成功下单；

若选择分配员工，则会直接下单给员工，不选择则需要进行分配操作；

【服务组织-接单/拒接】

订单创建完成之后，订单状态为服务组织待接单，由服务组织判断是否接单；若满足服务需

求点击“接单”按钮，状态变为服务组织待分配；若不满足服务需求，则点击“拒单”，拒

单时需要填写拒单原因；
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【服务组织-分配】

订单状态为服务组织待分配的订单，由服务组织自行分配员工上门服务；

注：计划服务默认都是服务组织已接单的，若是绑定了员工，会显示员工已接单；
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【查询】

输入对应筛选项的关键字，系统支持模糊查询，点击“查询”按钮，即可查询；

若需要恢复默认展示的数据，点击“重置”即可；

【导出】

系统支持全量导出和筛选导出；

点击“导出”按钮，根据查询结果，导出查询的数据。若不查询，直接点击导出，则直接导

出全部数据。
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