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  系统概述
1.1  系统简介

     韶关市党风廉政信息公开平台（系统）厂务公开子系统是对韶关市直、各县（市、区）直单位政务（政府信息）公开信息统一采集和发布的平台，供韶关市直、各县（市、区）直、中省直有关单位统一使用。

· 厂务公开数据的正常流程为：数据录入(数据审核数据发布

· 厂务（政府信息）公开数据的异常流程为：数据录入(数据审核不通过(重新报审(数据审核(数据发布

    本平台（系统）以J2EE的B/S构架为基本框架，以韶关市电子政务综合应用平台为基础平台，统一整合了党务、政务（政府信息）、村务、事务、厂务5个公开子系统。

1.2  系统运行环境

1.2.1  软件环境

操作系统：Windows XP（含以上）。

浏览器：IE 6.0(以上)

1.2.2  硬件环境

台式机基本要求：CPU 1.5G（含以上），内存 256M，剩余硬盘空间 1G。

第2章   通用功能使用说明
2.1  系统登录

2.1.1  用户清单

各单位用户清单由韶关市信息中心统一分配，在系统操作使用培训时候统一发放，而后，该用户清单由各地信息中心进行管理。

为确保用户信息安全，请各单位用户登录系统后，立即修改默认密码。
2.1.2  登录说明

1、访问本系统服务器

为保障我市党风廉政信息公开平台（系统）的安全，该平台（系统）部署在市电子政务外网，互联网用户可以直接浏览全市党风廉政公开的信息（地址：http://dflz.shaoguan.gov.cn）。但平台（系统）公开信息的录入、审核和发布，不能够通过互联网直接进行。目前提供两种安全访问方式，各单位可结合实际情况选择一种方式访问和使用：

（1）已接入市电子政务外网内的计算机（固定使用19. x.x.x类型IP地址），在清除涉密文件，安装防杀病毒软件后，可直接访问http://sgeg.shaoguan.gov.cn，使用培训分配的账号、密码登录和使用平台（系统 ）。已发放CA个人数字证书的要使用数字证书登陆，暂没有CA个人数字证书的，使用普通账号和密码方式登陆。

（2）使用未接入市电子政务外网，但能访问互联网的计算机，要使用市党风廉政信息公开平台（系统）的，需先使用SSL VPN方式访问，即先登陆地址https://vpn.shaoguan.gov.cn/，使用市分配的VPN账号和密码登陆到市电子政务外网。首次登陆须按提示下载并安装有关插件，登陆成功后，再访问地址http://sgeg.shaoguan.gov.cn，也可直接在页面上点击“韶关市电子政务综合应用平台”的链接访问平台（系统）（韶关市电子政务综合应用平台VPN 访问详细操作步骤见附件9）。

2、登录本系统

输入用户名、密码、验证码，点击“确认”按钮，登录本系统，如【图2.1.2-1】所示：
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【图2.1.2-1】

编号说明：

（1）用户名：见用户清单的“登录名”。

（2）密码：123（初始密码），请立即修改默认密码。
（3）验证码：四位的随机数字

（4）确认：当输入正确的用户名和密码，点【确认】按钮登录系统。

（5）风格：有四种主题颜色可供用户进行选择。

用户登录后工作页面如下图【图2.1.2-2】所示：
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【图2.1.2-2】

2.2  菜单介绍

	菜单
	图
	说明

	村、政、厂、事务公开
	[image: image3.png]RN N 7V




	对党风廉政系统村、政、厂、事务信息发布管理模块。

	市厂务数据录入
	[image: image4.png]T HERRA




	市厂务数据的录入。

	市厂务数据审核
	[image: image5.png]I SRR




	市厂务数据的审核。

	市厂务数据发布
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	信息审核后发布到网站上公开。提供给信息产业中心使用。

	县厂务数据录入
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	县厂务数据的录入。

	县厂务数据审核
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	县厂务数据的审核。

	县厂务数据发布
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	信息审核后发布到网站公开。提供给信息产业中心使用。


2.3  界面显示特性
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【图2.3-1】

如【图2.3-1】界面框架主要分四大块显示，分为上中下左右五块，由系统页眉、一级菜单、页脚、二级菜单、和桌面等。

编号说明：

（1）页眉：

显示系统的名称、桌面、更换皮肤、修改密码和退出系统等按钮。

（2）登录用户信息：

显示一级菜单。

（3）二级菜单：

此菜单是所属主菜单的子级菜单。

（4）桌面：

用户登录时，默认显示系统桌面；

（4）桌面：

显示当前用户、所属部门、当前日期、在线用户等；

2.4  常用操作按钮

	名称
	图
	功能说明

	关闭
	
[image: image11.png]



