国家广播电影电视总局电子政务平台项目用户使用手册

附件1： 
“广播电视节目制作经营机构管理系统”
机构用户操作说明
登陆网址：http://jg.chinasarft.gov.cn或211.146.6.41
一、首次使用的机构用户：

1、登录
用户名：机构中文名称全称，默认密码：8888，并正确输入【验证码】进行登录，点击【登录】，即可进入操作界面。
2、修改密码
登录系统后，请“修改密码”，输入默认密码，两次输入要设置的新密码，不得少于8位，点击确定，即可成功修改。修改成功后，需重新登录系统 。
3、完成注册申请
步骤1，点击菜单【机构注册申请】，勾选【同意上述说明】，点击【开始注册申请】。
步骤2，点击【补录信息】，进入信息填写页面，完整填写，点击【提交】即可。（如发现点击提交没有反应，请仔细检查填写页面，必定存在必选字段未填写情况。）待省局审批同意后进行下面操作。
4、年审申请
步骤：登录系统，点击菜单【业绩审核管理】，【业绩审核年度】选择2013，点击【增加】，完整填写信息（与业绩审核表内容一致，上传自查报告需机构盖章），点击【保存】即可。

5、学习【帮助文档】

点击位于界面右上角的【帮助文档】，下载并保存，请各机构认真学习系统其它相关操作说明，便于今后使用该系统进行机构变更和电视剧制作许可申请等事项。
二、已经使用过的机构用户

1、登录

用户名：机构中文名称全称，密码：当时设置的密码，并正确输入【验证码】进行登录，点击【登录】，即可进入操作界面。

2、完成注册变更申请（今年系统增加了办公场所面积、机构注册地址划分、业务类型、本年度获奖情况、节目出口数量等项目，需补全才能年审申请）
点击菜单【机构变更申请】，完善机构基本信息，点击【保存】。

3、年审申请

步骤：登录系统，点击菜单【业绩审核管理】，【业绩审核年度】选择2013，点击【增加】，完整填写信息（与业绩审核表内容一致，上传自查报告需机构盖章），点击【保存】即可。

注意事项：

1、登录时请输入单位完整的名称，否则将不能登录系统。

2、注有红色星号字段内容必须填写，否则，录入信息不能保存。

3、面积、资金数额、集数等项目时注意单位，需要填报正确的数字。

4、上传附件，扫描文件大小不要超过1MB。
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