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1 登录 

管理端登录网址：https://wgj.ccb.com/ygqkManage/ 

1.1 首次登录 

输入用户名和密码，首次登录请选择手机验证码登录。 
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1.2 疫情管理方绑定 

首次登录，进入【用户名】-【疫情管理方绑定】中，输入单位的短信邀请码进行疫情管理方绑定。 
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2 设置 

2.1 个人信息 

管理员首次登录后，进入【用户名】-【个人信息】可进行个人信息的填写。 
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2.2 修改密码 

管理员首次登录后，进入【用户名】-【修改密码】中进行新密码的设置。 
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3 公告管理 

单位管理员可进入【公告管理】，即可对公告进行编辑，删除，下架操作 
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点击【新增】，即可新增公告，添加公告标题，内容，状态和附件。 

公告附件支持：word、PDF、PPT，最大不超过 5M。 
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4 机构成员管理 

4.1 机构管理 

单位管理员用户通过手机号登录平台，可通过密码登录或通过手机短信获取验证码登录。 
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管理员登录进入【机构成员管理】-【机构管理】菜单，进行本单位机构信息维护。 

管理员用户可以设置多级机构，并多机构进行命名。支持删除、重命名操作。支持按照表格模板批量导入机构信息。 
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4.2 成员管理 

单位管理员用户通过【机构成员管理】-【成员管理】菜单查看当前已加入企业的所有报送人信息，报送人信息包括：

姓名、手机号、人员类别、所属机构层级信息。用户只有登录系统后，绑定了该单位的邀请码才会出现在该单位的成

员列表中。 
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成员导入 

点击【成员导入】，即可通过手动新增或表格模板导入初始化成员信息 

 

疫情管理方通过成员导入初始化成员信息。支持手动单个新增，也支持用表格模板批量导入成员信息。导入模板字段：

姓名、手机号、人员类别、所属机构编码。手机号须唯一不重复，人员类别可选本单位人员和外包人员其中一项。 
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上传后生成明细，可对单个用户发送邀请码，也可批量发送邀请码。邀请码可以重复发送。也可以删除该条导入明细。
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邀请码通过短信形式发送，发送模板为：【某某单位】邀请您加入到疫情填报，单位邀请码：【xxxxxx】，请尽快登录：

xxxxxx（取域名）进行疫情填报。 
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5 登记信息管理 

5.1 成员情况登记 

点击【登记信息管理】-【成员情况登记】，进入【成员情况登记】界面。 

在【成员情况登记】界面，可在列表页浏览已登记成员情况，其数据来源为单位成员通过【本人填报】填写的信息。 

通过输入“姓名”、“手机号”、“部门”、“人员类别”、“填报日期”、“体温情况”，点击【查询】，筛选出所需查询的成员

情况。其中筛选条件汇总“填报日期”为日期期间筛选，默认从当天到当天。 
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点击【详情】即可查看成员信息详情。 
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点击【登记】/【编辑】，弹出成员情况登记界面，通过录入信息并点击【添加】，即可完成登记或修改成员信息。 
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5.2 成员情况统计 

点击【登记信息管理】-【成员情况统计】，进入成员情况统计界面，可查看员工体温统计和外包人员体温统计。 

通过输入“日期”、“所属机构”，点击【查询】，可筛选出所需查询的统计结果。 
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点击【特殊情况】，可查看特殊情况详情。 
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通过输入“姓名”、“手机号”、“人员类别”、“所属机构”，点击【查询】，可筛选出所需查询的成员情况。 
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6 申报管理 

6.1 本人填报 

点击【申报管理】-【本人填报】，进入【本人填报】界面，填写完相关信息后，点击【提交】。 
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6.2 填报记录 

点击【申报管理】-【填报记录】，进入【填报记录】界面。 

通过输入“填报日期”、“体温情况”，点击【查询】，可筛选出所需查询的填报记录。 
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6.3 复工申请 

点击【申报管理】-【复工申请】，进入【复工申请】界面，填写相关信息。 
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点击【点击查看行程】，进入【我的行程】界面，填写相关信息后，点击【重新提交】。 
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点击【添加行程】，进入【温馨提示】界面，点击【我已阅读】，进入【添加行程-行程 1】界面，。 
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填写相关信息后，点击【提交】，进入【预计复工日】界面。 
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点击【员工申请】，进入【确认提交】界面。 
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点击【确定】，完成提交。 
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6.4 复工审核 

点击【申报管理】-【员工审核】-【特情人员复工处理】，进入【特情人员复工处理】界面。 
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点击【处理】，进行处理确认，点击【同意】，或点击【补充说明】，并输入补充说明，点击【提交】。 
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点击【处理详情】，查看处理详情。 
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点击【申报管理】-【员工审核】-【员工申请审核】，进入【员工申请审核】界面。 
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点击【审核】，进行处理确认，点击【同意】或【退回】，并输入审批意见，点击【提交】。 



                                                                                                 “疫情防控监测”操作手册管理版 

42 
 

 

点击【申报管理】-【员工审核】-【未提交审核名单】，进入【未提交审核名单】界面。 
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点击【申报管理】-【员工审核】-【已审核人员名单】，进入【已审核人员名单】界面。 
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7 运营管理 

设置运营人员账号（前期先直接生成），运营人员通过账号密码登录，进入客户管理页面，参考如下: 

 

点击新增则页面输入新开通企业信息：单位名称、管理员姓名、管理员手机号。通过新增开通该企业权限，管理员可
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通过手机验证码登录工具系统。 

页面显示已经开通权限的客户信息。在当前页面可以修改管理员，对该客户权限进行启用或禁用。 

 


