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1 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）事务公开子系统是对韶关市直、各县（市、区）事业单位事务公开信息统一采集和发布的平台，供韶关市直、各县（市、区）直单位党务部门。

· 事务公开数据的正常流程为：数据录入(数据审核(数据发布

· 事务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。
2 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，如下图所示：

[image: image1.png]%%ﬁ@%ﬁsﬁ%ﬁﬁmﬁ





（1）用户名：见用户清单的“登录名”。

（2）密码：123（初始密码），请登录后立即修改默认密码。
（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所示：

2.2  界面显示特性
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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。

（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；

（5）状态栏：

显示当前用户、所属部门、当前日期、在线用户数等；

2.3  常用操作按钮

	名称
	图
	功能说明

	关闭
	[image: image3.png]



	关闭当前操作窗口按钮

	查询
	[image: image4.png]



	设置好查询条件后，点击此按钮进行查询

	日期按钮
	[image: image5.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: image9.png]



	添加数据到数据库。

	修改
	[image: image10.png]



	修改已经添加了的数据。

	删除
	[image: image11.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、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。

3、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。

4、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？

5、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: image14.png]



	对外发布信息到网站。

	重新发表
	[image: image15.png]



	对已经发布的信息重新进行发布。

	排序
	[image: image16.png]



	对已经添加了且排序好的数据进行重新排序。


2.4  退出系统
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点击[image: image18.png]X BEFG



按钮，可退出本系统，返回登录页面。

2.5  修改密码
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若用户想修改登录密码，点击[image: image20.png]


按钮，进入修改密码的页面，如下图所示：
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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。

2.6  更换皮肤
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点击[image: image23.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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2.7  显示桌面
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点击[image: image26.png]EIEY



，页面的内容将显示登录时默认显示的页面

2.8  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。

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。
3 韶关市事务公开

韶关市事务公开包括市事务数据录入，市事务数据审核，市事务数据发布三个子模块。

3.1 韶关市事务数据录入
市事务数据录入包括四个功能模块：“待录入数据”，“录入未审核”，“审核未通过”，“审核已通过”。

[image: image27.png]& ma/HEAT )

TESLEE
TESBEEA

[BBLEE v simia: |

| RS EAFRE- v| (=3 |[ 5 |55

| #RrmE | RAxew | sesEd | SEET

rerey
Wi
(B
Wi
Wi

TRATR
#3287 B%E
60T BRE
0T BRE
60T BRE

LFREEER
WL SEI010FNBER. BIRERAE. SRS EE
WL S0 R FEENBTNE. £, BF. HRTER
WL SR FREFEEBRREI. DRIN. RHER
WL SR FREFEATIEN. TERFE. HHER

LTI
2010-01-20
20101015
20101015
20101015

HeFER B 1AW EREE 20

FIFA
FIFA
FIFA
FIFA
FIFA

@ zim




3.1.1 待录入数据

用户所属市县的在系统定义范围内的所有需要录入的各种数据都在这里进行录入。
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· 页面顶部是查询模块，点击下三角下拉箭头，选择不同的筛选条件，点击【查询】，系统按条件进行搜索，并将搜索结果显示在页面上；点击【重置】，筛选条件初始化为系统默认值；点击【导出】可以将当前页面的表格样式保存为Excel表格。

· 页面底部是分页功能模块，在这里可以设置“每页显示”条数，系统默认的条数是20，输入一个正整数，点击【Go】，每页显示条数将会变化；还可以“转到”目标页面，输入一个正整数，点击(，页面将跳转到目标页面。

点击要录入数据页面右侧的【手工录入】，弹出事务数据录入的窗口。以员工招聘、考核及辞退、处分情况公开表为例：
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系统默认的行数为9行，若要添加行数，点击一次页面右侧的【添加】按钮，即可以增加一行。
填写好各个栏目下的数据，点击【报存并报审】，则该项数据完成了录入，进入了待审核状态；若点击【保存】，在该项数据仅完成了录入，并保存在“录入未审核”下，以后可以“录入未审核”下查看编辑该数据并进行报审；点击【关闭】则关闭当前页面并且不保存数据；点击【模板下载】则将当前页面的样式保存为Excel表格；点击【Excel导入】则可以从外部的Excel表格中导入数据。

