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[bookmark: _Toc477272740]	系统简介
该系统是为山东省文明办研发的精神文明建设动态管理系统，主要功能包括文明单位管理、文明单位考核(台账管理)、OA办公等业务功能。同时该系统具备权限管理、账号管理和按地区分级权限管理等基本内容。
[bookmark: _Toc477272741]文明单位操作说明
[bookmark: _Toc469753279][bookmark: _Toc477272742]功能介绍
文明单位是指各县市区或者市直参加考核的单位，各单位按所属厅局进行管理，每个文明单位即一个登录账号。文明单位管理是系统的核心功能，全省文明单位按所属厅局分类管理，各厅局文明单位数量比较多，本系统提供了两种文明单位新录入的方式，第一种文明单位自己注册，系统管理员负责审核；第二种直接由系统管理员录入文明单位信息，并分配账号。下面介绍注册文明单位的操作步骤。
[bookmark: _Toc477272743]文明单位注册
以创建“省委办公厅”为例，介绍文明单位注册步骤，具体操作如下：
第一步：在浏览器中输入文明单位注册的网址：http://szjggw.sinawf.com，点击“文明单位注册”如下图：[image: ]

第二步：在打开的界面中输入省委办公厅基本信息，输入框后面带“*”的为必填内容，如下图：
[image: ]

第三步：上述信息填写无误后，点击“注册”按钮，系统提示注册成功，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc469753282]注册完成后等待管理员审核，审核通过后，可以使用“省委办公厅”登录系统。
注意事项：
1、文明单位录入时要注意所属厅局、文明单位级别和权限。
2、文明单位账户不能重复，否则无法注册，系统会弹出下图提示：
[image: ]
3、省直、省级、国家级文明单位在注册时，需要填写成为本级文明单位时间。
4、非文明单位注册时，如果属于需要申请的文明单位，选择“文明单位级别”中的“预审”；否则选择“无”。
[bookmark: _Toc477272744]文明单位注页面
该系统需要登录后才能进入主系统，根据登录账号的权限不同主界面不尽相同，以省委办公厅账号为例，主界面如下图：
[bookmark: _Toc469753285][image: ]
操作步骤：
登录系统的步骤如下：
第一步：输入山东省省直文明建设动态管理系统网址：szjggw.sinawf.com
第二步：输入账号和密码，点击“登录”，如下图：
[image: ]
建议使用IE8及其以上版本，Chrome(谷歌),360浏览器(极速模式)访问。

[bookmark: _Toc477272745]文明单位台帐
文明/责任单位考核，又叫台账管理，即根据文明单位分类制定一定考核标准，对每个文明单位进行考核打分。每个文明单位分类下可以创建若干台账，各文明单位根据台账分类上报信息，形成统一的台账，由省级管理员进行审核打分。
[bookmark: _Toc477272746]添加台账
该功能是文明单位上报材料使用的，各单位根据情况选择台账分类，上传材料。下面以省委办公厅为例演示如何上传台账。
第一步：以“省委办公厅”账号登录系统，点击“台帐管理”菜单，打开添加台账界面，如下图：
[image: ]
第二步：在添加台账界面左侧，点击[image: ]，打开分类，选择要上报的台账分类，如下图：
[image: ]
台账分类点击文件夹的图标可以展开下级分类，只有在最底层分类下才能创建台账，在其他分类下不能创建台账。
选择“思想政治工作和领导班子建设”下级分类“认真学习马列主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观和习近平总书记系列重要讲话精神，坚决贯彻执行党的路线、方针、政策和省委、省政府的重大决策和工作部署。” ，输入标题，如下图：
[image: ]
显示该分类下最多能上报次数。
第三步：点击“上传”按钮，上传文档、图片、PDF文件，如下图：
[image: ]
点击“上传文件”按钮，在弹出窗口选择需要上传的图片、文档或PDF文件，选择好后点击“打开”即可。
[image: ]
当所有上传文件名称右侧显示“Complete”时，点击“确定”按钮，完成上传如下图：
[image: ]
第四步：台账输入完毕后，点击左下角的“确定”按钮，保存台账。
台账上传完毕后，等待上级管理员审阅，厅局管理员一旦审核不能再修改。
注意：当需要输入备注时，可以点击“添加备注”按钮，添加备注，如下图：
[image: ]
图一
[image: ]
图二
[bookmark: _Toc477272747]我的台账
在“台帐管理”里，可以查看所有添加的台帐，如下图： [image: ]
点击左侧的台帐分类，可以查看该分类下的所有台帐。例如：点击“业务工作”下的“认真制订年度业务工作计划或工作要点，任务明确，责任落实，措施切实可行，及时研究解决改革、发展、稳定中的重大问题，全面完成年度工作任务。”，则只显示该分类下的台帐，如下图：
[bookmark: _Toc469753292][image: ]
注意事项
1、 [bookmark: _GoBack]台账一旦上传后不能修改和删除。
[bookmark: _Toc477272748]文明单位新申报
文明单位申报新级别。省直文明单位只能申报省级文明单位，省级文明单位只能申报国家级文明单位。
[bookmark: _Toc469753295]非文明单位申报时，在注册的时候，单位级别选择“预审”，管理员通过后，即可成为省直文明单位。
操作步骤：
第一步：以“省委办公厅”账号登录系统，点击“新申报”菜单，打开新申报界面，如下图：
[image: ]
填写\修改相关信息，点击“提交申报”按钮，等待管理员审核。提交成功但管理员还未审核，再次打开该页面时，会显示“新申报正在审核中”，如下图：
[image: ]
如果审核不通过，会显示“新申报已被拒绝，拒绝原因：”，如下图：
[image: ]
此时可以通过点击“重新申报”按钮，重新发起申报。
管理员审核通过后，自动成为申报级别的文明单位。