	关闭当前操作窗口按钮

	查询
	
[image: image12.png]



	设置好查询条件后，点击此按钮进行查询

	日期按钮
	
[image: image13.png]



	点击后显示日历框以进行日期设置，如下图所示：
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	重置/清空
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	将所输入的内容清空，恢复输入框原始显示状态。

	添加
	[image: image17.png]



	添加数据到数据库。

	修改
	[image: image18.png]



	修改已经添加了的数据。

	删除
	[image: image19.png]
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	1、不选任何记录，点删除按钮。系统提示：您需要选择至少一个记录进行删除！

2、2.1选择一个记录（也可以选择N条记录进行批量删除），点【删除】，系统提示：您真的要删除这些记录吗？，点【确定】，将所选记录删除；点【取消】，将取消删除动作。
2.2选择一条业务数据正在处理中的（且不能够删除），点【删除】，系统提示：该××正处于××状态下，不能删除。点【确定】，取消删除动作。

2.3选择一数据其下有子级关联的数据（同时删除子级数据），点【删除】，系统提示：您的删除将其子级的记录也将删除，您真的要删除这些记录吗？ 

2.4选择一数据其下有子级关联的数据（要删除子级才可以删除），点【删除】，系统提示：您选的××包含子项，请删除子项后再删除该××项。点【确定】，取消删除动作。

	发布
	[image: image22.png]



	对外发布信息到网站。

	重新发表
	[image: image23.png]



	对已经发布的信息重新进行发布。

	排序
	[image: image24.png]



	对已经添加了且排序好的数据进行重新排序。


2.5  退出系统
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【图2.5-1】

在【图2.5-1】中点击[image: image26.png]X BEFG



按钮，可退出本系统，返回登录页面。

2.6  修改密码
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【图2.6-1】

若用户想修改登录密码，在【图2.6-1】中点击[image: image28.png]


按钮，进入修改密码的页面，如下图所示：
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【图2.6-2】

在修改密码窗口应输入旧密码及输入正确格式的新密码的确认密码后，点击【提交】，取消修改点击【返回】。成功修改密码后，需使用新的密码才能登录该系统。

2.7  更换皮肤
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【图2.7-1】

在【图2.7-1】中点击[image: image31.png]T




，提供四各主题颜色给用户进行选择，如下图所示
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2.8  显示桌面
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【图2.8-1】

在【图2.7-1】中点击[image: image34.png]EIEY



，页面的内容将显示登录时默认显示的页面

2.9  查询

在韶关市电子政务综合应用平台中，根据用户的需要，可对站点信息、网站信息等进行查询，可以使用以下几种方法进行查询：单个条件查询；组合查询；模糊查询；精确查询。

[image: image35.jpg]


注：模糊查询与精确查询可以配合单个条件或组合查询一起进行。

第3章   厂务公开使用说明
3.1  概述

韶关市电子政务综合应用平台的“厂务公开”是对各市/县的“厂务”信息数据统一录入、审核和公布的一个平台，它包含了以下信息的公开：

对于不同的公开内容有不同的公开时限，对于厂务公开而言，有年度公开、季度公开、月度公开和及时公开4种方式。

3.1.1  年度公开的信息

（1）领导小组组成

（2）企业中长期发展规划

（3）投资和生产经营重大决策方案

（4）重大技术改造方案

（5）年度生产经营目标及完成情况

（6）大额资金使用情况

（7）集体合同、劳动合同的签订和履行情况

（8）评优选先的条件、数量和结果

（9）安全生产和劳动保护措施

（10）企业中层领导人员、重要岗位人员的选聘和任用情况

（11）干部廉洁自律规定执行情况

3.1.2  季度公开的信息
（12）职工培训计划

3.1.3  月度公开的信息

（13）产品销售和盈亏情况
3.1.4  及时公开的信息

（14）企业改革、改制方案，兼并、破产方案
（15）工程建设项目的招投标，大宗物资采购供应情况

（16）重要规章制度的制定情况
（17）专业技术职称的评聘情况

（18）职工招聘情况

3.2 厂务公开

3.2.1  厂务数据录入

市/县“工作人员”登录系统后，在“党风廉政信息公开”菜单中选中“村、政、厂、事务公开”，通过点击其子菜单“市/县厂务数据录入”，可以进入到村待录入数据的页面如【图3.3.1-1】所示：
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【图3.3.1-1】

