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巴中市巴州区政府网站集约化平台
用户操作手册
(巴州区部门、乡镇、办事处版)

本手册中的功能使用方法和功能截图可能会根据相关反馈进行调整，如有疑问请致电：0827-5227397(刘海波)联系咨询。
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[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc29480542]一、平台登录
集约化平台后台登录地址：http://10.15.3.133/authenticate/login；本次集约化建设将区政府门户网站和政府信息公开目录系统有机整合，在一定程度上减少了各单位在区政府门户网站和政府信息公开目录系统两个系统之间信息重复报送、多次录入的问题。
登录注意事项：
(1)登录后台必须使用电子政务外网访问。
(2)使用后台需使用谷歌浏览器(chrome)或者360极速浏览器(极速模式)。
(3)为保障账号的安全性，请登录后第一时间修改密码，密码中需包含：6-16位数字、大写字母、小写字母的组合。
[image: ]
登录界面
[image: ]
登录成功界面
登录成功后有信息报送系统和内容管理系统两个选项。其中，信息报送系统用于报送区政府门户网站信息，内容管理系统用于报送政府信息公开信息（旧名称为政府信息公开目录系统）。
[bookmark: _Toc29480549]二、内容管理系统使用（政府信息公开信息报送）
（一）栏目信息添加。登录后台，选择“内容管理系统”，点击【采编】，进入【政府信息公开】，点击【信息维护】，展开栏目目录树【法定主动公开内容】，选择需要添加信息的栏目，如“工作动态”。
[image: 2]

点击【添加】，进入文章信息编辑页面，输入文章标题，选择所属分类、正文等内容，点击保存，即完成当前文章的添加。注意：点击“保存”仅作为草稿信息，若对外展示需点击“发布”。

[image: 11]
· 正文内容编辑器
内容编辑区域集成了eWebEditor富文本编辑器，具有快速录入、复制粘贴、word/excel/PDF 等格式文档一键导入等常用发布方式。具有保留源格式，清除源格式，一键排版、智能排序、字体字号管理、附件上传、表格可编辑、图片上传、超链接管理以及全屏操作等应用。鼠标悬停在对应按钮上方，即可显示该功能的名称。
[image: ]
注意：使用eWebEditor编辑器的高级功能，会提示下载相关插件，下载并安装成功后，即可使用该功能。建议使用Windows 7及以上版本的操作系统，以保证该编辑器的稳定性。
· 属性管理
点击属性里的扩展信息管理功能，具有内容监测、热词监测等管理信息。[image: ]
[image: ]
（二）信息批量复制。选中需要被复制的信息，点击【批量操作】，将该信息复制到政府信息公开系统的其他栏目，选择“发布”后立即生效（发布后该信息无法修改，仅作为草稿时可编辑）。
[image: 3]

[image: 4]

（三）批量报送。选择【批量报送到】可以将该信息向区政府门户网站其他栏目同步推送（推送栏目分类，根据需要会实时调整），点击“确定”即报送成功。如需查看本次向区政府门户网站推送的信息，需退出“内容管理系统”，进入“信息报送系统”查看（在后面的信息报送系统操作指南中会讲到），如下图：
[image: 5]

注意：内容管理系统里的信息可以推送至信息报送系统，但信息报送系统里的信息不能推送至内容管理系统。

三、信息报送系统使用（区政府门户网站信息报送）
[bookmark: _Toc18211_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc6634_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc35867543][bookmark: _Toc20476880]1、功能简述
该系统主要用于区级各单位、各乡镇（办事处）报送区政府门户网站信息，由区政府门户网站的信息采编员进行采编。
[bookmark: _Toc35867548]2、信息报送
· 登录后台，选择“信息报送系统”；
[image: ]
· （1）内容管理系统推送信息查看。点击【报送】，进入列表页面，现在可以看到前面在“内容管理系统”向区政府门户网站推送的信息，可以查看该信息的“报送状态”和“采用状态”。
[image: 6]
· （2）网站信息报送。点击上方的【添加】按钮，选择该信息报送分类，输入相关文章信息。再点击【报送】即可添加成功，添加成功后的信息由区政府门户网站信息采编员进行分类（分配至相关栏目）、采编。
[image: ][image: 7]



注：点击“报送”后不能修改该信息，仅作为草稿时可编辑。
[bookmark: _Toc29480552]四、依申请公开管理
1、办理流程
[image: ]
2、信件状态
尚未受理：显示等待受理的依申请公开信息条数。
正在办理：显示需要办理的依申请公开信息条数，需要先受理，才能办理。
已办结：显示已经办结的依申请公开信息条数，需要先办理，才能办结。
信件办理结果状态：共19种状态。
同意公开、同意部分公开、信息不存在、非本部门掌握、申请信息不明确、属于主动公开内容、重复申请，已予以办理、告知通过其他途径办理、不同意公开。
3、信件查询
点开申请内容，查看对应的依申请公开信息。
[image: ]
4、信件受理
在申请信件列表页，点击操作中【受理】，出现如下图提示，确认后则文章被受理。
[image: ]
5、信件办理
在申请信件列表中，针对已受理的信件点击【办理】，弹出如下图提示框，选择办理状态和填写办理内容。点击保存后完成办理。在未办结之前，可以修改办理意见。
[image: ]
6、信件办结
在申请信件列表页中，针对已办理的信件点击【办结】按钮，弹出如下图提示框，办结结果根据申请人意愿设置是否在前台公开或不公开，点击保存后完成办结。办结后无法再修改办理意见。
[image: ]
7、信件延期
在依申请公开详细页面，单击弹窗底部的【延期】，出现如下页面，选择申请延期天数，最多15个工作日，输入延期理由，点击【确定】，即可延期成功。
[image: ]
[image: ]
8、信件导出
点击信件详细页面中【导出】，对信件详细信息进行信件导出。
[image: ]
9、信件打印
点击信件详细页面中【打印】，对信件详细信息进行打印。
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