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[bookmark: _Toc82079056][bookmark: _Toc85622484][bookmark: _Toc315858242][bookmark: _GoBack]软件综述
[bookmark: _Toc85622485][bookmark: _Toc82079057]系统概述
[bookmark: _Toc441232998][bookmark: _Toc436400814]工会信息管理系统-社会组织联系服务主要实现对单位信息、管理岗位申报、服务项目审核等信息的管理，北京市总工会信息管理系统-社会组织联系服务功能列表见下表所示。
表 2‑1社会组织联系服务功能列表
	序号
	业务模块
	菜单
	用户

	1
	社会组织采买
	[bookmark: _Toc66264417]单位信息维护
	社会组织用户

	2
	
	[bookmark: _Toc66264418]服务项目申报
	社会组织用户

	3
	
	[bookmark: _Toc66264424]管理岗位申报
	社会组织用户

	4
	
	[bookmark: _Toc66264679]单位信息查询
	市总社会联络部用户

	5
	
	[bookmark: _Toc66264680]服务项目审核
	市总社会联络部用户

	6
	
	服务项目信息查询
	市总社会联络部用户

	7
	
	管理岗位审核
	市总社会联络部用户

	8
	
	管理岗位信息查询
	市总社会联络部用户
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在软件使用过程中，如需帮助或者反馈遇到的问题，请拨打：010-61137666。
1

