附件一
信息采集方法
一、信息采集表

拟加入“中国职业健康”微信平台的人员按照《信息采集表》格式内容进行填写，《信息采集表》的Excel模板与本文件一同下载。

二、填表说明

（一）《信息采集表》必须在下载的Excel模板中填写，不允许自行新建表格。

（二）各栏内填写的字符必须连续，不能有空格。如姓名为“张三”，出现空格的“张 三”为不合格，必须是连续“张三”。

（三）“姓名”和“微信号”由个人填写；“帐号”无需填写，Excel模板会自动添加；“群主”和“群”由群主（即省局职业健康处处长）填写。

（四）姓名和微信号的填写

“姓名”请填写个人的真实姓名，“微信号”请填写个人常用微信号。

个人微信号有以下三种情况：
第一：注册了微信且设置了个人微信号

1.点击微信手机客户端“我”，选择“设置”，如图1。

2.点击图2中的“帐号与安全”。
3.在图3中的“微信号”，显示的就是个人的微信号。
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图1  点击“设置”   图2  点击“帐号与安全”  图3  查看“微信号”

第二：注册了微信但没有设置个人微信号
1.如果没有设置过微信号，则图3中的“微信号”一栏为空，如图4。此时，应点击图4中的“微信号”进行设置。

2.填写微信号，填写完毕后点击图5中右上角的“保存”。

3.点击图6中的“确定”，该微信号即为个人微信号。
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图4  点击“微信号”     图5  填写微信号       图6  点击“确定”
第三: 尚未注册微信
没有使用过微信的用户，可通过微信客户端申请微信。

第1步：下载微信手机客户端

1.打开网页“http://weixin.qq.com/”，点击如图7中的“免费下载”。

2.按手机使用的操作系统或直接通过手机拍摄二维码方式下载微信客户端软件，如图8所示。
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   图7  微信下载网址               图8  选择微信下载方式

第2步：注册
1.手机安装微信客户端后，打开并点击图9中的“注册”。

2.按图10填写昵称、手机号、密码后，点击“注册”。

3.出现图11中画面后，点击“确定”。
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图9  微信注册页面     图10  填写注册信息      图11  点击“确定”
4.将手机收到的短信验证码（如图12）输入到图13“验证码”框中，完成后点击“下一步”，即完成注册，如图14。

5.按照“第二:注册了微信但没有没置个人微信号”的步骤，设置个人微信号。
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图12  收到的短信验证码    图13  输入验证码     图14  注册成功

（五）群组的设定及命名规则

“中国职业健康”微信平台中有几万人，但每一个人手机中只显示其本人所在的群组。群组由省局负责确定，建议每一个群组一般不要超过100人，便于互动交流。

各省局设一个群，群主为省安全监管局职业健康处处长；群名为“行政区名称（简写）+群”，如“云南群”；群成员为省安全监管局职业卫生监管人员，各地级市安监局主管副局长（即下一级群组的所有群主）。

各市局设一个群，群主为市安监局主管副局长；群名为“行政区名称（简写）+群”，如“云南怒江群”；群成员为市安监局职业卫生监管人员，辖区内各县级安监局局长（即下一级群组的所有群主）。

各县局设一个群，群主为县安监局局长；群名为“行政区名称（简写）+群”，如“云南怒江兰坪群”；群成员为县安监局职业卫生监管人员。

（六）群主和群成员的填写
“群主”这一栏只有三类人员需要填写，即省局职业健康处处长、市局主管副局长、县局局长，栏内填写的信息是群组名称而不是群主姓名，本辖区设的所有群组名称均要在群主信息栏中填写（因为同辖区内每一个群组的群主都是同一个人），2个以上由“/”号分开各个群组名称，例如：“云南一群/云南二群”。

“群”是指用户所在的群组名称，由群主确定并填写。省局所有职业卫生监管人员要参加省局、市局所有群组，市局所有职业卫生监管人员要参加市局、县局所有群组。参加2个以上群组由“/”号分开各个群组名称，例如：“云南群/云南怒江一群/云南怒江二群”。
