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[bookmark: _Toc43304180][bookmark: _Toc24129468]登录
登录地址：http://www.miit.gov.cn/
管理员登录成功后，查找系统模块，点击进入系统首页，如下图所示：
[image: ]
问卷管理
[bookmark: _Toc43304181]问卷设计
界面：问卷管理 >> 问卷设计
进入问卷设计页面，点击新增按钮，可以新增问卷。
[image: ]
可以根据问卷编号、问卷名称条件进行查询。
选择已建立的问卷，点击【参考创建】，可复制一个相同的问卷，避免重复新建问卷。
点击设计按钮，进入设计问卷页面。
[image: ]
查看左侧目录树，点击新增章节按钮，或右键点击公开问卷，可以新增问卷章节。右键点击新建的章节，可以对章节信息进行修改、删除、新增题目的操作。
右键点击章节，选择新增题目或从题库选择题目填充问卷。
[image: ]
1、点击保存按钮，对问卷进行保存。
2、点击预览按钮，预览问卷生成效果。
3、点击试填按钮，模拟用户填报问卷。
问卷配置
界面：问卷管理 >> 问卷配置
新增问卷成功后，点击【问卷配置】，进入问卷配置页面，配置问卷参数信息。
[image: ]
[image: ]
问卷发布
界面：问卷管理 >> 问卷发布
配置问卷参数后，点击【问卷发布】，查看左侧，显示已创建的问卷。
[image: ]
选择问卷，点击【添加任务】，新增任务，编辑任务信息后，自动发布给企业进行填报。
[image: ]
可以对企业未填报的任务进行撤回操作。
问卷题库
界面：问卷管理 >> 问卷题库
点击【问卷题库】，可以查看问卷设计中导入的题目，也可以创建新的题目。
[image: ]
题库中可以保存所有问卷设计导入的题目，设计问卷时也可以使用题库中已存在的题目。
统计查询
3.1问卷查询
界面：统计查询 >>问卷查询
管理员登录系统，点击【问卷查询】，查看各个方案任务下，企业填报情况信息。
[image: ]
点击【查看】按钮，可查看企业上报的问卷详细信息。
[image: ]
3.2上报统计
界面：统计查询 >> 上报统计
点击【上报统计】，选择左侧目录树，查看企业填报情况统计信息。
[image: ]
点击明细按钮，可以查看到所有已发布任务的企业及企业的上报状态。
[image: ]
3.2问卷统计
界面：统计查询 >> 问卷统计
点击【问卷统计】，选择左侧目录树展示的任务，查看企业填报该问卷的统计信息。以饼图、柱状图、数据表格展示。
[image: ]
[bookmark: _Toc43304198]常见问题
1. [bookmark: _Toc43304199]手机号绑定：
在用户名和密码确认正确的情况下，即输入后不会提示用户名或密码错误，没有绑定过手机号的用户，需要先绑定手机号，点击登陆按钮下面的绑定手机号链接跳转到手机号绑定界面。[image: ]
2. [bookmark: _Toc43304200]修改手机号问题：
1) 输入正确的用户名和密码后，点击获取验证码，弹出发送验证码的手机号，如果确认手机号不是本人手机号，需要修改手机号的，可联系地方管理机构。
2) 所属地的管理端用户可以在【系统】[image: ]里的【企业名录管理】[image: ]里面按照企业名称模糊检索企业，在检索到的准确的企业记录里，点击后面的【账户】按钮[image: ]
3) 根据用户提供的登陆账户名称确定唯一账户，点击用户后的【修改电话】按钮，修改手机号为用户提供的新手机号。操作完后不是立马生效，需要由管理端用户联系技术支撑人员说明有新的手机号修改记录提交，确认后生效。[image: ]
3. [bookmark: _Toc43304201]修改密码问题：
在首页右上角里的用户中心修改密码：[image: ]，点击头像修改信息[image: ]，切换到修改密码栏修改即可[image: ]
4. [bookmark: _Toc43304203]固定电话格式问题：
填报过程中出现固定电话错误，确定固定电话这一栏是否是xxx-xxxxxxx的格式[image: ]
[image: ]
5. [bookmark: _Toc43304204]上报问题：
填报完成后，点击【上报数据】按钮完成上报，上报完即可退出系统。[image: ]
6. [bookmark: _Toc43304205]浏览器问题：
如果页面显示不正常，360浏览器需要调为极速模式。建议使用火狐或谷歌浏览器。
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