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一、一线员工扫码填写表单

1. 手机微信扫码

2. 填写表单

点击底部按钮，填写表单提交
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二、管理人员手机端进行审核及数据查看

1. 查看表单数据汇总

管理者可以在微信聊天界面中下拉，找到「草料小程序」，点击「最近更新」-

「记录汇总」查看账号下所有记录
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2. 手机端进行表单记录审核

关注草料公众号后，可以进入「我的」-「待审核列表」进行记录审核及回复，还

可以开启接收微信提醒，公众号及时接收审核申请通知并审核。
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三、常见问题

1. 已经提交的表单内容能不能修改？

 暂时还不能，该功能已经在开发中，目前建议重新提交一条，并联系管理员删掉有

误的记录

2. 填了一半的表单内容，可以先保存，后续再继续填写吗？

 目前没有暂存功能

3. 怎么看我的提交记录？

 扫码左下角[我填写的]查看提交的记录

4. 为什么我没有权限查看其他人的记录？

 管理人员后台设置了表单查看权限

5. 为什么我没有权限填写某些表单？

 管理人员后台设置了表单填写权限，只允许指定写作人填写

6. 我是消息接收人，为什么我没有收到消息提醒？

 需要关注草料微信公众号并绑定账号

7. 为什么「姓名」提示“管理员已为你设置姓名”？

 协作成员会自动取后台管理员录入的姓名
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