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第1章   政府信息公开目录系统实施指引  

 2008年，韶关市人民政府办公室下发了《关于印发韶关市政府信息公开有关参考文本的通知》(韶府办〔2008〕134号)一文（以下简称通知），为各单位政府信息公开提供了《政府信息公开指南参考样本》、《政府信息公开目录参考样本》、《政府信息公开参考流程》、《政府信息公开标准文书样本》，并在附件中重点介绍和明确了韶关市政府信息公开机关编码表、政府公开信息类目编排规则、政府信息公开索取号编码规则。
       为统一标准，规范政府公开信息的编码标准，统一规定为政府公开信息编写索取号。
信息索取号惟一代表一条信息，为公民、法人或者其他组织索取政府公开信息提供方便的一组代码。信息索取号由机构代码、信息一级类目号、信息生成年份、流水号四段组成，各段之间用“-”（半角字符）相连，代码总长度16位字符（不含“-”）。

	
	
	
	
	-
	
	
	-
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	
	

	机构代码
	
	信息一级类目号
	
	 信息生成年份
	
	流水号

	4位
	
	2位
	
	4位
	
	6位


其中：

第一段机构代码，4位数字，韶关市政府、市政府办及其他市直有关单位的机构代码在《通知》 中已有说明。各县（市、区）直有关单位的机构编码规则如下：
机构代码=县（市、区）简称小写字母+部门编码，县（市、区）简称小写字母如下表，部门编码由各县（市、区）自行确定（建议由各县（市、区）政府办和服务中心牵头确定）。
	县（市、区）名称
	简称小写字母
	县（市、区）名称
	简称小写字母

	武江区
	wj
	浈江区
	zj

	曲江区
	qj
	南雄市
	nx

	乐昌市
	lc
	仁化县
	rh

	始兴县
	sx
	翁源县
	wy

	新丰县
	xf
	乳源县
	ry


例：曲江区林业局，假设其部门编码为16，则该单位政府公开信息索取号第一段机构代码为：
qj16
       有关各单位政府信息公开目录系统编码等问题详见《通知》。
第2章   系统概述
2.1  系统简介

   韶关市党风廉政信息公开平台（系统）政务（政府信息）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。

· 政务（政府信息）公开数据的正常流程为：数据录入(数据审核数据发布

· 政务（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。

2.2 系统运行环境

2.2.1  软件环境

操作系统：Windows XP（含以上）。

浏览器：IE 6.0(以上)

2.2.2  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3章   通用功能使用说明
3.1  系统登录

3.1.1  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。
3.1.2  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，点击“确认”按钮，登录本系统，如【图2.1.2-1】所示：

[image: image1.png]



【图2.1.2-1】

编号说明：

（1）帐户：见用户清单的“登录名”。

（2）密码：123（初始密码），请尽快修改默认密码。
（3）验证码：输入后边图片里的数字。若看不清，可点击该图片进行更换。 

（4）风格：默认为“海天一色”，用户也可根据自己的喜好去选择不同的界面风格。其他还有“青柠风格”、“银色世界”、“重金属”3种风格。

（5）登录：当输入正确的帐号和密码。点【登录】按钮登录系统。

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】

3.2  菜单介绍

	菜单
	图
	说明

	政务公开
	[image: image3.jpg]> BEAF




	对政务信息管理模块。

	政务公开数据录入
	[image: image4.jpg]BEATFRRA




	政党务公开数据的录入。

	政务公开数据审核
	[image: image5.jpg]BE LTSRS




	政党务公开数据的审核。

	政务公开数据发布
	[image: image6.jpg]BE AR




	上级单位信息审核后发布到网站上公开。提供给信息产业中心使用。

	主题类型管理
	[image: image7.jpg]



	对政务公开主题类型的增、删、改。

	单位公开指南
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	局一级的用户录入并公开数据，其他人可通过前台查看该数据信息。

