附件1

云南省网站平台报备系统
操作指南
1、 系统介绍
云南省网站平台报备系统主要针对各单位企业包括（各党政机关、事业单位、科研机构、国有企业、民营企业、互联网新闻信息服务单位）所管辖网站、微信公众号、微博、小程序、抖音、快手、移动APP及其他公众账号进行在线报备，系统支持各主体单位一次性将多平台账号信息进行填报。
二、系统访问
1.打开谷歌浏览器，输入http://172.16.72.21:30692/home，访问“云南省网站平台报备系统”，如下：
[image: ]
三、信息填报
1、单位信息填报
[image: ]
单位类别：选择本单位类别；类别的不同，填写表单的信息项也会有所不同，请一定注意选择符合本单位类别；
填报单位：填写本单位名称；
联系人/负责人姓名：填写姓名，需保证准确；
负责人联系电话：填写正确及负责人正在使用的手机号码，填报提交时，将会下发验证码，填写正确时，才可完成提交；
联系电话：第二联系电话；以备负责人电话联系不到时的备用联系号码；
归属地：点击即可选择单位所在归属地，州市/区县。根据选择的结果，本次报备的信息将流转至对应归属地的审核员处，进行审核；
组织机构代码：当单位类别选择“党政军机关”、“事业单位”、“科研机构”时，才会出现此信息项；若选择“党政军机关”类别时，填写部队名称即可；反之，则填写组织机构代码即可；
统一社会信用代码：当单位类别选择“国有企业”、“民营企业”、“互联网新闻信息服务单位”、“其它”时，才会出现此信息项；填写统一社会信用代码；
成立（注册）时间：填写单位成立（注册）时间；
企业（住所）地址：填写单位详情地址；若单位类别选择“党政军机关”时，则本信息项，默认无需填写；
员工数量（人）：填写单位员工总数量；
经营范围：当单位类别选择“国有企业”、“民营企业”、“互联网新闻信息服务单位”、“其它”时，才会出现此信息项；填写单位经营范围；
注册资金（万元）:当单位类别选择“国有企业”、“民营企业”、“互联网新闻信息服务单位”、“其它”时，才会出现此信息项；填写以万元为单位的注册资金，系统只保留2位小数；
上年度营业额（万元）：当单位类别选择“国有企业”、“民营企业”、“互联网新闻信息服务单位”、“其它”时，才会出现此信息项；填写以万元为单位的上年度营业额，系统只保留2位小数；
是否成立党组织：选择是/否；
是否为MCN机构：选择是/否，MCN机构是指为新媒体账号提供策划、制作、营销、经纪、管理、培训等中介服务机构;根据实际情况进行选择即可；
入驻平台名称：若“是否为MCN机构”选择“是”，则出现此信息项，可填写多个入驻平台名称，中间以“#”
号隔开即可；样例：抖音#快手#小红书#微视
旗下账号数量（个）：若“是否为MCN机构”选择“是”，则出现此信息项，填写以“个”为单位的账号数量；
旗下艺人数量（人）：若“是否为MCN机构”选择“是”，则出现此信息项，填写以“人”为单位的艺人数量；
总粉丝数（人）：若“是否为MCN机构”选择“是”，则出现此信息项，填写以“人”为单位的总粉丝数量；提示：所有账号和艺人的粉丝数总和；
2、 平台信息填报
[image: ]
说明：平台信息可填写多个；分为以上图中展示的8种类型，分别为：网站、微信公众号、微博、小程序、抖音、快手、移动APP及其它；每种类型也可填写1个或多个，根据实际情况，选择填写即可；需要注意的是，每种类型所需填写的信息项有所不同，请根据页面提示完成填写即可；下面将会介绍每种平台的具体填写方式，请根据选择的平台，查看具体的填写说明；
添加：若需要填写多个时，可点击右上角[image: ]或[image: ]添加即可；
删除：若填写的某一平台信息错误时，则可以点击平台信息右侧的[image: ]按钮即可移除；
2.1.（网站）填写说明
[image: ]
平台/应用程序：选择“网站”；
网站名称：填写网站名称；
网站备案号：填写网站备案号；
网站类型：点击即可弹出选项，用户可选择根据实际情况，选择多个类型，选择完成后，即可点击选择框之外的空白处，此时信息项展示如下：[image: ]
服务内容：选择“网站类型”完成后，才可选择服务内容；否则选择框内数据为空；与类型操作相同，根据实际情况选择即可；此时信息项展示如下：
[image: ]
服务简介：填写服务简介，最多500字；
注册用户数（人）：填写以“人”为单位的网站注册用户数；
开办（备案）时间：选择网站开办（备案）时间；
网站首页地址：填写网站首页地址栏地址；需保证正常访问；
2.2.（微信公众号）填写说明
[image: ]
平台/应用程序：选择“微信公众号”；
