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文档说明

为了委员能更好的了解和使用广州市天河区政协提案系统的各项功能（以下简称“政协提案系统”），我们特编写了此《用户手册》，详细介绍了广州市天河区政协提案系统各类使用者所需要了解的系统基本操作和功能点。

本手册的编写对象是使用广州市天河区政协提案系统相关使用人员。我们假定用户已经掌握如下知识：

√
熟悉Windows98/Me/NT/2000/2003/XP等Windows操作系统的使用

√
熟练掌握浏览器工具Microsoft Internet Explorer的操作使用

√
熟悉Internet 和Email的原理常识

√
熟悉HTML知识

√
熟悉工具Microsoft Word 和Microsoft Excel的操作使用

请您在使用系统进行任何管理操作之前，详细阅读本《用户手册》，以便于您能更具体的了解和正确使用系统提供的各项管理和维护功能。
广州市天河区政协提案系统功能概述

系统管理界面
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广州市天河区政协提案系统后台管理操作界面分为顶部导航区、功能菜单区、操作区。

顶部导航区：显示承办单位、会议信息、我的首页、退出系统。

功能菜单区：左侧功能菜单区显示用户可以使用的功能树，功能树会根据用户的权限而不同。

操作区：查询、反馈、修改等功能明细都在这个区里操作实现。
广州市天河区政协提案系统操作详述

提案目录
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提案目录
承办单位可以查看到交办给本单位的提案。点击提案可查看详细信息。
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查询：选择或输入内容后点击“查询”即可。

提案办理
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待签收提案

承办单位接收移送过来的提案，进行签收。

[image: image5.jpg]FEURREER

5 | FHIER 28 et | amtin | BT g

P20 gy 71D5571D5571D5571D5571D5571D5571D5571D55;J;Dﬁﬂﬂ%ﬁﬂﬂ%ﬁﬂﬂ%ﬁﬂﬂ%ﬁﬂﬂ%ﬁﬂﬂ%ﬁﬂﬂ%ﬁﬂﬂ Xiﬂ%ﬁtg znn;m—z
1 B

#

MFER BI/IW BR AR




签收：在未签收提案后面点击“签收”，进入签收页面，在基本信息标签页填入信息后点击“接办”，提示“签收提案成功”。
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待办复提案

承办单位同意办理的提案将显示在待办提案模块，对于超期未办复的提案以红灯标识提醒。
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办复：点击未办复提案后面的“办复”，进入办复页面，基本信息页填入内容后点击“提交”，提示“办复成功”。
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已办复提案

查看已办复提案，承办单位还可以输入条件进行查询，点击提案可查看详细信息。
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提案查询
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综合查询

管理员能通过设定条件对提案进行查询。

查询方式包括：

根据提案届次进行查询

根据案由关键字进行查询

根据提案类别进行查询

根据委员姓名关键字进行查询

根据立案状态进行查询

根据立案人姓名关键字进行查询

根据回复状态进行查询

根据提交时间进行查询

提供对提案信息展现的排序功能包括：

按时间排序

按案件号排序
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选择或输入查询条件后，点击“确定”，显示查询结果。

[image: image12.jpg]BREM R/ EREmE
RS AHRRE E3: W ESEA SRBh HEES PEEE EARK AHHRE




信息管理
[image: image13.jpg]DEmBER
) & Py





密码修改

点击“密码修改”，弹出修改页面，输入新、旧密码，点击“修改”，提示“密码修改成功”。
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单位用户信息

查看和修改用户单位信息。
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修改：点击“修改”进入修改页面，输入修改信息后“保存”，提示“修改承办单位信息表成功”。[image: image16.jpg]REBAIES
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考核管理
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考核统计
统计各个承办单位的得分情况。

列举承办单位在五大考核项目中的考评、自评得分情况，并统计总分。
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考核操作
对本承办单位进行五大考核项目的自评。
考核操作：点击“考核操作”，进入评分页面，在各项评分框输入分值，要加+、-号，全部评完后点击“提交”即可。
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