	依申请公开待处理
	[image: image9.jpg]AREELAT NS




	申请公开某张表，或对已申请的表进行删除、修改等操作。以及对已申请的表进行批复。

	依申请公开已处理
	[image: image10.jpg]REFLAFEMNE




	已批复的申请表都会在此列表中，可对其进行删除、查看操作。


3.3  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，分为上上左右四块，由系统页眉、一级菜单、二级菜单、和桌面等。

编号说明：

（1）页眉：

显示系统的标题、修改密码和退出等按钮。

（2）一级菜单：

此菜单是系统的主菜单。

（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，显示的内容可自定义。

（5）登录用户信息：

显示登录用户所属部门和用户名。

3.4  常用操作按钮

	名称
	图
	功能说明

	关闭
	
[image: image12.png]



	关闭当前操作窗口按钮

	查询
	
[image: image13.png]



	设置好查询条件后，点击此按钮进行查询

	日期按钮
	
[image: image14.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
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	添加数据到数据库。

	修改
	[image: image19.png]



	修改已经添加了的数据。

	删除
	[image: image20.png]


[image: image21.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: image23.png]



	对外发布信息到网站。

	重新发表
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	对已经发布的信息重新进行发布。

	排序
	[image: image25.png]



	对已经添加了且排序好的数据进行重新排序。


3.5  退出系统
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【图2.5-1】

在【图2.5-1】中点击[image: image27.png]x| B FG



按钮，可退出本系统，返回登录页面。

3.6  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: image29.png]P |iEpEs



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。

3.7  显示桌面
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【图2.7-1】

在【图2.7-1】中点击[image: image32.png]


，页面的内容将显示登录时默认显示的页面，如下图所示的区域：
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【图2.7-2】

3.8  查询

在韶关市电子政务综合应用平台中，根据用户的需要，可对政务公开信息等进行查询，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: image34.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4章   政务公开使用说明
4.1  概述

韶关市电子政务综合应用平台的“政务公开”是对政务信息数据统一采集和公布的一个平台，它主要包含了以下的主题分类：

1. 机构职能 

2. 政策法规  

3. 规划计划 

4. 工作动态  

5. 业务工作  

6. 统计信息  

7. 其他  

用户可根据需要，在相应的主题下添加下级主题。再根据不同的主题录入相应的数据。

4.2 政务公开

4.2.1  政务公开数据录入

登录系统后，在“政务公开”菜单中，打开其子菜单“政务公开数据录入”，可以进入到录入数据的页面如【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“草稿箱”、“录入未审核”、“审核未通过”和“审核已经通过”、“已发布”等列表，可以一一点击查看数据。

  草稿箱：在草稿箱中可以看到所有录入但未进行报审的数据，也可对数据进行添加、修改、删除等操作。

  在【图3.3.1-1】中点击“草稿箱”展开页面如【图3.3.1-2】所示：
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【图3.3.1-2】

编号说明：

  （1）添加：在树状图中选择某个主题，点“添加”展开页如【图3.3.1-2.1】所示：
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【图3.3.1-2.1】

在【图3.3.1-2.1】中，至少填写完所有必填项（带*）后：

   1）点击“保存并报审”，数据提交到“录入未审核”中，数据状态变为“待审核”。

2）点击“保存”，数据仅保存到“草稿箱”中，数据状态为“草稿”。

3）点击“关闭”，数据变不进行保存，直接关闭对话框。

4）点击左下角的“预览”，页面下方会出现内容框内编辑的数据预览。

5）点击“隐藏”，预览框收回。

  （2）修改：录入数据后发现需要修改时可以在这里进行修改。

（3）删除：删除草稿箱中已存在的数据。
录入未审核：在录入未审核页面列表中可以看到所有录入后没有经过上级审核的业务数据，同时也可以在这里进行添加、修改、删除等。

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：在树状图中选择某个主题，点“添加”展开页如【图3.3.1-2.1】所示：
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【图3.3.1-2.1】