公众号名称：填写公众号名称；
公众号ID：若为“订阅号”，在微信的消息列表中，找到“订阅号信息”，点击进入，在右上角，点击三条杠的图标，点击选择具体订阅号进入，接着点击右上角人型图标进入详情页，点击页面中简介后“更多”字样，进入“关于公众号”页面，基础信息下，微信号即为公众号ID；若为“服务号”，进入微信，点击下方“通讯录”，点击“公众号”，找到具体服务号进入，接着点击右上角人型图标进入详情页，点击页面中简介后“更多”字样，进入“关于公众号”页面，基础信息下，微信号即为公众号ID；
公众号类型：点击即可弹出选项，用户可选择根据实际情况，选择多个类型，选择完成后，即可点击选择框之外的空白处，此时信息项展示如下：[image: ]
服务内容：选择“公众号类型”完成后，才可选择服务内容；否则选择框内数据为空；与类型操作相同，根据实际情况选择即可；此时信息项展示如下：
[image: ]
服务简介：填写服务简介，最多500字；
粉丝数（人）：填写以“人”为单位的粉丝数；
注册时间：选择注册时间；
发布内容地址：填写发布内容地址；获取方式：进入微信，点击下方“通讯录”，点击“公众号”，找到已关注的本公众号点击进入，点击右上角人型图标，在下方随便找一篇文章点击进入，点击右上角“···”图标。选择“复制链接”即可；黏贴至发布内容地址框中即可；
公众号类别：选择公众号类别，服务号/订阅号；
2.3.（微博）填写说明
[image: ]
平台/应用程序：选择“微博”；
微博昵称：填写微博昵称；
微博ID：不填即可；
发布内容地址：打开手机端“微博”，登录账号，点击屏幕右下方“我”，点击屏幕左上方头像跳转页面，进入后，点击右上角“···”图标，弹框中点击“复制链接”。黏贴至发布内容地址框中即可；
微博类型：点击即可弹出选项，用户可选择根据实际情况，选择多个类型，选择完成后，即可点击选择框之外的空白处，此时信息项展示如下：[image: ]
服务内容：选择“微博类型”完成后，才可选择服务内容；否则选择框内数据为空；与类型操作相同，根据实际情况选择即可；此时信息项展示如下：
[image: ]
服务简介：填写服务简介，最多500字；
粉丝数（人）：填写以“人”为单位的粉丝数；
注册时间：选择注册时间；
微博类别：选择微博类别，选择“新浪微博”即可；
2.4.（小程序）填写说明
[image: ]
平台/应用程序：选择“小程序”；
小程序名称：填写小程序名称；
AppID：若为“微信小程序”，进入微信后，手指轻按屏幕保持不松开状态，往下滑动，进入“最近”页面，点击最近使用的小程序右侧的“更多”字样，选择具体的小程序进入，点击右上角“···”按钮，点击下方弹出的小程序名称，弹出页面中，点击“更多资料”，即可找到对应的AppID；若不为“微信小程序”则可不填；
小程序类型：点击即可弹出选项，用户可选择根据实际情况，选择多个类型，选择完成后，即可点击选择框之外的空白处，此时信息项展示如下：[image: ]
服务内容：选择“小程序类型”完成后，才可选择服务内容；否则选择框内数据为空；与类型操作相同，根据实际情况选择即可；此时信息项展示如下：
[image: ]
服务简介：填写服务简介，最多500字；
注册用户数（人）：填写以“人”为单位的注册用户数；
开办（备案）时间：选择开办（备案）时间；
所属平台：选择所属平台，系统提供3种“微信小程序”、“抖音小程序”及“快手小程序”。若有其它平台，用户可自行填写，注：只能填写1个平台名称；若存在多个平台，则分为多个“平台信息”进行填写；
2.5.（抖音）填写说明
[image: ]
平台/应用程序：选择“抖音”；
抖音昵称：填写抖音账号昵称；
抖音ID：进入抖音，登录本账号，点击“我”，抖音昵称下方“抖音号”即为抖音ID；
抖音类型：点击即可弹出选项，用户可选择根据实际情况，选择多个类型，选择完成后，即可点击选择框之外的空白处，此时信息项展示如下：[image: ]
服务内容：选择“抖音类型”完成后，才可选择服务内容；否则选择框内数据为空；与类型操作相同，根据实际情况选择即可；此时信息项展示如下：
[image: ]
服务简介：填写服务简介，最多500字；
粉丝数（人）：填写以“人”为单位的粉丝数；
注册时间：选择注册时间；
发布内容地址：不填即可；
2.6.（快手）填写说明
[image: ]
平台/应用程序：选择“快手”；
快手昵称：填写快手账号昵称；
快手ID：进入快手，登录本账号，点击“我”，快手昵称下方“快手号”即为快手ID；
