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[bookmark: _Toc12038][bookmark: _Toc17386][bookmark: _Toc6345][bookmark: _Toc5827][bookmark: _Toc9670][bookmark: _Toc19823][bookmark: _Toc18766][bookmark: _Toc1374][bookmark: _Toc7455]年报平台入口
1. 使用电脑端浏览器，输入国家公共文化云网址：https://www.culturedc.cn，
在导航栏选择“聚行业”栏目，点击“年报平台”，进入全国文化馆年报展示平台（简称“年报平台”）。
   或直接输入年报平台网址：https://www.culturedc.cn/thematic/nbzs/index.html。
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入口
2. 用户未登录情况下即可查看全国文化馆年报展示信息，包括年报查询、年报编制、帮助中心等栏目。
[image: ]
年报平台主页
[bookmark: _Toc15955][bookmark: _Toc26709][bookmark: _Toc32341][bookmark: _Toc14978][bookmark: _Toc30227][bookmark: _Toc110][bookmark: _Toc6369][bookmark: _Toc15337][bookmark: _Toc8228]机构用户注册/登录
进入年报平台主页，点击“机构用户注册/登录”按钮，前往注册登录页面。
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年报平台主页
或点击国家公共文化云首页“登录|注册”，前往登录或注册页面。
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国家公共文化云首页


[bookmark: _Toc22269][bookmark: _Toc28144][bookmark: _Toc31536][bookmark: _Toc26718][bookmark: _Toc18307][bookmark: _Toc31810][bookmark: _Toc13387][bookmark: _Toc23089][bookmark: _Toc3780]注册
1. 未注册成为国家公共文化云机构用户的，点击登录注册页面的“机构用户注册”或“我是机构用户”按钮，前往注册页面。
注：已注册成为国家公共文化云机构用户的，跳过注册步骤，直接进行登录。每个单位注册一个国家公共文化云机构用户，已注册过的使用原账号，请勿重复注册。忘记密码需要重置的，请联系国家公共文化云技术支持电话400-0596-087。
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注册途径1                                           注册途径2
2. [bookmark: _Toc30683][bookmark: _Toc5733][bookmark: _Toc17688]在注册页面填写用户信息后，点击下一步。
[image: ]
 用户注册
3. [bookmark: _Toc27912][bookmark: _Toc24596][bookmark: _Toc13591]在设置密码页填写确认密码后，点击确认。
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 确认密码
[bookmark: _Toc5368][bookmark: _Toc19441][bookmark: _Toc14090][bookmark: _Toc26611][bookmark: _Toc31072][bookmark: _Toc22324][bookmark: _Toc24062][bookmark: _Toc3942][bookmark: _Toc24151]认证
1. 在注册成功页面点击“立即认证”按钮，前往认证页面。
[image: ]
 注册成功
2. [bookmark: _Toc2018][bookmark: _Toc29662][bookmark: _Toc14159]在认证页面填写并上传相关信息（包括法人证书、授权书、身份证等）后，点击提交审核。
[image: ]
资质认证提交审核

3. 提交后等待后台人员审核，一般审核时间为2-3个工作日。注意：首次注册机构用户需在系统完成资质认证审核后才能进入管理后台。
[image: ]
等待审核
[bookmark: _Toc11056][bookmark: _Toc3441][bookmark: _Toc32179][bookmark: _Toc25472][bookmark: _Toc21840][bookmark: _Toc25083][bookmark: _Toc29246][bookmark: _Toc13371][bookmark: _Toc16900]登录
已注册国家公共文化云机构用户的，在登录界面输入机构用户登录名、登录密码、手机号、图形验证码、手机验证码后，点击登录按钮。登录成功进入机构用户管理后台。
每个单位注册一个国家公共文化云机构用户，已注册过的使用原账号，请勿重复注册。忘记密码需要重置的，请联系国家公共文化云技术支持电话400-0596-087。
[image: ]
登录页面
[bookmark: _Toc10818][bookmark: _Toc25604][bookmark: _Toc15141][bookmark: _Toc24521][bookmark: _Toc5061][bookmark: _Toc23044][bookmark: _Toc2238][bookmark: _Toc31611]

[bookmark: _Toc10299]年报管理
点击管理后台顶部“进入主页”按钮，进入管理界面主页。
[image: 9d416a87b0a4f3a221cd591c8e709c8]
（1） [bookmark: _Toc27895][bookmark: _Toc31621][bookmark: _Toc8009][bookmark: _Toc25042][bookmark: _Toc7172][bookmark: _Toc15187][bookmark: _Toc9836][bookmark: _Toc7149][bookmark: _Toc20191]本单位年报管理
点击资源管理，选择年报管理下的“本单位年报管理”菜单，可进行本单位年报的新建、查看、编辑、删除、下载和打印。
[image: ]
本单位年报管理
[bookmark: _Toc20124][bookmark: _Toc2222][bookmark: _Toc7142][bookmark: _Toc4520][bookmark: _Toc20794][bookmark: _Toc15376][bookmark: _Toc8108][bookmark: _Toc5260][bookmark: _Toc32388]新建年报
(1) 点击新建年报按钮，进入新建年报页面。
[image: ]
 新建
(2) 在页面按照要求填写年报基本信息、管理信息、联系信息，上传PDF格式电子年报，勾选“同意通过国家公共文化云‘全国文化馆年报展示平台’展示本单位年报”。填写完成后点击提交发布按钮，提交年报。
注意：标*为必填项。
[image: ]
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新建年报页面
(3) 提交后，提示：是否直接打印《年报基本信息表》？
如选“否”，则暂不打印。后期如需打印，点击列表页面打印按钮，具体见“打印年报”一节。
[image: ]
打印提示
如选“是”，则弹出预览界面，确认信息无误后，点击页面右上角打印按钮直接打印。