（注：这里Excel表格的样式应与前面【模板下载】处的Excel表格样式一致，否则可能无法导入数据）。

3.1.2 录入未审核

用户录入的数据未报审前保存在这里。
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· 点击页面右侧的【添加】按钮，弹出事务数据录入的窗口，用户可以直接在这里根据筛选条件选择要填写的数据公开表进行录入。

[image: image31.png]> BEBBRA N

[EE= 2N
~BEuERGE: | [WEBLEE v
CBERAFRER: | [REBSATEER ~

% B HRAIE :





带*号的数据栏为必填项
选择好各项筛选条件，点击【确定】，弹出数据录入的编辑窗口；点击【关闭】则关闭当前窗口而不进行任何数据操作。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【修改】按钮，弹出数据录入的编辑窗口。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【删除】按钮，在弹出的窗口中点击【确定】，则该项数据重新进入“待录入数据”下。

3.1.3 审核未通过

审核未通过的数据在这里查看。
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· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【修改】按钮，弹出数据录入的编辑窗口。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【删除】按钮，在弹出的窗口中点击【确定】，则该项数据重新进入“待录入数据”下。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【重新报审】按钮，则该项数据直接进入待审核状态。

3.1.4 审核已通过

已经通过审核的数据在这里查看。
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· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【申请退回】按钮，弹出事务数据退回的窗口： 
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填写好退回原因，点击【提交】，则数据进入到“待退回数据”下；点击【关闭】则关闭当前窗口并且不进行任何数据操作。
3.2 韶关市事务数据审核
市事务数据审核包括“待审核数据”和“已审核数据”两个功能模块。
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3.2.1 待审核数据

具有审核权限的用户在这里查看已报审的数据。
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· 页面顶部是查询模块，点击下三角下拉箭头，选择不同的筛选条件，点击【查询】，系统按条件进行搜索，并将搜索结果显示在页面上；点击【重置】，筛选条件初始化为系统默认值；点击【导出】可以将当前页面的表格样式保存为Excel表格。

· 页面底部是分页功能模块，在这里可以设置“每页显示”条数，系统默认的条数是20，输入一个正整数，点击【Go】，每页显示条数将会变化；还可以“转到”目标页面，输入一个正整数，点击(，页面将跳转到目标页面。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【审核】按钮，弹出事务数据审核的窗口：
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选择“同意”，填写审核意见后，点击【提交】则审核通过；选择“不同意”，填写审核意见后，点击【提交】则审核不通过；点击【关闭】则关闭当前窗口并且不进行任何数据操作。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【修改】按钮，弹出数据录入的编辑窗口。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【删除】按钮，在弹出的窗口中点击【确定】，则该项数据重新进入“待录入数据”下。

3.2.2 已审核数据

具有审核权限的用户在这里查看已经审核通过的数据。
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· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【修改】按钮，弹出数据录入的编辑窗口。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【删除】按钮，在弹出的窗口中点击【确定】，则该项数据重新进入“待录入数据”下。

3.3 韶关市事务数据发布
市事务数据发布包括四个功能模块：“待发布数据”，“已发布数据”，“待退回数据”，“已退回数据”。
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3.3.1 待发布数据

具有发布权限的用户在这里查看已经审核通过，状态为待发布的数据。
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· 页面顶部是查询模块，点击下三角下拉箭头，选择不同的筛选条件，点击【查询】，系统按条件进行搜索，并将搜索结果显示在页面上；点击【重置】，筛选条件初始化为系统默认值；点击【导出】可以将当前页面的表格样式保存为Excel表格。