快手类型：点击即可弹出选项，用户可选择根据实际情况，选择多个类型，选择完成后，即可点击选择框之外的空白处，此时信息项展示如下：[image: ]
服务内容：选择“快手类型”完成后，才可选择服务内容；否则选择框内数据为空；与类型操作相同，根据实际情况选择即可；此时信息项展示如下：
[image: ]
服务简介：填写服务简介，最多500字；
粉丝数（人）：填写以“人”为单位的粉丝数；
注册时间：选择注册时间；
发布内容地址：不填即可；
2.7.（移动APP）填写说明
[image: ]
平台/应用程序：选择“移动APP”；
APP名称：填写APP名称；
APP备案号：填写APP当时报备后获得的备案号；
APP类型：点击即可弹出选项，用户可选择根据实际情况，选择多个类型，选择完成后，即可点击选择框之外的空白处，此时信息项展示如下：[image: ]
服务内容：选择“APP类型”完成后，才可选择服务内容；否则选择框内数据为空；与类型操作相同，根据实际情况选择即可；此时信息项展示如下：
[image: ]
服务简介：填写服务简介，最多500字；
注册用户数（人）：填写以“人”为单位的注册用户数；
开办（备案）时间：选择开办（备案）时间；
APK下载链接：填写app下载链接；
所属应用商店：填写1个或多个当前app所上架的应用商店名称；多个应用商店以“#”号隔开；样例：华为应用市场#小米应用市场#豌豆荚；
2.8.（其它）填写说明
[image: ]
平台/应用程序：选择“其他”；
账号昵称：填写账号昵称；
账号ID：大部分平台，一般情况都在手机端登录账号后，点击右下角“我”的详情页中，昵称下方进行展示；若本文档中若未提到您填写或选择的平台，请前往百度搜索“对应平台如何获取用户ID”，根据提示按需查找；以下列举部分平台获取账号ID方式：
样例说明：“今日头条”，电脑端百度搜索今日头条进入官方网页，登录本账号，鼠标移至屏幕右上角头像处，点击“创作平台”，进入后左侧导航栏，拉至最下方，选择“设置”中的“设置”子项，进入“账号详情”，即可看到头条号ID。复制后黏贴至本系统的账号ID处即可；
样例说明：“百度-百家号”，手机端进入百家号app，登录本账号，点击右下角“我的”，找到“常用功能”第一排第3个，点击“我的信息”，签名ID即为账号ID；
账号类型：点击即可弹出选项，用户可选择根据实际情况，选择多个类型，选择完成后，即可点击选择框之外的空白处，此时信息项展示如下：[image: ]
服务内容：选择“账号类型”完成后，才可选择服务内容；否则选择框内数据为空；与类型操作相同，根据实际情况选择即可；此时信息项展示如下：
[image: ]
服务简介：填写服务简介，最多500字；
粉丝数（人）：填写以“人”为单位的粉丝数；
注册时间：选择注册时间；
发布内容地址：不填即可；
所属平台：选择所属平台，系统提供多种平台。[image: ]根据选择项进行选择即可。若有其它平台，用户可自行填写，[image: ]点击下方“添加其他平台”字样，即可输入对应平台名称[image: ]，如图中所示。若输入后悔，选择项中存在对应平台，则点击[image: ]“选择已有平台”可返回选择系统中存在的平台。注：选择“添加其他平台”后，只能填写1个平台名称；若存在多个平台，则分为多个“平台信息”进行填写；
四、信息提交
1. 填写完成后，检查当前填写信息是否准确，若无误，点击页面中心按钮“确认提交”，若系统校验没有问题，则弹出下图中的提示框。若点击后，不弹出此提示框，则说明有些必填项或信息项没有完善或有错误，需要根据页面的提示进行修改后，再次点击即可；

[image: ]

2. 当出现上图中的提示框后，代表所填的信息项校验已通过，图中分为2个按钮，点击“取消”则返回填写页面，用户可根据实际情况进行修改。若点击“确定”，则代表确认无误，可以提交。

[image: ]
3. 点击提示框的“提交”按钮后，将弹出上图中的提示框，点击图中的“获取验证码”按钮，所填的“负责人联系电话”号码将收到一条验证短信，用户根据短信中的“验证码”，例如：188125，输入验证码框内，点击“确定”，等待返回结果即可；

[image: ]
4. 等待结果若显示“上图中页面”，则代表已经提交成功。若未显示此页面，则可以联系管理员进行帮助；
3、 技术支持
姓名：孙智伟               电话：15110328132
[bookmark: _GoBack]姓名：秦梦颖               电话：15022100579
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