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[bookmark: _Toc32122_WPSOffice_Level1]用户登录
打开任意浏览器（由于老版本的浏览器有兼容性问题，推荐使用火狐浏览器，或者更新您当前使用的浏览器），复制服务器地址到浏览器地址栏（或手动在浏览器地址栏输入服务器地址），随后点击键盘上的【Enter】键，进入用户登录界面，选择机构用户登录，效果如图3.1所示，输入用户名、密码和验证码，点击【登录】按钮即可登录。
服务器地址：http://survey.mohrss.gov.cn/xcdc
[image: ]
[bookmark: _Toc17510_WPSOffice_Level2]图3.1 用户登录界面
登录成功后，由于是默认密码，系统会强制进行密码修改的操作，界面如图3.2所示，输入原密码和新密码，点击【保存】按钮，即可完成修改密码，然后系统跳转回登录页面，使用新密码重新登录即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc12291_WPSOffice_Level2]图3.2密码修改界面
登录成功后进入系统主界面，页面顶部为系统的名称、登录提示信息和修改密码、返回首页、退出、重新登录等功能；左侧为系统的功能菜单；中部为系统的主窗口，作为每个功能的操作窗口，当前为主页，显示的是当前待办的业务信息，页面效果如图3.3所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc13008_WPSOffice_Level2]图3.3 系统主页
[bookmark: _Toc15523][bookmark: _Toc17510_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc5064]抽样样本管理子系统
[bookmark: _Toc19339][bookmark: _Toc5611_WPSOffice_Level2]样本确认
批量对样本进行确认时，勾选需要确认的样本，点击【确认】按钮，即可完成对指定样本的批量确认，效果如图3.4所示。如果需要导出待确认样本和待补充样本，点击对应的按钮，按照提示信息保存，即可完成导出。
[image: ]
[bookmark: _Toc13505_WPSOffice_Level2]图3.4 样本确认
1. [bookmark: _Toc8121_WPSOffice_Level2]逐条确认
当需要进行单条确认时，选中需要确认的样本，点击该样本对应的【确认】按钮，弹出确认企业信息窗口，效果如图3.3所示，当确认无误时，点击【确认样本】按钮，提示“样本确认成功”，点击【确认】按钮，即可完成该样本的确认。 
2. [bookmark: _Toc26771_WPSOffice_Level2]补充
当某一条数据不满足要求，需要进行补充时，点击这条数据对应的【补充】按钮，弹出补充企业信息窗口，界面效果如图3.4所示，并按照规则选择出一个补充样本，补充时分为预补充和确认补充，预补充的意思是当有使用这条补充样本的意愿，但是还没有确定下来时可以选择预补充，此时原样本的确认状态由“待确认”变为“待补充”，当确定下来后再点击【补充】按钮即可继续进行补充操作；确认补充的意思是使用样本库中的样本替换掉当前待确认的样本，如果补充样本也不满足要求，可点击【更换样本】按钮，更换补充样本，如果满足要求，则点击【确认补充】按钮，完成样本补充。
[image: ]
[bookmark: _Toc4147_WPSOffice_Level2]图3.3 样本确认
[image: ]
[bookmark: _Toc29820_WPSOffice_Level2]图3.4 样本补充
3. [bookmark: _Toc20756_WPSOffice_Level2]替换
替换样本时，选中需要替换的样本，点击其对应的替换按钮，弹出替换企业信息窗口，输入新样本必填的基本信息和替换原因，点击【预替换】按钮，即可完成该对该样本的预替换，效果如图3.7所示，待上级部门审核通过后，该样本替换成功；当审批不通过时，需要重新对该样本进行确认、补充或替换；替换完成后，如果出现替换的样本联系不上、破产或者其他原因无法参与调查的情况，还可点击【撤销替换】将样本状态还原为待确认，重新进行替换。
[image: ]
[bookmark: _Toc3622_WPSOffice_Level2]图3.7 样本替换