· 页面底部是分页功能模块，在这里可以设置“每页显示”条数，系统默认的条数是20，输入一个正整数，点击【Go】，每页显示条数将会变化；还可以“转到”目标页面，输入一个正整数，点击(，页面将跳转到目标页面。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【发布】按钮，可以将数据发布到外网。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【修改】按钮，弹出数据录入的编辑窗口。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【删除】按钮，在弹出的窗口中点击【确定】，则该项数据重新进入“待录入数据”下。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【退回】按钮，弹出事务数据退回的窗口：
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填写好退回原因，点击【提交】，则数据退回到“审核未通过”下；点击【关闭】则关闭当前窗口并且不进行任何数据操作。

3.3.2 已发布数据

具有发布权限的用户在这里查看已经审核通过，已发布到外网的数据。
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· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【重新发布】按钮，可以将数据重新发布到外网。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【退回】按钮，弹出事务数据退回的窗口： 
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填写好退回原因，点击【提交】，则数据退回到“审核未通过”下；点击【关闭】则关闭当前窗口并且不进行任何数据操作。
3.3.3 待退回数据

具有发布权限的用户在这里查看申请退回的数据。
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· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【退回】按钮，点击【确定】则数据退回到“审核未通过”下。
3.3.4 已退回数据

具有发布权限的用户在这里查看已经退回的数据。
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4 县（市、区）事务公开

县（市、区）事务公开包括县（市、区）事务数据录入，县（市、区）事务数据审核，县（市、区）事务数据发布三个子模块。

4.1 县（市、区）事务数据录入

县事务数据录入包括四个功能模块：“待录入数据”，“录入未审核”，“审核未通过”，“审核已通过”。
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4.1.1 待录入数据

用户所属县县的在系统定义范围内的所有需要录入的各种数据都在这里进行录入。
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· 页面顶部是查询模块，点击下三角下拉箭头，选择不同的筛选条件，点击【查询】，系统按条件进行搜索，并将搜索结果显示在页面上；点击【重置】，筛选条件初始化为系统默认值；点击【导出】可以将当前页面的表格样式保存为Excel表格。

· 页面底部是分页功能模块，在这里可以设置“每页显示”条数，系统默认的条数是20，输入一个正整数，点击【Go】，每页显示条数将会变化；还可以“转到”目标页面，输入一个正整数，点击(，页面将跳转到目标页面。

点击要录入数据页面右侧的【手工录入】，弹出事务数据录入的窗口。以员工招聘、考核及辞退、处分情况公开表为例：
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系统默认的行数为9行，若要添加行数，点击一次页面右侧的【添加】按钮，即可以增加一行。
填写好各个栏目下的数据，点击【报存并报审】，则该项数据完成了录入，进入了待审核状态；若点击【保存】，在该项数据仅完成了录入，并保存在“录入未审核”下，以后可以“录入未审核”下查看编辑该数据并进行报审；点击【关闭】则关闭当前页面并且不保存数据；点击【模板下载】则将当前页面的样式保存为Excel表格；点击【Excel导入】则可以从外部的Excel表格中导入数据。

（注：这里Excel表格的样式应与前面【模板下载】处的Excel表格样式一致，否则可能无法导入数据）。

4.1.2 录入未审核

用户录入的数据未报审前保存在这里。
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· 点击页面右侧的【添加】按钮，弹出事务数据录入的窗口，用户可以直接在这里根据筛选条件选择要填写的数据公开表进行录入。
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带*号的数据栏为必填项
选择好各项筛选条件，点击【确定】，弹出数据录入的编辑窗口；点击【关闭】则关闭当前窗口而不进行任何数据操作。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【修改】按钮，弹出数据录入的编辑窗口。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【删除】按钮，在弹出的窗口中点击【确定】，则该项数据重新进入“待录入数据”下。

4.1.3 审核未通过

审核未通过的数据在这里查看。
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· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【修改】按钮，弹出数据录入的编辑窗口。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【删除】按钮，在弹出的窗口中点击【确定】，则该项数据重新进入“待录入数据”下。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【重新报审】按钮，则该项数据直接进入待审核状态。