[bookmark: _Toc477272749]厅局管理员操作说明 
[bookmark: _Toc469759318][bookmark: _Toc477272750]功能简介
该系统是为山东省文明办研发的精神文明建设动态管理系统，主要功能包括文明单位管理、文明单位考核(台账管理)、OA办公等业务功能。同时该系统具备权限管理、账号管理和按地区分级权限管理等基本内容。
[bookmark: _Toc477272751]厅局管理员注册
以创建“省委办公厅”为例，介绍厅局管理员注册步骤，具体操作如下：
第一步：在浏览器中输入文明单位注册的网址：http://szjggw.sinawf.com，点击“厅局管理员注册”如下图：[image: ]
第二步：在打开的界面中输入省委办公厅基本信息，带“*”表示必填内容，如下图：
[image: ]
第三步：上述信息填写无误后，点击“注册”按钮，系统提示注册成功，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc469759326]注册完成后等待管理员审核，审核通过后，可以使用“省委办公厅”登录系统。
注意事项：
1、厅局管理员账户不能重复，否则无法注册，系统会弹出下图提示：
[image: ]
[bookmark: _Toc477272752]厅局管理员登录
该系统需要登录后才能进入主系统，根据登录账号的权限不同主界面不尽相同，以省委办公厅账号为例，主界面如下图：
[bookmark: _Toc469759329][image: ]
操作步骤：
登录系统的步骤如下：
第一步：输入山东省省直文明建设动态管理系统网址：szjggw.sinawf.com
第二步：输入账号和密码，点击“登录”，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc477272753]文明单位管理
第一步：以“省委办公厅”账号登录系统，点击“文明单位管理”菜单下的“文明单位管理”，打开文明单位管理界面，如下图：
[image: ]
第二步：“操作”一栏中的“查看”按钮，查看本文明单位具体信息，如下图所示：
[image: ]
如果文明单位比较多时，可以通过输入相关查询条件，点击“查询”按钮，来过滤符合条件的文明单位，如下图所示：
[bookmark: _Toc469759334][image: ]


