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1. [bookmark: _Toc117153421]系统工作台
1.1. [bookmark: _Toc117153422]首页工具
首页内容的可以自定义插入需要用的工具：常用功能、个人信息、数据报告等。
[image: ]
1、 通知
将鼠标悬浮在功能图标或者文字上方，文字颜色会改变，点击标题进入选中公告详情。
[image: ]
2、 我的待办
该模板用于提示用户有未完成表格填写或者审核，为了让用户可以简单直接地看到任务概况，不需要重新进入功能子菜单查看。
[image: ]
1.2. [bookmark: _Toc117153423]个人资料和密码修改
鼠标悬浮右下角的【个人设置】，选择【个人中心】可查看或编辑个人信息。
鼠标悬浮右下角的【个人设置】，选择【修改密码】进入密码重设界面。
[image: ]

1.3. [bookmark: _Toc117153424]应用中心
用于设置左侧菜单栏的功能模块。进入应用中心，选择需要添加到左侧菜单栏的功能，保存即可。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc16103][bookmark: _Toc117153425]状态数据采集
2.1. [bookmark: _Toc117153426]表单填报（填报人员）

1. 使用填报类型账号登录系统，打开状态数据采集功能，选中填报中的任务。
[image: ]
2. 表单填报，需表单前置表审核通过后才可提交，否则只能暂时保存数据。
[image: ]

(1) 固定表填报，保存后如无错误信息可提交进入审核阶段
[image: ]
[image: ]
[image: ]

(2) 浮动表填报，保存后如无错误信息可提交进入审核阶段。
当前置表未审核通过，表单中关联数据不会提供下拉选项，可自定义填入数据；
如前置表已经审核通过，表单中关联数据提供下拉选项。
[image: ]
[image: ]
2.2. [bookmark: _Toc117153427]表单审核（审核人员）
1. 使用审核类型账号登录系统，打开状态数据采集功能，选中填报中的任务。
[image: ]

2. 表单审核，有部分表单存在异常数据检测规则，需要审核人员进行说明
(1) 正常流程：点击填报人员的提交表单进行审核，不通过则退回填报人员处进行重新填报；通过则完成此表单，需管理员对审核通过表单进行退回操作，退回到填报人员才可进行重新填报。
[image: ]
[image: ]
[image: ]

(2) 存在异常数据：点击填报人员的提交表单进行审核，不通过则退回填报人员处进行重新填报；如通过且存在异常数据，则会弹出异常数据列表，审核人员需对异常数据进行说明才算完成此表单审核，需管理员对审核通过表单进行退回操作，退回到填报人员才可进行重新填报。
[image: ]
[image: ]
3. [bookmark: _Toc117153428]帮助中心
3.1. [bookmark: _Toc117153429]帮助文档
当用户对系统操作不太了解时，可下载帮助文档，了解本系统的使用，若想修改或删除文档，点击编辑或删除即可，若想要上传新的文档，点击右上角的上传图标。同时，可以点击对应图标对已上传的文件进行编辑修改、删除、导出等操作。
上传操作步骤：点击【上传】，选择有需要的pdf文档，点击【上传到服务器】即可。
[image: ]
3.2. [bookmark: _Toc117153430]问题大厅
对所有问题进行展示，并且提供了已解决、已受理、未受理的分类操作，用户可根据自己想要查找问题在右侧的输入框内输入信息以及分类进行查找。

[image: ]

3.3. [bookmark: _Toc117153431]我的问题
对系统有什么不理解的地方可以在我的问题中提出，并且在问题分类中可以实时查看问题解决的进度。未受理的问题可进行修改或者删除。
[image: ]


3.4. [bookmark: _Toc117153432]我的受理
该模块显示的是我提出并且已经受理的问题和已经确认解决的问题情况，对已受理的问题进行处理。
对已经受理的问题，可以在<我的受理>中查看，如果问题依然没有解决可以【取消受理】，问题状态会转为未受理，如果问题得到解决可以【反馈】确认问题的完成。
[image: ]
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