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Pc端后台为小程序创建账号，
小程序账号只可以在pc端后台
创建，不可以在手机上注册。

用于一键呼叫回收企业。

小程序订单详情及数据
直接上传到PC端后台，
台账自动生成可回收物
部分数据。

用于填报台账及查看
本单位垃圾分类详情。

www.tjggjgljfl.com

微信搜索小程序“今分
类”
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01
登录首页
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01 登录首页：     （网址：   www.tjggjgljfl.com）

步骤：

       1、 需要一台可以正常运行的电脑，台式电脑、笔记本电脑都可以。

       2、电脑可以连接互联网，即可以上网，可以打开网页。

       3、打开谷歌（360极速、火狐）浏览器，输入屏幕上方网址。
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01 登录首页：

用户名是单位全称

初始密码为：ljfl2021

    （网址：   www.tjggjgljfl.com）



01 登录首页：     （网址：   www.tjggjgljfl.com）



01 登录首页：     （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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1、 登录首页后先修改登录密码（页面左上角）。

2、点击用户信息下的“更多信息”，查看本单位信息及修改本单位生活垃圾分类工作的负责人姓名和联系方式。



01 登录首页：

1、 页面由来：主页→右侧用户信息，点击更多信息。

2、页面用途：查看本机构全部注册信息，修改垃圾分类负责人姓名、联系电话。

    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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点击绿色编辑图标，可以修改本单
位垃圾分类负责人姓名及联系方式。



02
基础信息维护
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02 基础信息维护：
    

1、 功能位置：基础信息维护功能在主页左侧功能栏。

2、功能用途：完善本机构生活垃圾分类工作辅助工具的信息添加及管理。

    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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02 基础信息维护：-1 智能回收箱管理

1、 页面由来：首页→点击主页左侧功能栏 基础信息维护 →点击 智能回收箱管理。 

2、页面用途：新增和管理智能回收箱。

    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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1、 页面由来：主页→点击主页左侧功能栏 基础信息维护 →点击 智能回收箱管理 →点击                       →到此

页面。

2、页面用途：填写智能回收箱信息。

02 基础信息维护：-1 智能回收箱管理     （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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1、 页面由来：主页→点击主页左侧功能栏 基础信息维护 →点击 托盘秤管理→点击                     。

2、页面用途：新增和管理智能秤。

02 基础信息维护：-2 托盘秤管理     （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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1、 页面由来：主页→点击主页左侧功能栏 基础信息维护 →点击 托盘秤管理→点击                      → 到此页面。                     

2、页面用途：填写托盘秤信息。

02 基础信息维护：-2 托盘秤管理     （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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1、页面由来：主页→点击主页左侧功能栏 基础信息维护 →点击小程序账号管理。

2、页面用途：创建和管理微信小程序“今分类”机构账号。                        用于增加微信小程序账号，可创建多个小程序账号。             

用于删除多余的或创建错误的微信小程序账号。

                       

                      

02 基础信息维护：-3 小程序账号管理     （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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1、页面由来：主页→点击主页左侧功能栏 基础信息维护 →点击小程序账号管理→点击右侧                          →

到本页面。

2、页面用途：创建微信小程序“今分类”机构账号。

任意编辑

设置用户可以
记住的密码。

设置完成后记得点击保存。

    （网址：   www.tjggjgljfl.com）02 基础信息维护：-3 小程序账号管理
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1、页面由来：主页→点击主页左侧功能栏 基础信息维护 →点击小程序账号管理。

2、页面用途：创建微信小程序“今分类”机构账号。

点击编辑可以修改此用户微信小程序“今分类”的用户名和密码。无论
小程序谁在使用，最终联系人均为垃圾分类负责人。

点击此删除，可删除此条用户信
息。

勾选序号前小方框，点击此删除，可批量删除用户信息。

    （网址：   www.tjggjgljfl.com）02 基础信息维护：-3 小程序账号管理
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03
微信小程序使用说明
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03 微信小程序使用说明：-1小程序位置，搜索小程序

1、 用手机打开微信并登录，进入微信主页面。

2、按住手机向下拉主页面，进入微信小程序搜索界面。

3、搜索微信小程序“今分类”，并进入小程序。
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微信主页面 下拉微信主页面 微信小程序搜索界面

点这里进入下一界面

搜索 今分类

点这里进入小程序



03 微信小程序使用说明：-2登录小程序及信息完善
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1、使用PC端设置好的小程序账号密码登陆小程序。（设置账号密码详见此PPT14-16页）

小程序主页面

点击我要登录进入登录界面。

小程序登录页面 登录后首页

点击我的进入个人中心进行信息完善。
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如果原密码忘记，可以从机构PC端
重置密码，详见此PPT第16页。

修改完成记得点确定

修改密码页面个人信息页面

点击修改密码可以重新设置密码。

个人中心页

03 微信小程序使用说明：-2登录小程序及信息完善

2、进入个人信息可以修改用户密码。
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03 微信小程序使用说明：-2登录小程序及信息完善

个人中心页 添加地址页 添加地址信息页

选择所在区无需手动填写
详细地址需手动填写

3、进入回收地址，详细完善需要回收的可回收物所在地址。
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小程序登录后首页 填写预约回收信息

可以指定回收企业回
收，也可以不指定。

按照实际情况选择

第一步：机构负责人填写订单信息并下单。

03 微信小程序使用说明：-3使用小程序预约回收流程
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03 微信小程序使用说明：-3使用小程序预约回收流程

    点击下单，订单发出。

点击下单后进度条会显示预约下单。

此时如果订单信息有误，可以点击撤单，
撤销此次订单。
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03 微信小程序使用说明：-3使用小程序预约回收流程