[bookmark: _Toc477272754]新申报初审
厅局管理员需要对下属文明单位的新申报做出预审，预审通过以后，才能由管理员进行最终审核。管理员审核通过以后，该文明单位自动成为申报级别的文明单位。
操作步骤：
第一步：以“省委办公厅”账号登录系统，点击“文明单位管理”菜单下的“新申报审核”，打开文明单位新申报管理界面，如下图：
[image: ]
第二步：“操作”一栏中的“得分明细”按钮，查看本文明单位台帐得分情况，如下图所示：
[image: ]
点击“审核通过”按钮，通过该文明单位的审核。审核通过后，该文明单位自动变为申报一级的文明单位。
点击“审核不通过”按钮时，需要填写不通过原因，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc477272755]台帐管理
厅局管理员可以查看下属文明单位的台帐上报情况，可以对文明单位上报的台帐进行初审。
厅局管理员可以查看下属所有文明单位的台帐信息。点击“台帐管理”下的“台帐管理”菜单，进入如下界面：
[image: ]
厅局管理员可以通过“操作”一栏的“查看”按钮，查看相关台帐的详情，如下图所示：
[image: ]
当台帐比较多的时候，厅局管理员可以根据相关条件查询。可以点击右侧的“台帐管理”下具体的台帐分类来查询该分类下的台帐，如下图所示：
[image: ]
也可以通过输入相关查询条件来查询，点击右侧的“查询”按钮来查询，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc477272756]台帐查阅
点击“台帐管理”，在右侧上传的台帐列表右侧的“初审”按钮，对文明单位上传的台帐进行初次审核。如下图：
[image: ]
选择“初审”结果，点击“确定”按钮，初审结束，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc477272757]统计汇总
本系统针对台账等信息提供了数据统计功能。点击“统计汇总”菜单下的“文明单位台帐统计”菜单，进入统计汇总功能，如下图：
[image: ]
可以点击“操作”一栏中的“得分明细”按钮，显示每一项台帐的得分情况，如下图所示：
[image: ]
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[bookmark: _Toc477272758]系统管理员操作说明
[bookmark: _Toc477272759]功能简介
该系统是为山东省文明办研发的精神文明建设动态管理系统，主要功能包括文明单位管理、文明单位考核(台账管理)、OA办公等业务功能。同时该系统具备权限管理、账号管理和按地区分级权限管理等基本内容。
[bookmark: _Toc440825778][bookmark: _Toc440826431][bookmark: _Toc455478739][bookmark: _Toc455478768][bookmark: _Toc455478797][bookmark: _Toc477272760]管理员登录
该系统需要登录后才能进入主系统，根据登录账号的权限不同主界面不尽相同，以管理员账号为例，主界面如下图：
[image: ]
操作步骤：
登录系统的步骤如下：
第一步：输入山东省省直文明建设动态管理系统网址：szjggw.sinawf.com
第二步：输入用户名和密码，点击“登录”，如下图：
[image: ]
系统根据采集信息的不同，便于分类管理，用户如果没有特殊要求，可以使用系统管理员进行管理系统。下面系统管理员。
[bookmark: _Toc477272761]系统管理员
[bookmark: _Toc440825783][bookmark: _Toc440826436][bookmark: _Toc455478744][bookmark: _Toc455478773][bookmark: _Toc455478802]该系统采用管理员账号和角色管理的方式分配权限，可以创建多个管理员，每个管理员分配不同的角色，各尽其责。另外，管理员采用分级管理的方式跟地区绑定，一个管理员必须绑定一个地区，绑定该地区的管理员具备该地区的管理权限。在信息查询时只能查看所属厅局的信息。
操作步骤：
以创建省委办公厅管理员为例，介绍创建管理员账号和分配权限。步骤如下：
第一步：以Admin账号登录系统，“系统设置”菜单下的“添加管理员”菜单，打开添加管理员界面如下图：
[image: ]

第二步：填写相关信息，所属厅局要选择对应的“省委办公厅”，拥有角色根据管理员的实际情况分配不同的角色，分配角色后，该管理员具备了该角色下的所有权限。其他信息可选填。
第三步：上述信息输入完毕后，点击左下方的“确定”按钮。系统提示保存成功，该管理员添加完毕。
注意事项：
1、 管理员添加完毕后，可以进行修改、禁用、删除和修改密码。如下图：
[image: ]
2、 管理员账号不能重复，如果重复点击确定时会有提示，如下图：
[image: ]
3、 管理员账号妥善管理，避免泄露。
4、 系统管理员拥有最高权限。
[bookmark: _Toc477272762]角色管理
该系统权限分配采用角色管理的方式，每个角色拥有访问不同菜单的权限。权限模式如下：管理员关联角色，角色关联权限（即可访问的菜单）。
操作步骤：
下面以创建“文明单位”角色为例介绍创建角色和分配权限的操作步骤：
第一步：使用超级管理员账号(如：admin)登录系统，点击“系统设置-角色管理”，打开角色添加界面，如下图：
[image: ]
第二步：输入角色名称“文明单位”，输入排序字段的值，角色会根据该字段排序显示，其他信息选填。
第三步：点击“确定”按钮，即可。角色创建成功后，在角色列表中会看到刚刚创建的角色。
第四步：角色创建完毕后，需要为角色分配权限，否则角色无法正常使用。在“角色管理”菜单下，点击需要分配权限的角色右侧“操作”一栏中的“权限”按钮，如下图：
[image: ]
打开分配权限界面，如下图：
[image: ]
勾选拥有的权限，点击左下角的“保存”按钮，如下图：
[image: ]
注意：由于权限比较多，可拖动右边的上下滚动条，一定是点击左侧的“保存”按钮才能保存。
注意事项：
目前系统已经初始化了全部角色，在使用过程中可进行调整，请不要删除现有角色。
[bookmark: _Toc477272763]文明单位管理
文明单位是指参加考核的单位，各单位按所属厅局进行管理，每个文明单位即一个登录账号，所以文明单位管理功能与管理员管理类似，只是采集的信息有所不同。
文明单位管理是系统的核心功能，全市文明单位按所属厅局分类管理，各厅局文明单位数量比较多，本系统提供了两种文明单位新录入的方式，第一种文明单位自己注册，系统管理员负责审核；第二种直接由系统管理员录入文明单位信息，并分配账号。下面分别介绍这两个功能的操作步骤。
操作步骤：