[bookmark: _Toc82079059][bookmark: _Toc85622487]系统使用指南
[bookmark: _Toc436400815][bookmark: _Toc82079060][bookmark: _Toc441232999][bookmark: _Toc85622488]系统登录
[bookmark: _Toc85622489][bookmark: _Toc82079061]系统登录地址
系统登录地址：https://xxgl.bjzgh.org
社会组织用户注册及登录
已有账号用户（“北京工社网-北京工会社会组织联系服务平台”的社会组织用户的账号已同步到本系统）可直接登录。
新的社会组织用户，可自行注册。
点击登录页面右下角的【社会组织用户注册】，进入注册页面。
[image: ]
图 3‑1登录页面
[image: ]
图 3‑2注册页面
按照系统要求输入登录名、用户名、机构全称、组织性质（社会团体、社会服务机构、基金会）、组织机构代码、密码。
输入完成，点击“注册”提示注册成功，并且自动跳转到“北京市总工会信息管理系统”登录界面，可直接输入用户名和密码、验证码进入系统。
[bookmark: _Toc441233005][bookmark: _Toc82079063][bookmark: _Toc85622490]退出系统
点击系统右上角的账号-【退出登录】，弹出提示框，点击确定按钮，系统返回登录界面，如图所示：
[image: ]
图 3‑3退出登录
[image: ]
图 3‑4确定退出登录提示框
[bookmark: _Toc82079064][bookmark: _Toc85622491]单位信息维护
用户：社会组织用户。
功能描述：社会组织进行项目申报或岗位申报前需完善单位信息。维护完成之后，在项目申报和岗位申报页中与单位信息相关的信息项自动显示。
在单位信息维护页面，点击“维护”按钮，弹框显示维护页面。
[image: ]
图 3‑5单位信息维护
[image: ]
图 3‑6维护页面
按照系统要求输入各项单位信息，填写完信息，并确保每一项都正确输入后，点击“确定”按钮，系统会对所有必填项进行校验。漏填的内容，系统会进行提醒，补充完整后，再点击“确定”，系统提示“执行成功”，即完成单位信息维护。
[image: ]
图 3‑7点击“确定”进行保存
[image: ]
图 3‑8必填项校验
[image: ]
图 3‑9保存成功
单位情况及证件维护中的“登记证书（营业执照）”、“”[image: ]
系统支持暂存，即单位信息未完全维护的情况下，点击“暂存”，维护页面填写的内容会被保存，再次点击“维护”按钮，可继续维护。
[bookmark: _Toc85622499][bookmark: _Toc82079072]管理岗位申报
用户：社会组织用户。
功能描述：社会组织进行管理岗位申报。
[bookmark: _Toc85622500][bookmark: _Toc82079073][bookmark: _Toc66264425]新增管理岗位申报
在管理岗位申报页面，点击表格上方的“新增岗位”按钮，弹框显示管理岗位填报页面。
[image: ]
图 3‑22管理岗位申报
填写“联系人”、“联系人手机”等申报组织基本情况， “申报单位”、“邮政编码”等信息项自动显示，如需修改，需回到“单位信息维护”页面进行修改。
[image: ]在新增岗位-申报组织基本信息页面中需要上传岗位申报书，岗位申报书只支持pdf格式。
图 3‑23管理岗位申报填报页面-申报岗位情况
点击“申报岗位情况”，进入到“申报岗位情况”界面，填写相关信息项。
[image: ]
图 3‑23管理岗位申报填报页面-申报岗位情况
点击“年度任务等信息”，进入到“年度任务等信息”界面，填写相关信息项。
[image: ]
图 3‑24管理岗位申报填报页面-年度任务等信息
点击“确定”按钮，系统会对所有必填项进行校验。漏填的内容，系统会进行提醒，补充完整后，再点击“确定”，系统提示“执行成功”，即完成管理岗位申报内容填报。
可在表格页面看到申报的管理岗位，流程状态为“待提交”。
[image: ]
图 3‑25“待提交”管理岗位
系统支持暂存，即管理岗位申报信息未完全填写的情况下，点击“暂存”，管理岗位申报页面填写的内容会被保存，选择该条数据，点击“编辑”按钮，可继续填写。
[bookmark: _Toc85622501][bookmark: _Toc66264426][bookmark: _Toc82079074]编辑管理岗位信息
勾选“暂存”、“待提交”或“审核退回”的管理岗位，点击“编辑”按钮，弹框显示管理岗位申报填报编辑页面，修改管理岗位信息。修改完成，点击“确定”按钮，系统提示“执行成功”，即完成管理岗位申报内容填报的修改。
“待审核”、“审核通过”、“审核不通过”的数据不可修改。
[image: ]
图 3‑26编辑“待提交” 管理岗位信息
[bookmark: _Toc82079075][bookmark: _Toc85622502][bookmark: _Toc66264427]删除管理岗位
勾选“暂存”或“待提交”的管理岗位，点击“删除”按钮，弹框提醒“确认删除该数据？”，点击“确定”按钮，系统提示“删除成功”。
“待审核”、“审核通过”、“审核不通过”、“审核退回”的数据不可删除。
[bookmark: _Toc85622503][bookmark: _Toc66264428][bookmark: _Toc82079076]提交管理岗位
勾选“待提交”的管理岗位，点击“提交”按钮，弹框提醒“提交后不可再修改！确定提交吗？”，点击“确定”按钮，系统提示“提交成功”。可在表格页面看到申报的管理岗位，流程状态为“待审核”。
[image: ]
图 3‑27提交管理岗位
 “暂存”、“待审核”、“审核通过”、“审核不通过”、“审核退回”的数据不可提交。
[bookmark: _Toc85622504][bookmark: _Toc82079077]查看管理岗位信息
勾选某一条管理岗位申报信息，点击“查看”按钮，弹框显示管理岗位申报信息。
[image: ]
图 3‑28查看管理岗位申报信息
[bookmark: _Toc66264429][bookmark: _Toc82079078][bookmark: _Toc85622505]导出管理岗位信息
勾选多条数据，点击“导出”按钮，将表格数据导出到excel表。
[image: ]
图 3‑29导出