[bookmark: _Toc8652][bookmark: _Toc32137][bookmark: _Toc20689_WPSOffice_Level2]单位用户管理
[bookmark: _Toc17510_WPSOffice_Level3]单位用户密码重置
在此模块用户可以重置企业用户的密码，可在企业用户遗忘密码时使用。
1. 注销：选中需要注销的用户，点击【注销】按钮，即可注销该用户。
2. 删除：选中需要删除的用户，点击【删除】按钮，即可删除该用户。
3. 密码重置：选中需要进行密码重置的用户，点击该条记录对应的【密码重置】按钮，提示“确定要进行密码重置么?”，点击【是】，即可重置该用户的密码，效果如图3.8所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc984_WPSOffice_Level2]图3.8 单位用户密码重置
[bookmark: _Toc22867][bookmark: _Toc32666_WPSOffice_Level2]样本查询
用户可以查询本地区样本的相关信息，如企业的基本信息、样本确认情况和样本来源等信息。在查询时用户可以设置指定的查询条件，点击【查询】按钮，即可查询出相应的数据。如果某个企业由于某些原因被替换，在替换企业对应操作列可以查看被替换的企业的信息，点击【查看原单位】按钮，即可查看被替换的企业的相关信息，效果如图3.9所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc31748_WPSOffice_Level2]图3.9 样本查询
[bookmark: _Toc31307][bookmark: _Toc12291_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc436]调查直报子系统
1. [bookmark: _Toc27946_WPSOffice_Level2]数据审核
[bookmark: _Toc7526][bookmark: _Toc12291_WPSOffice_Level3]3.1数据审核
3.1.1规则配置
这个模块是审核企业填报信息时，审核方案的配置，是对部级和省级已配置规则的扩展，即增加新的审核规则，界面如图3.10所示。在配置时，选中需要进行规则配置的方案，点击【规则维护】按钮，弹出规则维护窗口，即可进行规则配置。
[image: ]
[bookmark: _Toc1595_WPSOffice_Level2]图3.10规则配置界面
在新增规则时，先编写公式，选择校验类型，点击【添加】按钮，即可添加规则到方案中，点击【保存】按钮，将规则保存到数据库中，效果如图3.11所示。
在新增规则时，还可以以手写sql的形式配置规则，点击【手写sql】按钮，弹出手写sql窗口，设置规则名称，编写sql规则规范，点击【确定】按钮，即可添加规则到方案中，然后点击【保存】按钮将规则保存到数据库中，效果如图3.12所示。
在删除规则时，选择需要删除的规则，点击【删除规则】按钮，即可删除方案中对应的规则。
[image: ]
[bookmark: _Toc22124_WPSOffice_Level2]图3.11 规则维护
[image: ]
[bookmark: _Toc12505_WPSOffice_Level2]图3.12 手写sql界面
[bookmark: _Toc10499_WPSOffice_Level2]3.1.2数据审核
数据审核主要是对企业用户填报的信息，按照之前配置的规则进行审核，在审核时先选择报表，点击搜索小图标，弹出报表信息查询窗口，选择需要审核的地区，效果如图3.13所示，选择完成后即可对该报表进行审核，选中需要审核的问卷，点击【明细】按钮，弹出单条数据审核窗口，需要审核的企业对应的点击【审核数据】按钮，在新标签页中打开数据审核页面，效果如图3.14所示，左下角为没有通过校验规则的提示信息，如数据合法点击【上报】按钮，提示“上报成功”，点击【确认】按钮，即可完成对该企业上报数据的审核工作；如果不满足要求，点击【退回】按钮，即可实现回退，让企业重新填报，如需将填报信息导出，点击【数据导出】按钮，按照提示信息保存即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc12513_WPSOffice_Level2]图3.13 数据审核
[image: ]
[bookmark: _Toc29737_WPSOffice_Level2]图3.14 数据审核详情页
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