第二步显示界面 第三步显示界面

第二步：回收企业接到订单。

第三步：回收企业工作人员现场评估道路状况、需用车数量及工具。
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第四五六步显示界面 第七步显示界面

03 微信小程序使用说明：-3使用小程序预约回收流程

第四步：回收车辆上门回收。

第五步：回收企业上传回收数据。

第六步：机构负责人确认信息。

第七步：订单完成。

第四步

第五步

第六步



04
订单管理
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04 订单管理：     （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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1、 页面由来：主页→点击主页左侧功能栏 订单管理。 

2、页面用途：查看本机构微信小程序的全部订单。



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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1、 页面由来：主页→点击主页左侧功能栏 订单管理 → 订单条右侧详情。 

2、页面用途：查看单条订单的全部信息。

04 订单管理：



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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1、页面由来：主页→点击主页左侧功能栏 订单管理 → 订单条右侧详情 → 向下拉滚动条。 

2、页面用途：查看单条订单的全部信息。

04 订单管理：



05
台账申报管理

32



05 台账申报管理：-1查看、填写、修改台账     （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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1、页面由来：首页→点击主页左侧功能栏 台账申报管理 →点击                   。 

2、页面用途：填写和申报台账。



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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1、页面由来：首页→点击主页左侧功能栏 台账申报管理 →点击                  → 到达本页面。

                      首页→点击首页台账申报信息                                  也可到达本页面。

2、页面用途：填写和申报台账。

05 台账申报管理：-1查看、填写、修改台账



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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1、页面由来：首页→点击主页左侧功能栏 台账申报管理 →点击                  → 机构信息到达本页面。

                      首页→点击首页台账申报信息                                  → 机构信息也可到达本页面。

                 2、页面用途：填写和申报台账。

05 台账申报管理：-1查看、填写、修改台账

分类投放



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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05 台账申报管理：-1查看、填写、修改台账

刷新页面后点击编辑，可对填写后保存的内容进行修改。



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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05 台账申报管理：-1查看、填写、修改台账

填写完第一部分机构信息，台账完成率会显示完成30%
填写完第二部分作业台账，台账完成率会显示完成60%
填写完第三部分作业完成情况，台账完成率会显示完成100%



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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05 台账申报管理：-1查看、填写、修改台账

填写完第一部分机构信息，台账完成率会显示完成30%
填写完第二部分作业台账，台账完成率会显示完成60%
填写完第三部分作业完成情况，台账完成率会显示完成100%



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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05 台账申报管理：-1查看、填写、修改台账

1、页面由来：首页→点击主页左侧功能栏 台账申报管理 → 点击                    → 点击作业台账到达本页面。

                      首页→点击点击首页 台账申报信息                                 → 作业台账也可到达本页

面。

2、页面用途：填写和申报台账。



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）

40

05 台账申报管理：-1查看、填写、修改台账

填写完成后点击保存，屏幕上方显示成功即此部分填报完成



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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05 台账申报管理：-1查看、填写、修改台账

1、页面由来：首页→点击主页左侧功能栏 台账申报管理 → 点击                   → 点击作业完成情况到达本页面。

                      首页→点击首页 台账申报信息                                  → 作业完成情况也可到达本页面。

2、页面用途：填写和申报台账。

订单处置量为通过微信小程序下单处置量，
数据会自动生成，无需手动填写。

自行处置量为未通过微信小程序预约回收
处置量。自行处置量产生数据，自行处置
原因为必填项。



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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05 台账申报管理：-1查看、填写、修改台账



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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05 台账申报管理：-1查看、填写、修改台账

填写完成后点击保存，屏幕上方显示成功即此部分填报完成



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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05 台账申报管理：-1查看、填写、修改台账

完成率为100%，台账状态为待申报，此时
台账可以点击“新增台账”进行修改，修
改后记得保存。修改后点击屏幕右上角
“上报提交”（见下页）即台账申报完成。



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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05 台账申报管理：-2上报提交台账

1、页面由来：首页→点击主页左侧功能栏 台账申报管理 → 点击                  到达本页面。

                      首页→点击首页 台账申报信息                                  也可到达本页面 。                

2、页面用途：上报提交台账。



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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05 台账申报管理：-2上报提交台账

1、页面由来：首页→点击主页左侧功能栏 台账申报管理。 

2、页面用途：查看台账是否申报成功。

完成率为100%，台账状态为待申报成功，
即台账申报完成。



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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05 台账申报管理：-2上报提交台账

1、页面由来：首页

2、页面用途：查看台账是否申报成功。



    （网址：   www.tjggjgljfl.com）
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1、页面由来：首页→点击主页左侧功能栏 台账申报管理 →点击本机构名称前方小箭头。（此功能仅限有直属下级机构的机

构） 

2、页面用途：催报台账。

05 台账申报管理：-3台账催报功能

催报功能只能催报直属下级机构，不能催报越级的下属机构。可多次催报同
一个机构，第一次为“催报”按钮，点击后按钮变为“再次催报”。每次催
报后平台按照机构信息里的联系人的手机号码给该联系人手机发送催报短信。

点击机构名称前方小箭头即可查看本单位下级单位。点击催报，即可催报
下级单位，催报信息会以短信的形式发到下级单位垃圾分类负责人的手机
上。如填报联系人和填报人联系电话为空，即此单位未登陆过此系统，无
法进行催报。每月催报次数为2次。下级单位无法催报上级单位。天津市机
关事务管理局为天津市公共机构生活垃圾分类台账统计工作主管部门可催
报全市所有公共机构。
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