[bookmark: _Toc82079065][bookmark: _Toc85622492]服务项目申报
用户：社会组织用户。
功能描述：社会组织进行项目申报。
[bookmark: _Toc85622493][bookmark: _Toc66264419][bookmark: _Toc82079066]新增项目申报
在服务项目申报页面，点击表格上方的“新增项目”按钮，弹框显示项目申报填报页面。
[image: ]
图 3‑10新增项目
填写“项目名称”、选择“项目类别”和“项目方向”，完成所有项目基本信息的填写，“申报单位”、“通讯地址”等信息项自动显示，如需修改，需回到“单位信息维护”页面进行修改。
[image: ]项目申报书（加盖公章）只支持上传pdf文件。
图 3‑11项目申报填报页面-项目基本信息
点击“组织信息”，进入到“组织信息”界面，所有信息项自动显示，如需修改，需回到“单位信息维护页面”进行修改。
[image: ]
图 3‑12项目申报填报页面-组织信息
点击“项目论证信息”，进入到“项目论证信息”界面，填写相关信息项。
[image: ]
图 3‑13项目申报填报页面-项目论证
[image: ]在项目经费预算页面，“活动-申请经费(元)”等于表格中资金来源为“市总工会资金”的金额总和、“活动-自筹资金(元)”手动填写、“活动-总费用(元)”等于申请经费+自筹经费。
图 3‑14项目申报填报页面-项目经费预算
在项目资金使用计划的下方，点击“增加”按钮，弹框显示详情页面。填写“经费开支明细”、“单价”等信息项，金额（元）=单价*数量，可增加多行。
[image: ]
图 3‑15项目申报填报页面-项目资金使用计划
点击“真实性承诺”，进入到“真实性承诺”界面，填写相关信息项。
[image: ]
点击“确定”按钮，系统会对所有必填项进行校验。漏填的内容，系统会进行提醒，补充完整后，再点击“确定”，系统提示“执行成功”，即完成项目申报内容填报。
可在表格页面看到申报的项目，流程状态为“待提交”。
[image: ]
图 3‑17“待提交”项目
系统支持暂存，即项目申报信息未完全填写的情况下，点击“暂存”，项目申报页面填写的内容会被保存，选择该条数据，点击“编辑”按钮，可继续填写。
[bookmark: _Toc66264420][bookmark: _Toc85622494][bookmark: _Toc82079067]编辑项目申报信息
勾选“暂存”、“待提交”或“审核退回”的项目，点击“编辑”按钮，弹框显示项目申报填报编辑页面，修改项目信息。修改完成，点击“确定”按钮，系统提示“执行成功”，即完成项目申报内容填报的修改。
“待审核”、“审核通过”、“审核不通过”的数据不可修改。
[image: ]
图 3‑18编辑“待提交”项目信息
[bookmark: _Toc85622495][bookmark: _Toc82079068][bookmark: _Toc66264421]删除项目
勾选“暂存”或“待提交”的项目，点击“删除”按钮，弹框提醒“确认删除该数据？”，点击“确定”按钮，系统提示“删除成功”。
“待审核”、“审核通过”、“审核不通过”、“审核退回”的数据不可删除。
[bookmark: _Toc82079069][bookmark: _Toc85622496][bookmark: _Toc66264422]提交项目
勾选“待提交”的项目，点击“提交”按钮，弹框提醒“提交后不可再修改！确定删除吗？”，点击“确定”按钮，系统提示“提交成功”。可在表格页面看到申报的项目，流程状态为“待审核”。
[image: ]
图 3‑19提交项目
 “暂存”、“待审核”、“审核通过”、“审核不通过”、“审核退回”的数据不可提交。
[bookmark: _Toc82079070][bookmark: _Toc85622497]查看项目信息
勾选某一条项目申报信息，点击“查看”按钮，弹框显示项目申报信息。
[image: ]
图 3‑20查看项目申报信息
[bookmark: _Toc85622498][bookmark: _Toc66264423][bookmark: _Toc82079071]导出项目信息
勾选所需数据，点击“导出”按钮，将表格数据导出到excel表。
[image: ]
图 3‑21导出
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