4.1.4 审核已通过

已经通过审核的数据在这里查看。
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· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【申请退回】按钮，弹出事务数据退回的窗口： 
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填写好退回原因，点击【提交】，则数据进入到“待退回数据”下；点击【关闭】则关闭当前窗口并且不进行任何数据操作。
4.2 县（市、区）事务数据审核

县事务数据审核包括“待审核数据”和“已审核数据”两个功能模块。
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4.2.1 待审核数据

具有审核权限的用户在这里查看已报审的数据。
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· 页面顶部是查询模块，点击下三角下拉箭头，选择不同的筛选条件，点击【查询】，系统按条件进行搜索，并将搜索结果显示在页面上；点击【重置】，筛选条件初始化为系统默认值；点击【导出】可以将当前页面的表格样式保存为Excel表格。

· 页面底部是分页功能模块，在这里可以设置“每页显示”条数，系统默认的条数是20，输入一个正整数，点击【Go】，每页显示条数将会变化；还可以“转到”目标页面，输入一个正整数，点击(，页面将跳转到目标页面。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【审核】按钮，弹出事务数据审核的窗口：
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选择“同意”，填写审核意见后，点击【提交】则审核通过；选择“不同意”，填写审核意见后，点击【提交】则审核不通过；点击【关闭】则关闭当前窗口并且不进行任何数据操作。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【修改】按钮，弹出数据录入的编辑窗口。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【删除】按钮，在弹出的窗口中点击【确定】，则该项数据重新进入“待录入数据”下。

4.2.2 已审核数据

具有审核权限的用户在这里查看已经审核通过的数据。
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· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【修改】按钮，弹出数据录入的编辑窗口。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【删除】按钮，在弹出的窗口中点击【确定】，则该项数据重新进入“待录入数据”下。

4.3 县（市、区）事务数据发布

县事务数据发布包括四个功能模块：“待发布数据”，“已发布数据”，“待退回数据”，“已退回数据”。
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4.3.1 待发布数据

具有发布权限的用户在这里查看已经审核通过，状态为待发布的数据。
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· 页面顶部是查询模块，点击下三角下拉箭头，选择不同的筛选条件，点击【查询】，系统按条件进行搜索，并将搜索结果显示在页面上；点击【重置】，筛选条件初始化为系统默认值；点击【导出】可以将当前页面的表格样式保存为Excel表格。

· 页面底部是分页功能模块，在这里可以设置“每页显示”条数，系统默认的条数是20，输入一个正整数，点击【Go】，每页显示条数将会变化；还可以“转到”目标页面，输入一个正整数，点击(，页面将跳转到目标页面。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【发布】按钮，可以将数据发布到外网。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【修改】按钮，弹出数据录入的编辑窗口。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【删除】按钮，在弹出的窗口中点击【确定】，则该项数据重新进入“待录入数据”下。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【退回】按钮，弹出事务数据退回的窗口：
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填写好退回原因，点击【提交】，则数据退回到“审核未通过”下；点击【关闭】则关闭当前窗口并且不进行任何数据操作。

4.3.2 已发布数据

具有发布权限的用户在这里查看已经审核通过，已发布到外网的数据。
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· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【重新发布】按钮，可以将数据重新发布到外网。

· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【退回】按钮，弹出事务数据退回的窗口： 

[image: image62.png]Bt . . pommem

IEERE :





填写好退回原因，点击【提交】，则数据退回到“审核未通过”下；点击【关闭】则关闭当前窗口并且不进行任何数据操作。
4.3.3 待退回数据

具有发布权限的用户在这里查看申请退回的数据。
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· 在页面左侧选择一项数据，点击页面右侧的【退回】按钮，点击【确定】则数据退回到“审核未通过”下。
4.3.4 已退回数据

具有发布权限的用户在这里查看已经退回的数据。
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