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一、省级文物行政部门工作流程
1.发布通知。组织本行政区域内备案博物馆在线填报，于2022年4月10日前完成审核提交。
2.新账号发放与审核。使用省文物局管理账号登录系统，进入【邀请码发放】，为新备案博物馆创建账号注册邀请码，并将邀请码发给相关博物馆；待博物馆使用邀请码注册账号后，通过【单位注册管理】进行审核。
3.信息审核。进入左侧菜单【年报管理】，审核本行政区域内各博物馆年度报送信息，同时，请审核博物馆在“重大事项变更”中填写的情况，核实后在对应的机构信息项目中予以调整。如需博物馆修改、订正请退回博物馆，审核通过后提交国家文物局。

二、博物馆工作流程
1.账号注册使用。2020年已登录系统的博物馆，使用原账号登录，如账号密码遗忘请通过系统登录界面的【密码找回】功能自助找回，或联系技术支持；新增博物馆通过系统注册账号，经省级文物行政部门审核后即可正常登录。
2.信息填报。登录系统后，进入左侧菜单【年报信息填报】，参照《填报说明》与系统填报帮助，在线填报博物馆基本信息与2021年度运行信息；已填报2020年度信息的博物馆，如需修改博物馆名称、法定代表人等机构信息，请在“重大事项变更”中填写变化情况与原因，提交省级文物行政部门核实。
3.信息提交。保存填报信息后，提交给省级文物行政部门，提交前如需修改，可撤销后重新填报。
三、注意事项
1.系统注册、登录地址：http://nb.ncha.gov.cn:8081，推荐使用火狐、谷歌、360浏览器（极速模式）等。
2.由中国文物信息咨询中心提供年报平台开发与技术服务保障，提供电话（010-84849839）、QQ群、微信群等多种咨询渠道，具体加入方式请访问系统登录地址获取。