   在【图3.3.1-1】中可以看到“待录入数据”、“录入未审核”、“审核未通过”和“审核已经通过”等列表，可以一一展开列表查看数据。

待录入数据：在待录入页面中每个月1号会自动产生本月要上报的数据。在这里可以通过“手工录入”来完成录入工作，录入完成后待录入数据列表中会自动清空。

在【图3.3.1-1】中点击“厂务数据录入”，系统默认显示“待录入数据”栏目下的记录列表，选择一记录，点击该记录的“手工录入”链接，弹出该记录的编辑页面如【图3.3.1-2】所示：

[image: image37.png]o EEAR LB T SESERN

RiRef: RATHEALE

AT HZENAE20105F RS NAER

(1) POEUALE

! [ ][I | |
: [ [ 1 T |1
: [ [ 1 T |1
¢ [ [ 1 T |1
s [ [ 1 T |1
e [ [ 1 T |1
! [ [ 1 T |1
e [ [ 1 T |1
e [ ][ 1 \fj I ]
mEA | e

| RIS |

6





【图3.3.1-2】

编号说明：

  （1）录入信息标题：系统自动产生，包含了时间、表名和地名。

  （2）添加行按钮：当录入数据行不够用的时候可以通过该功能自动添加行。

（3）制表落款栏：在做完表格后需要填写制表人、投诉单位、投诉电话等。

（4）模板  下载：点击后，可下载一下此表的Excel模版。

（5）Excel 导入：点击后，可以导入Excel模板中所有数据。

（6）保存并报审：在做完表格后保存且提交上级部门审核。

（7）保存：暂时保存为草稿，还未提交到上级部门审核。

（8）关闭：关闭该页面。
录入未审核：在录入未审核页面列表中可以看到所以录入后没有经过上级审核的业务数据已经草稿状态的数据，同时也可以在这里进行添加、修改、删除等。

注意：（添加一条业务数据后待录入数据列表中同样做相应的减少，删除业务数据后待录入数据中自动产生删除的业务数据）

在【图3.3.1-1】中点击 “录入未审核”展开页面如【图3.3.1-3】所示：
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【图3.3.1-3】

编号说明：

  （1）添加：手动添加业务数据和待录入数据列表中通过“手工录入”效果一样，只不过需要手动选择地名、表格名称和时间，点“添加”展开页如【图3.3.1-4】所示：
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【图3.3.1-4】

在【图3.3.1-4】中选择 “厂务公开表格”和“厂务数据所属时间”等点确定系统会自动跳转到录入页面如【图3.3.1-2】，其操作过程一样，添加完后待录入页面相应的数据消失该条数据。

  （2）修改：当录入数据后发现需要修改的时候可以在这里进行修改，（注意：只能修改草稿和上级部门还未审核的业务数据）。

（3）删除：删除已经录入的数据。（注意：删除数据后，在待录入列表中系统自动会产生删除的数据需要重新上报）
审核未通过：在没有经过审核通过的业务数据都会显示在这里，用户可以查看到审核意见，也可以重新上报审核。
在【图3.3.1-1】中点击 “审核未通过”展开页面如【图3.3.1-5】所示：
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【图3.3.1-5】

编号说明：

  （1）修改：在这里对审核不通过的业务数据进行修改。修改后需要重新上报。

（2）删除：删除已经录入的数据。（注意：删除数据后，在待录入列表中系统自动会产生删除的数据需要重新上报）

（3）重新上报：对修改好的数据进行重新上报。
（4）监察状态：监察系统对上报数据时间进行监察，状态有“正常”、“预警”、“黄牌”和“红牌”等。

（5）公开数据标题：在这里可以点击标题进入查看详细情况。

（6）当前状态：公开数据业务的流程状态，一般分为“市/县厂单位退回”。
审核已经通过：审核已经通过的业务数据或者已经发布了的数据显示在这里。
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编号说明：

  （1）申请退回：在这里对所有查询出的数据进行申请退回修改操作。

3.2.2  厂务数据审核

在“党风廉政信息公开”菜单中选中“村、政、厂、事务公开”，通过点击其子菜单“市/县厂务数据审核”，可以进入到业务数据的审核页面如【图3.3.2-1】所示：
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【图3.3.2-1】