文明单位注册：
请参照操作手册文明单位部分。

审核文明单位：
由文明单位自行注册的信息需要管理员审核才能正常登录，审核步骤如下：
第一步：以管理员账号登录系统，在“文明单位管理”菜单下的“审核文明单位”打开待审核单位列表，如下图：
[image: ]
第二步：点击右侧“通过”按钮，在弹出的询问窗口中点击“确定”如下图：
[image: ]
通过审核后，文明单位就可使用该帐号正常登录系统，进行相关业务操作

创建文明单位：
由系统管理员录入文明单位信息，以创建“省编办”为例，介绍创建文明单位步骤，具体操作如下：
第一步：以管理员账号登录系统，点击“文明单位管理”菜单下的“添加文明单位”，如下图：
[image: ]
第二步：在打开的添加文明单位界面中输入文明单位信息，“*”为必填信息，如下图：
[image: ]
第三步：信息填写无误后，点击“确定”按钮。文明单位添加成功后，可以从文明单位管理中查询到。 
注意：由管理员添加的文明单位无需审核。
文明单位管理是所有文明单位信息管理的模块，在该模块中可以修改文明单位基本信息、修改密码、禁用 等操作，具体操作不再赘述。如下图：
[image: ]
注意事项：
1、文明单位录入时要注意所属厅局、文明单位级别和权限。
[bookmark: _Toc477272764]厅局管理
厅局管理与文明单位管理功能类似，请参考文明单位管理。

[bookmark: _Toc477272765]台帐管理
文明单位考核，又叫台账管理，即根据文明单位分类制定一定考核标准，对每个文明单位进行考核打分。每个文明单位分类下可以创建若干台账，各文明单位根据台账分类上报信息，形成统一的台账，由市级管理员进行审核打分。
操作步骤：
[bookmark: _Toc477272766]台账分类管理
每年初期在系统使用前，必须创建本年度台账分类，否则无法开始本年度的材料上报，创建台账分类的步骤如下：
第一步：以管理员身份登录系统，在点击“台帐管理”菜单下的“台帐分类管理”，打开台账分类添加界面，如下图：
[image: ]
第二步：填写台账分类信息，选择所属年份，单位分类和具体分值。见上图。
第三步：点击“确定”按钮，成功添加后，台账分类会出现在下面的列表中。如下图：
[image: ]
选中列表中的台账分类，可以通过右侧“操作”一栏中的“修改”、“删除”按钮进行修改或删除，已经使用的台账分类不能删除，否则系统会报错。
[bookmark: _Toc477272767]添加台账
该功能是为文明单位上报材料使用的，系统管理员没有添加台账的权限。该部分操作详见文明单位版介绍。
[bookmark: _Toc477272768]台账管理
该功能管理全省所有上报的台账信息，如下图：
[image: ]
管理员在台账管理页面可以审阅打分。下面介绍如何审阅台账的步骤：
第一步：以管理员账号登录系统，点击“台帐管理”菜单下的“台帐管理”菜单，打开台账管理界面如下图：
[image: ]
第二步：点击“审阅”，打开审阅界面如下图： [image: ]
依次选择审阅和分数后，点击确定。审阅后不能再修改。
注：如果分数中没有需要打出的实际分数，选择“分数”中的“其他分数”，输入需要打出的分数，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc477272769]新申报审核
本系统针对文明单位申报上一级文明单位提供审核功能，文明单位发起申请后，由厅局管理员进行初审。初审通过后，交与管理员最终审核。
操作步骤： 
使用管理员帐号登录系统，点击“文明单位管理”菜单下的“新申报审核”菜单，审核新申报的文明单位，如下图：
[image: ]
点击“审核通过”按钮，通过该文明单位的审核。审核通过后，该文明单位自动变为申报一级的文明单位。
点击“审核不通过”按钮时，需要填写不通过原因，如下图所示：
[image: ]
注意：只要厅局管理员进行初审以后，系统管理员才能看到文明单位提交的新申报。
[bookmark: _Toc477272770]统计汇总
本系统针对台账等信息提供了数据统计功能。点击“统计汇总”菜单下的“文明单位台帐统计”菜单，进入统计汇总功能，如下图：
[image: ]
可以点击右侧“操作”一栏中的“得分明细”按钮，显示每一项台帐的得分情况，如下图：
[image: ]
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