“安全么”微信公众号

安监机构管理平台操作手册（v1.0）
1、 机构注册
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点击“立即注册”即可进入注册页面如下：
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·填写注册页面的相关信息：

用户名：自定义一个以字母开头的用户名

密码，确认密码：请牢记您输入的密码，以后将需要此密码登录，最少为6位数。

机构名称：请认真填写贵机构的全称。

负责人手机号码：十分重要，后期手机无线处理举报单都会用到，一定要填写正确的经常使用的相关负责人的手机号码。

邮箱：请填写负责人的邮箱，用于接收邮件。

机构授权书：请点击下载授权书模板，填写完毕后，请加盖公章，而后扫描点击“上传附件”。

验证码：请填写后面显示的验证码。

全部填写无误后，请点击“提交”按钮提交，提交之后，会出现完善信息的页面。
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请如实的填写以下信息：
机构名称：默认为注册页面填写的机构名称

机构所在地：请填写详细地址**省**市**区+详细地址
办公电话：填写可以联系到负责人的座机号码

负责人姓名：负责处理此平台相关事务的人员姓名

负责人手机号：要求和注册页面的负责人手机号码要填写一致

机构层级：选择您属于哪一级的机构，省级，市级或者区县级

管控区域：相当重要，哪些区域的安全隐患归属您管理，请仔细选择

管控类别：请详细选择下拉列表中，哪些安全隐患属于您的管控范围，请务必把属于您管控的类目全部一一选择出来。选择一级目录，二级不选时，则表示二级的子目录都选中。
在信息填写完毕后，请点击保存，保存成功后，会出现以下页面：
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此时您已经成功提交了您的注册资料，请等待后台管理员给予信息审核，审核若不通过，则需要按照要求重新完善提交，若审核通过，您就可以用刚注册的账号，密码进行后台登录。
2、 机构登录
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在此登录页面输入刚才注册的用户名和密码点击登录即可。
3、 功能
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登录后就可以看到以下界面，左侧为功能，右侧为当前的一个举报趋势图，下面我们就来主要介绍一下功能菜单。

1、 基本信息：
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基本信息的内容为您当时完善信息时提交的内容，带*的是不能自行修改的，如果确实要进行修改请联系后台管理员进行修改。

2、 负责人信息：
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负责人姓名和手机号码为微信端绑定的重要信息，在“安全么”微信公众号端输入机构绑定，则需要您填写负责人姓名和负责人手机号码，若填写的和上表一致，则绑定成功。绑定成功后，该负责人的手机号码就可以收到举报单，以及举报单的状态提醒，实现无线办公。

3、 安监通报

在微信公众号论坛中有安监通报这个栏目，机构可以将想要通报的事件通过采编发布到手机公众号论坛中，点击新增按钮后，就可以出现以下界面：
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填写标题，选择通报类型，采编正文内容后，点击添加就可以发布了，这时您在微信公众号中就可以看到您通报的内容。

4、 奖励标准
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点击新增后，出现以上界面，请编辑标题和内容后点击添加即可以在微信端显示给用户。

5、 举报管理
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如果有举报单被分配给您（举报单的隐患区域和隐患类别与您的机构掌控区域和掌控类别想符合），则您可以看到举报单的详细内容，此时，您可以点击开始处理，会弹出以下提醒框：
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此时举报用户的微信端就会接收到一条您已经开始处理的信息，您就可以安排相关人员核查举报单所述的安全隐患。此时“状态”这个栏目中会自动变更为“处理中”
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在您对现场情况核查清楚后，请点击右侧的核实举报，会弹出以下窗口：
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在这个对话框里，您可以选择您核实的情况：
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并填写此次举报发放给用户的奖励数额，并在最后文本框内填写核查情况以及多少日内能完成隐患的排除。

6、 领奖管理

在隐患已经核实的情况下，会让用户在微信端提交相应的领奖信息，机构在平台上点击领奖管理，就可以看到用户发送过来的领奖信息表，如下图：
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此时能进行的操作是右边绿色键，下面分别讲述：

· “转送给其他机构发放奖金”如果是应该更高级或者其它机构发放奖金，在这里可以直接转给相关机构处理，转发后，奖金由其他机构承担。

· “同意发放奖金”点击后，则表示机构对此次奖金发放表示同意，由系统管理员发放奖金，并从机构账户扣除相应奖金。若您账户余额小于此次发放奖金的金额时，系统会告诉您余额不足，请及时充值。如下图：
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· “需要重新填写领奖资料”若发现用户提交资料不属实或者有错误，则可以要求用户重新填写相关领奖资料。

· “拒绝发放奖金”点击后，就会拒绝用户的此次奖金发放。
7、 账户管理
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显示机构账户目前的余额，点击联系充值，联系管理员后就可以进行充值。

“账单流水”为资金的明细。

8、 数据备份
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分别可以备份各种信息并生成excel表格，便于您日常的资料管理。