[image: ]
打印预览
[bookmark: _Toc8157][bookmark: _Toc4200][bookmark: _Toc18619][bookmark: _Toc22030][bookmark: _Toc31315][bookmark: _Toc21420][bookmark: _Toc8917][bookmark: _Toc5891][bookmark: _Toc3835][bookmark: _GoBack]查看年报
点击列表页面查看按钮，可对年报信息进行查看。
[image: ]
查看
[bookmark: _Toc32602][bookmark: _Toc13876][bookmark: _Toc14020][bookmark: _Toc2663][bookmark: _Toc31041][bookmark: _Toc12926][bookmark: _Toc26526][bookmark: _Toc20557][bookmark: _Toc31741]编辑年报
点击列表页面编辑按钮，可对年报信息进行编辑。
[image: ]
编辑
[bookmark: _Toc28747][bookmark: _Toc5878][bookmark: _Toc19986][bookmark: _Toc18052][bookmark: _Toc22807][bookmark: _Toc13406][bookmark: _Toc7048][bookmark: _Toc6816][bookmark: _Toc11781]删除年报
点击列表页面删除按钮。在弹窗页面中点击删除确认按钮后，完成对年报的删除。年报一经删除无法恢复，须谨慎操作。
[image: ]
删除
[bookmark: _Toc10162][bookmark: _Toc8006][bookmark: _Toc16670][bookmark: _Toc9825][bookmark: _Toc4622][bookmark: _Toc29479][bookmark: _Toc15232][bookmark: _Toc18456][bookmark: _Toc19847]下载年报
点击列表页面下载按钮，可下载PDF电子年报文件。年报文件名自动更新为：年报ID_年报标题.pdf。
[image: WPS图片编辑]




下载
[image: ]
下载后的年报文件
[bookmark: _Toc9971][bookmark: _Toc903][bookmark: _Toc16758][bookmark: _Toc17434][bookmark: _Toc18237][bookmark: _Toc15384][bookmark: _Toc25984][bookmark: _Toc25292][bookmark: _Toc27132]打印年报
点击列表页面打印按钮，可打印《年报基本信息表》。提交年报时未直接打印《年报基本信息表》的，可通过此功能打印。
[image: ]
打印
在打开的信息预览界面确认无误后连接打印机进行打印。
[image: ]
预览
（2） [bookmark: _Toc31442][bookmark: _Toc32111][bookmark: _Toc10341][bookmark: _Toc27082][bookmark: _Toc17228][bookmark: _Toc16598][bookmark: _Toc27448][bookmark: _Toc1330][bookmark: _Toc22929]全省年报管理
省级文化馆除具有本单位年报管理权限之外，还具有全省文化馆年报管理权限，包括进行全省年报查询、查看、下载、打印、导出表格、全部下载功能。如需具有全省年报删除、编辑权限，需额外申请授权。
1. [bookmark: _Toc23373][bookmark: _Toc21657][bookmark: _Toc28099][bookmark: _Toc718][bookmark: _Toc9769][bookmark: _Toc4544][bookmark: _Toc7595][bookmark: _Toc3843][bookmark: _Toc15503]查询年报
(1) 进入全省年报管理菜单，即可查看到所有已提交的全省年报。
[image: ]
全省年报管理
(2) 在页面中可输入年报标题、选择年份、选择发布时间进行全省年报信息筛选查询。点击重置按钮清空筛选条件重新加载查询。
[image: ]
查询
2. [bookmark: _Toc1346][bookmark: _Toc16898][bookmark: _Toc30409][bookmark: _Toc2618][bookmark: _Toc15973][bookmark: _Toc31620][bookmark: _Toc19317][bookmark: _Toc16315][bookmark: _Toc23344]查看年报
点击列表页面查看按钮，可对年报信息进行查看。与本单位年报管理中查看功能一致。
[image: ]





[bookmark: _Toc26085]查看
3. [bookmark: _Toc23272][bookmark: _Toc28786][bookmark: _Toc2852]下载年报
点击列表页面下载按钮，可下载PDF电子年报文件。与本单位年报管理中下载功能一致。
[image: ]





下载
4. [bookmark: _Toc30473][bookmark: _Toc9846][bookmark: _Toc31907][bookmark: _Toc279][bookmark: _Toc24275][bookmark: _Toc15617][bookmark: _Toc23286][bookmark: _Toc10973][bookmark: _Toc23287]打印年报
点击列表页面打印按钮，可打印《年报基本信息表》。如各级文化馆在交存纸质年报时忘记打印《年报基本信息表》，省级文化馆可通过该功能补打。与本单位年报管理中打印功能一致。
[image: ]
打印
5. [bookmark: _Toc5684][bookmark: _Toc8545][bookmark: _Toc7743][bookmark: _Toc22202][bookmark: _Toc9948][bookmark: _Toc1041][bookmark: _Toc28983][bookmark: _Toc24718][bookmark: _Toc7093]导出表格
点击导出表格按钮，可将全省已发布（或查询出的）的年报信息以Excel表格形式导出。导出表格包括所有填报的年报信息以及PDF年报文件和封面链接。
[image: ]
导出表格

[image: ]
导出后的Excel表格
6. [bookmark: _Toc20905][bookmark: _Toc29045][bookmark: _Toc21557][bookmark: _Toc17900]全部下载
点击列表页面全部下载按钮，可将全省已发布（或查询出的）的PDF电子年报文件以压缩包形式导出。年报文件名自动更新为：年报ID_年报标题.pdf。
[image: ]
全部下载
[image: ]
下载后的年报文件压缩包
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