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一、简介

（一）功能介绍

通过本系统可实现对人力资源服务机构信息的审核、进度查询、数据查询、样本补充、数据分析等功能。
（二）系统访问

网址:https://dczb.mohrss.gov.cn/cydcs/questionLogin?sctj
浏览器支持Google Chrome浏览器（重点推荐）、360极速浏览器、IE11等常见浏览器。
二、系统登录

打开浏览器，输入网址后进入系统登录界面，输入用户名、密码、验证码，点击【登录】进入系统。如下图所示：
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（一）密码修改

用户首次登录系统时，系统强制要求修改密码，用户按系统提示操作即可。如下图所示：
[image: image2.png]


 

注意：密码由大写字母、小写字母、数字、特殊符号四种中的至少三种组合，且长度不少于8位。如忘记密码请联系技术支持人员进行重置密码操作。
在后期使用过程中如果修改用户密码，则点击系统右上角的用户名，选择【修改密码】，在弹出框中完成密码重置后点击【提交】即可。如下图所示：
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（二）注销登录

当用户需要退出系统，可关闭浏览器，也可使用注销功能。注销登录时，点击系统右上角的用户名，选择【注销】，即可退出当前页面返回系统登录页面。如下图所示：
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三、样本管理
样本补充用于各级对本级和下辖地区样本进行管理和补充等功能，实现对样本的新增、编辑、删除、导出等功能。各省样本管理，可以由人力资源服务机构所在的县、市、省本级自行管理，还可由所在县、市的上级代为管理，最高管理级次为省级。

在【样本管理】菜单栏下，样本补充列表中点击【样本表名称】即可查看本级及下辖地区所有的样本信息。如下图所示：
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（一）业务场景

1.新增人力资源服务机构样本开展数据填报

首先需要将新增的人力资源服务机构通过单个新增或批量导入方式导入到系统，然后配置机构的填报码，并将其状态设置成样本启用状态。同时可使用导出功能将有关信息进行导出留存。

新增样本：新增样本信息->配置填报码->启用新增的样本->导出新增的样本信息->根据导出文件中的填报码向机构单位下发填报码。

2.对已有人力资源服务机构样本信息进行编辑修改

如果已经存在的人力资源服务机构信息有误，可通过系统进行编辑。首先，需要确认样本的启用状态，只有将样本停用后才可以进行编辑。编辑完成后要重新启用样本。样本的填报码与编辑前一样，不需要重新赋码。

编辑样本：停用样本->编辑样本->启用该样本。

3.删除不参与统计的样本信息

如果有些人力资源服务机构经确认不再参与统计填报工作，可进行删除操作。删除前需确保该机构样本状态为停用且无填报数据。

删除样本：停用样本->删除样本。

（二）样本新增

1.单个新增。单个新增填报样本，点击【新增样本】，根据提示进行依次填入。点击确认按钮，该样本新增成功。如下图所示：
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提示：省级行政区划代码只能填写本省。
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2.批量导入。批量导入样本，点击【下载模板】按钮。
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根据模板提示填写数据。
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点击【导入】,文件格式选择【.xlsx】，选择对应文件，点击【确定】进行批量导入样本。
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导入校验结果：校验成功和校验失败。

（1）校验成功时，可点击【只通过校验通过样本】即可导入成功。
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（2）校验失败时，根据失败原因提示进行修改，可再次导入。
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（三）编辑样本

对未启用的样本可进行编辑，修改数据之后点击【确定】该条样本修改成功。对已启用的样本编辑时，需要先将该样本进行停用，才可进行编辑，编辑后再重新启用该样本。
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（四）删除样本

对未启用的样本删除时可直接删除。对已启用的样本删除时，需要将样本进行停用后，才可以删除。
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（五）配置填报码

系统会根据筛选功能查询出符合条件的机构进行配置填报码配置填报码，可单个配置和批量配置。
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1.单个配置。勾选要配置的数据，点击【配置填报码】按钮进行配置。根据所在地区列（省/市/区县级行政代码），填入填报码随机位数（4位数）进行配置。
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2.批量配置。批量配置填报码是根据筛选条件功能匹配符合条件的样本进行配置填报码。
在更多按钮下点击【批量配置填报码】按钮。根据所在地区列（省/市/区县级行政代码），填入填报码随机位数（4位数）进行配置。
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（六）启用/停用样本

1.单个启用/停用样本。勾选所要单个启用/停用的样本，点击【启用/停用】按钮，点击【确定】按钮。
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2.批量启用/停用样本。批量启用/停用样本功能是根据筛选条件功能匹配符合条件的样本进行设置。
在更多按钮下点击启用/停用，点击【启用/停用】按钮，点击【确定】按钮。
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（七）导出样本

点击【导出按钮】，系统根据筛选条件导出对应的样本数据。
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四、数据管理

（一）数据审核

在数据审核下，点击【查询】即可查询该地区待审核的数据。如下图所示：
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点击【审核】可查看问卷详情，并对问卷进行审核，包括审核通过或退回，如退回需填写退回原因。如下图所示：
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说明：数据审核模块下，仅列出待审核的问卷。一旦问卷已经审核，则不再该模块下显示。

（二）数据查看

数据查看模块，列出了本级用户权限下的所有数据。在数据查看下，选择对应地区，点击【查询】即可查询所在地区数据的问卷编码、所属地区、上报状态、审核状态等信息。如下图所示：
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进一步点击【查看】，可查看该问卷的填报详情。如下图所示：
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（三）数据导出（不定期开放）

在数据查看下，选择对应地区，点击【导出】，即导出该地区问卷上报的数据。

注：数据导出默认是导出当前地区下所有的数据（待审核、审核通过、退回），也可自行配置筛选条件进行导出。
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（四）数据容错（仅供省级用户使用）

在数据容错下，选择对应地区，点击【查询】，选择要退回的问卷点击【退回】。
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填入退回原因，点击【确认】后，问卷会直接退回到填报人手中。
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五、进度查询

在查询列表下，选择对应地区，点击【查询】，即可查询该地区问卷的上报进度。以河北省上报情况列图示例。
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其中，未上报情况可进一步查看。点击未上报数据量，可显示未上报人力资源服务机构样本信息，并可在该界面按条件进行查询。如下图所示：
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六、数据分析
（一）LM3表汇总分析

1.系统已按LM3表汇总要求内置相关分析表，通过系统【他人分享】功能，将分析表分享给各级人社部门使用。
各级机构通过【数据分析】下的【交叉分析】，点击【他人分享】可查询该问卷下他人分享的查询条件。如下图所示：
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2.系统将LM3表汇总项分为三个查询条件进行展示。根据筛选条件点击【查询】即可对筛选条件进行分析查询。如下图所示：
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3.根据筛选条件分析各题型数据后可查看各题型分析结果，其中，系统分析表显示的总值列即为LM3表要求汇总的求和数值。如下图所示：
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（二）自主查询分析

1.在交叉分析下，点击【查询】即可查询该问卷下所有题型。如下图所示：
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2.根据筛选条件选中行指标、列指标，点击【查询】即可按照查询条件进行分析。如下图所示：
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3.根据查询条件分析各题型数据后可查看各题型分析结果。如下图所示：
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七、技术咨询

系统使用遇到问题，请联系：任林聪  18519139229

