致创业导师的一封信
尊敬的创业导师：
祝贺您当选成为青岛市创业导师，感谢您对我市创业服务工作的大力支持！我们期待您用宝贵的专业知识和经验带领和帮助更多创业者走向成功！
为协助做好创业导师的服务与管理相关工作，我们将以“青创通”青岛市创业服务云平台”作为重要的平台工具，为您提供服务便利。在附件文件中，我们将就平台的使用为您进行说明。此外，《青岛市人力资源和社会保障局关于印发<青岛市创业导师管理办法>的通知》(青人社字〔2024〕88号)文件作为我市创业导师工作开展的依据，请您进行阅读与了解。如您在服务期间遇到问题，请随时与我们的工作人员取得联系。
再次对您的支持与付出表示衷心的感谢！

                                         青岛市人力资源和社会保障局
                                               2025年  月
   （联系人：杨晋   联系电话：67781186）

附件：1.青岛市创业导师“青创通”青岛市创业服务云平台使用说明
          2.青岛市人力资源和社会保障局关于印发《青岛市创业导师管理办法》的通知






附件1

青岛市创业导师“青创通”青岛市创业服务云平台
使用说明
1. 导师申请流程
1.登录平台
通过青岛市人社个人账号或山东政务网个人账号登录到云平台；

2.填写申请表 
    导师需在首页或找服务模块找到申请入口，填写申请表，提供个人基本信息、专业背景、擅长领域等。确保信息真实、完整。

3. 后台审核
   提交申请表后，平台管理员将对申请信息、相关材料进行审核。审核内容包括但不限于导师的基本信息、资质、经验、专业能力等。导师材料审核通过后，导师将收到材料审核通过的通知并提醒导师即将进行专家评审。

4.填写聘期
   专家评审通过后，管理员将填写导师聘期信息，明确聘用时间。
2. 导师功能使用指南
1. 登录平台
   聘任通过后，导师可使用青岛市人社个人账号或山东政务网个人账号登录到云平台。登录后，可进入导师专属会员中心，可查看所有咨询者的留言和预约申请。

2. 查看咨询者留言
   导师可以在“咨询管理”板块查看咨询者的留言。咨询者通常会提出与创业相关的问题，导师可根据自己的专业领域进行回复。

3. 回复留言
   导师可以在留言下方直接回复咨询者的问题。回复内容应尽量详细、专业，帮助咨询者解决实际问题。请尽量在48小时内回复，以确保咨询者的需求得到及时响应。回复后，咨询者会收到通知并根据导师的回复对导师进行评价。

4. 查看预约申请表
   咨询者可以通过平台预约导师进行线下咨询。导师可以在“预约管理”板块查看预约申请表，了解咨询者的需求、背景、预约时间等信息。可选择“跟进”或者“转派”。

5. 回应预约咨询
   导师可以根据预约申请表上的联系方式，线下联系咨询者，安排具体的咨询时间和地点。线下咨询可以是面对面交流、电话沟通或视频会议等形式。

6.转派预约咨询
如果您因时间或其他原因无法及时回复咨询者的预约申请，您可以将该预约转派给其他导师。请在48小时内完成转派操作，否则系统将自动转派。

7.自主添加服务内容
当您在线下自主开展创业服务工作时，可以通过“会员中心-我开展的服务”自主添加服务内容和相关佐证材料。您所添加的服务案例审核通过后，将在导师信息展示页面进行展示。

8.关于导师评价
您的每一次服务都将收到申请人的服务评价，服务评价将作为您的绩效评价依据。如申请人未在规定时间内做出服务评价，系统将自动给予默认好评。

9. 您的导师信息展示页面
在“青创通”网站找服务-创业导师板块，通过个性化搜索可以搜索到您的导师信息展示页面，页面信息可以生成导师二维码名片，分享于您所需要的地方。
 3. 导师行为规范
1. 专业性
   导师在回复咨询者问题和进行线下咨询时，应保持专业性，提供准确、实用的建议，避免误导咨询者。

2. 及时性
   导师应尽量在48小时内回复咨询者的留言，确保咨询者的问题得到及时解答。对于预约申请，导师也应及时与咨询者联系，安排咨询时间。预约咨询的内容若48小时内未回复
将由系统或管理员转派至其他导师。

3. 保密性
   导师在与咨询者沟通过程中，可能会接触到咨询者的商业计划、个人隐私等信息。导师应严格遵守保密协议，不得泄露咨询者的任何信息。

4. 诚信服务
   导师应诚信服务，不得利用导师身份进行任何与咨询无关的商业活动，不得向咨询者收取额外费用。

 4. 常见问题解答

1. 如何修改个人信息？
   导师可以在“个人中心”首页“导师资料维护”修改个人信息，包括服务内容、工作经历等。修改后需重新提交审核。

2. 如何退出导师身份？
   导师可以在“个人中心”找服务—导师审核模块申请解聘。解聘审核通过后，导师将不再具备回复留言和查看预约申请的权限。

 5. 联系方式
如有任何技术问题或需要帮助，导师可以通过以下方式联系平台客服：

[bookmark: _GoBack]技术服务电话：15621037313 