编号说明：

  （1）审核：对提交过来的数据进行审核。可以一条一条审核也可以进行批量审核，如【图3.3.2-1】中选择一条或多条数据点“审核”，展开如下图【图3.3.2-2】
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【图3.3.2-2】

在【图3.3.2-2】选择审核意见“同意”或者“不同意”，然后填写审核意见。点提交完成审核。选择“同意”的表示审核通过提交下一环节处理，选择“不同意”表示审核不通过退回给上一环节。

3.2.3  厂务数据发布

在“党风廉政信息公开”菜单中选中“村、政、厂、事务公开”，通过点击其子菜单“市/县厂务数据发布”，可以进入到信息发布页面如【图3.3.3-1】所示
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【图3.3.3-1】

（1） 退回：可以把待发布的数据退回到上一环节。可以批量退回。

（2） 发布：选择已采编的数据，点击【发布】按钮，系统完成发布操作，网站可以查看到已发布的信息。
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注：信息发布的时候可以一条一条信息发布同时也可以同时发布在同一个目录下面的所有未发布信息。

待退回数据：在市/县厂务数据录入》审核已通过页面列表中，进行申请退回数据，全部显示在此处，只有对数据进行退回后，才会显示在市/县厂务数据录入》审核未通过页面列表中。
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（1） 退回：可以把待回退的数据退回到录入环节。可以批量退回。

3.2.4  操作实例

下面将以“韶关市市委办公室”公开“第三季度职工培训计划”为例说明操作过程。

1、 采编操作：

市“工作人员”登录系统后，在“党风廉政信息公开”菜单中选中“村、政、厂、事务公开”，通过点击其子菜单“市厂务数据录入”，可以进入到信息采编页面如【图3.3.4-1】所示：
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【图3.3.4-1】

在【图3.3.4-1】中的待录入列表中找到“韶关市市委办公室2010年第三季度职工培训计划”后点击“手工录入”在弹出采集页面中填写相关信息后，点【保存并报审】这个信息的采编就完成了。注意：也可以在录入未审核中点“添加”功能来完成数据的录入。

2、 数据的审核操作：

市“工作人员”登录系统后，在“党风廉政信息公开”菜单中选中“村、政、厂、事务公开”，通过点击其子菜单“市厂务数据审核”，可以进入到信息页面如【图3.3.4-2】所示：

[image: image48.png]s mpuR SRnENLE ] [EE BARRE- 5] (&6 |[ 25 |59 I

| wwese | owesE |

HEHRRA

folic s 2N

s [E)7T R T AR A R %
[rwap— O Bl @stE%E  BEEHEHAR0 RS SERIRIMN 20104119 1 R

HEHREN
EHEREN
T HERRA
B
T HARE
B HHERA
Bl HHERE
B HHREH

miFeR B1E sEen 20 | ©zeR





【图3.3.4-2】

在【图3.3.9-2】中的待审核列表中找到“韶关市市委办公室2010年第三季度职工培训计划”且勾选后点击“审核”在弹出审核页面中填写相关审核信息后，点【提交】这个信息镇审核环节就审核完成了，且提交到了区县审核了。那么区县用户登录后同意的操作进行区县环节的审核。

3、 发布操作：

市“工作人员”登录系统后，在“党风廉政信息公开”菜单中选中“村、政、厂、事务公开”，通过点击其子菜单“市厂务数据录入”，可以进入到信息发布页面如【图3.3.4-3】所示：

[image: image49.png]o $HUF [ExmmEsAE] [BIRIRA L1 & |[ 2% |55y Il

| wemae | cemie | eREsde | ommsie |

HEHRRA
folic s 2N

L S S ey IR
EEHERe O Wae  @S0E2E  BXTTEDAE0I0EE
BHEHETE

HEHREN
EHEREN
T HERRA
I SRR
o wemem
B HHERA
Bl HHERE
B HHREH

FRiE ESVN
2010-11-19 1

zie® ® A gEen 0 | O zeR





【图3.3.4-3】

在【图3.3.4-3】中选择“韶关市市委办公室2010年第三季度职工培训计划”且勾选后点击【发布】这个时候“韶关市市委办公室2010年第三季度职工培训计划”就发布完成了。这个时候你可以在党风廉政网站看到效果如【图3.3.4-4】：
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【图3.3.4-4】
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