在【图3.3.1-2.1】中，至少填写完所有必填项（带*）后：

   1）点击“保存并报审”，数据提交到“录入未审核”中，数据状态变为“待审核”。

2）点击“保存”，数据仅保存到“草稿箱”中，数据状态为“草稿”。

3）点击“关闭”，数据变不进行保存，直接关闭对话框。

4）点击左下角的“预览”，页面下方会出现内容框内编辑的数据预览。

5）点击“隐藏”，预览框收回。

  （2）修改：录入数据后发现需要修改时可以在这里进行修改。

（3）删除：删除草稿箱中已存在的数据。
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，用户在此处可以对数据进行添加、删除、修改操作。

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）添加：在树状图中选择某个主题，点“添加”展开页如【图3.3.1-2.1】所示：
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【图3.3.1-2.1】

在【图3.3.1-2.1】中，至少填写完所有必填项（带*）后：

   1）点击“保存并报审”，数据提交到“录入未审核”中，数据状态变为“待审核”。

2）点击“保存”，数据仅保存到“草稿箱”中，数据状态为“草稿”。

3）点击“关闭”，数据变不进行保存，直接关闭对话框。

4）点击左下角的“预览”，页面下方会出现内容框内编辑的数据预览。

5）点击“隐藏”，预览框收回。

  （2）修改：录入数据后发现需要修改时可以在这里进行修改。

（3）删除：删除草稿箱中已存在的数据。
审核已经通过：审核已经通过的业务数据显示在这里。用户可点击名称对其进行查看。

已发布：已经发布了的数据显示在这里。用户可点击名称对其进行查看。

4.2.2  政务公开数据审核

在“政务公开”菜单中，打开其子菜单 “政务公开数据审核”，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】

在【图3.3.2-1】中可以看到“待审核信息”、“审核未通过”、“审核通过信息”和 “已发布”等列表，可以一一点击查看数据。

待审核信息：在待审核信息中可以看到录入且报审的数据，此处用户可对这些数据进行审核。

在【图3.3.2-1】中点击“待审核信息”展开页面如【图3.3.2-2】所示：
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【图3.3.2-2】

编号说明：

（1）审核通过：用户审核过之后，选择可以通过审核的数据，点击“审核通过”，所选数据通过审核，并被移到“审核通过信息”标签页。
  （2）审核不通过：审核的用户将不合格的数据选中，点击“审核不通过”，所选数据被移到“审核未通过”标签页。

审核未通过：在审核未通过页面中，可以查看到在待审核信息处被选为审核不通过的数据。

审核通过信息：在审核通过信息页面中，可以查看到在待审核信息处被选为审核通过的数据。

已发布：已经发布了的数据显示在这里。用户可点击名称对其进行查看。

4.2.3  政务公开数据发布

在“政务公开”菜单中，打开其子菜单“政务公开数据发布”，可以进入到业务数据的发布页面如【图3.3.3-1】所示：
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【图3.3.3-1】

在【图3.3.3-1】中可以看到“待发布信息”、“已发布信息”等列表，可以一一点击查看数据。

待发布信息：在待发布信息中可以看到已通过审核的数据，此处用户可对这些数据进行发布操作。

在【图3.3.3-1】中点击“待审核信息”展开页面如【图3.3.3-2】所示：
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【图3.3.3-2】

在【图3.3.3-2】中，发布：选择一条或多条数据，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。

已发布信息：在待发布信息中可以看到已通过审核的数据，此处用户可对这些数据进行发布操作。

在【图3.3.3-1】中点击“待审核信息”展开页面如【图3.3.3-3】所示：
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【图3.3.3-3】

在【图3.3.3-3】中，

重新发布：是将已发布的信息再次重新发布。

退回：可以把已发布的数据退回到上一环节，也可以批量退回。

4.2.4  主题类型管理

在“政务公开”菜单中，打开其子菜单“主题类型管理”，可以进入到页面，如【图3.3.4-1】所示：
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【图3.3.4-1】

编号说明：

（1）添加：在主题分类中选中一个类别，点击“添加”，弹出页面如【图3.3.4-2】所示：
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【图3.3.4-2】

在图【图3.3.4-2】中，根据要求填写各项后，点击“提交”，经确定后，该主题可添加成功。若点击“关闭”，则取消此次添加操作。

（2）修改：在主题分类中选中1级以下类别，点击“修改”，弹出和添加时相同的页面，在该页面可对需要修改的信息进行修改，点击“提交”，经确认可修改成功；若点击“关闭”，则取消此次修改，保持修改前的内容。

（3）删除：在主题分类中选中1级以下类别，点击“删除”，在弹出的确认信息中点击“确定”，可成功删除所选主题类别；若点击“取消”，则取消此次删除操作。
    （4）排序：点击【排序】，弹出“主题类型排序”页面，如【图3.3.4-3】所示，用户在左边的框中选择某类主题，右边框中会显示出所选主题下的所有主题，在右边框中选中某一主题，通过点击上移或下移按钮完成排序操作。
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4.2.5  单位公开指南

在“政务公开”菜单中，打开其子菜单“单位公开指南”，可以进入到页面，如【图3.3.5-1】所示：
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【图3.3.5-1】

在【图3.3.5-1】中的编辑框内输入单位公开指南信息，点击“保存”即可将所填内容保存成功，再次打开单位公开指南时，显示保存后的内容。当输入信息后，点击“重置”，修改的信息将不会被保存。

4.2.6  依申请公开待处理

在“政务公开”菜单中，打开其子菜单“依申请公开待处理”，可以进入到页面，如【图3.3.6-1】所示：

[image: image51.png]A BXTHTKEHSENTS

@5 E G BREH P 280 x| BEFRE

@ HHUF FEARE: i SR 3 = 5] [Ea ] [(F= ) i
= i Wi &l HEA: | | [ ERIE A o
o H BT BT | wemmAFERE | 4 A
< UELF (30 253
e O | #EA%m SRR I AL
5] AR #= aHE 20104122
miFeR B1E sEen 20 | ©zeR

B

AFEREIR

& BEAF
BEAFRRA
BEATFARRE
BEATFREN
ERRAER
EfiATHER

AREEATFEE

LEAA: BEEER | FES ] BXTRFRSTAORATRTHETE

| HEIEE: 2010-11-22

| %EE 1 AR

RIEFEERFES





【图3.3.6-1】

编号说明：

（1）添加：点击“添加”，弹出页面，如【图3.3.6-2】
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【图3.3.6-2】

在【图3.3.6-2】中，填写好所有内容，点击“提交”，即可申请成功。点击“关闭”，则取消此次添加。

（注：添加成功后，会提示查询号码，用户可根据此号码，在系统前台对办理情况进行查询。）

（2）修改：选中某条记录，点击“修改”，弹出和添加类似的页面，在页面中对数据信息进行修改，点击“提交”，即可修改成功。点击“关闭”，则取消此次修改。

（3）删除：选中一条或多条记录，点击“删除”，在弹出的确认信息中点击“确定”，可成功删除所选记录；若点击“取消”，则取消此次删除操作。

（4）批复：选中一条记录，点击“批复”，弹出对话框如【图3.3.6-3】：
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【图3.3.6-3】

在【图3.3.6-3】中，办理人员根据实际情况，选择“不公开”或“公开”，提交后，用户可通过查询号在前台对申请信息的办理情况进行查询。

4.2.7  依申请公开已处理

在“政务公开”菜单中，打开其子菜单“依申请公开已处理”，可以进入到页面，如【图3.3.7-1】所示：
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【图3.3.7-1】

    在“依申请公开待处理”中，经过批复操作后的数据，在该页面中显示。

在【图3.3.7-1】中，选中一条或多条记录，点击“删除”，在弹出的确认信息中点击“确定”，可成功删除所选记录；若点击“取消”，则取消此次删除操作。
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