纪实平台操作手册
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一、帮助介绍
（1）登陆系统，点击右上角‘帮助’按钮，进入系统帮助手册界面。
（2）点击左侧功能名称，会在右侧自动显示该功能的操作帮助文档。
在线帮助
QQ群：519449674
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省委组织部：周祥 联系电话：62606822

技术支持：王小龙 联系电话:15755823566

安徽力瀚科技有限公司技术支持  网址：www.lehand.com
二、首页简介
首页分为三部分，主要是位于上部的账号信息和导航按钮，导航按钮分别对应情况上报、工作实况、统计分析、任务管理、系统管理五大功能模块。
首页左侧展示本组织机构树形结构，右侧为内容汇总展示。点击左侧的组织机构，右侧会显示该组织机构以及下级的汇总情况。
如果一个账号没有完善机构信息，当该机构管理员登陆系统时，会自动弹出机构信息完善窗口，请手动填写机构信息完善内容。(注意：带*为必填项)。
[image: image1]下面以上级当组织合肥市为例，该机构没有完善机构信息，该账号登陆系统时弹出如下图所示窗口
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完善机构信息完善内容，登陆进系统时，会弹出下图所示界面：
点击‘帮助’按钮，会直接弹出帮助手册。界面如下图所示：

点击左侧的功能列表，会显示每个功能的帮助文档。
点击‘密码修改’按钮，弹出密码修改界面，界面如下：
[image: image2]
内容展示分为四个部分。
整体评价情况：显示共有的任务份数和已完成份数，在最右侧以图表方式显示完成进度。
自身工作的开展情况：当前自身应完成几项学习任务，已完成的多少项，未开展多少项。点击右侧详情可以查看自身机构情况上报的具体内容。
下级党组织工作开展情况：展示的下级党组织共有多少份任务，已完成份数，正在开展的份数，以及目前完成比为多少。最后以图表展示相关开展情况。
基层党支部学习开展情况：展示的下级党组织共有多少份任务，已完成份数，正在开展的份数，以及目前完成比为多少。最后以图表展示相关开展情况。
三、情况上报
情况上报用于编辑和上报信息。
任务内容编辑或上报流程：
（1）登陆进入系统，点击情况上报按钮，可以在页面左侧看到工作安排分项，点击相应工作安排内分项，会在右侧表格显示具体任务内容。
（2）在右侧表格任务内容中，选择需要上报的任务内容，第一次开始上报时，点击“编辑”进入具体任务提交页面。根据任务开展时间情况填写相关内容。
（3）填写之后，如需临时保存（保存临时未提交），点击‘临时保存’按钮。之后可以进行再次编辑。如果填写内容无误，需要提交上报，点击‘保存并提交上报’按钮，所编辑内容会立即上报，上报后无法修改。如放弃本次编辑，点击‘取消’按钮，返回情况上报主页面。
（4）任务详情在‘临时保存’或‘’可查看具体内容。
注意事项：
（1）任务内容上报必须在任务时间内完成，逾期无法任务上报。注意查看任务状态。
（2）情况上报以最终上报时间为准，临时保存之后并未最终上报。注意最终确认后及时上报。
分项介绍：
界面分为两部分：左边显示阶段工作安排，右边显示每个阶段具体的工作任务。点击左侧工作安排，右侧会自动加载当前机构本阶段工作的所有任务内容。界面如下图所示：
右侧表格上面会显示自身组织该工作学习阶段的完成情况。表格上列出未上报、正在编辑、已完成和总共数量。
表格主要有：操作、任务内容、任务状态、任务时间、上报状态五个字段。
操作：编辑、上报、上报详情。（编辑用于进行编辑任务，上报就是上报任务，上报详情点击可以查看所上报的内容）
点击编辑，会进入任务内容表单，标签前带*符号为必填项，右下角按钮，点击保存临时即保存为临时草稿，以后可以再进行修改；保存并提交上报：上报任务内容，以后不能再进行修改；如下图所示：
上报：上报已保存为临时状态的任务内容，上报后不能再修改。
上报详情：点击可以查看已经上报的任务。
任务内容：显示工作任务的具体内容。
任务状态：该任务是否开始或者结束。
任务时间：该任务的提交执行时间，提交不能修改内容，逾期不能上报任务。
上报状态：该项任务的上报情况。分为：未编辑信息、已编辑未上报、已经上报数据。
四、组织机构管理
组织机构管理用于管理组织机构和对应用户信息。
新增下级组织机构流程：
（1）登陆账号后，点击‘系统管理’按钮，进入系统管理主界面，在最左侧系统基本管理下面选择‘组织机构管理’，在组织机构数据列表中点击选择自身机构（即所要创建机构的上级机构），点击‘新增’按钮，进入组织机构管理界面。
（2）填写所要创建的下级组织机构名称，确认名称无误后，点击‘生成账号’按钮，所生成的账号信息在管理员信息的账号文本框中。(注意事项：每个组织机构都会根据组织机构名称拼音首字母生长一个用户账号，如果账号重复，无法保存，需手动在账号后面添加数字。如池州：cz01)

（3）根据所要创建的下级组织机构情况，依次填写或选取对应相关信息。（注意事项：排序号用于所在同一个上级机构的组织机构之间的排序，由上到下。请相关管理员在创建下级组织机构时合理规划。如图1所示）
（4）基层党支部需要填写想要党员信息(相关基层党支部管理员可在登录后进行信息完善)。
（5）确认所需创建的下级组织机构信息填写无误后，点击‘保存’按钮，进行创建（注意：带*符号为必填项，如保存失败，可根据相关提示信息进行修改）。
（6）创建好的下级机构会在左侧组织机构中显示，创建好的用户信息可以在用户信息管理界面看到，也可点击该机构进行查看信息。
以合肥市添加瑶海区组织机构为例，点击‘生成账号’，按钮，生成的账号为‘yhq’,如果账号‘yhq'已经存在，可以手动将账号设置为‘yhq001’.如下图所示：
组织机构管理界面分为两部分，左部分显示组织机构列表，右侧显示组织机构的具体信息。点击某一个组织机构，可以查看该组织机构的具体信息。
导出：选择要导出的组织机构，点击‘导出’按钮，会自动导出该组织机构的直接下属机构。
名称：即组织机构名称，点击生成账号按钮会自动生成账号信息，如果生成的账号已存在，在保存时会有提示。可修改账号即可。
机构类型：分为上级党组织和基层党支部，除了基层党支部外，其余均选择上级党组织。
上级机构：即上级组织机构。
组织属性：该机构的组织属性。
党组织属地关系：选择该党组织的属地关系。
单位属性：该组织的属地关系。
所属行业：该党组织的行业属性。
企业类型：该党组织的企业类型。
城市街道社区乡镇标识：该党组织的城市街道社区乡镇属性。
中介组织类型：该党组织的中介类型。
排序号：用于同一个上级机构之间的排序，同级组织机构安排排序号从小到大在组织树中依次显示。
状态：有效与无效，无效的组织机构表示该组织机构不存在。
管理员信息主要显示该组织机构管理的账号，联系人姓名和联系方式。
备注信息：需要备注的内容。
五、工作实况
工作实况简介：
（1）点击‘工作实况’按钮，进入工作实况界面。工作实况界面分为左侧组织机构列表和右侧查询结果两部分。
（2）在左侧组织机构列表中，输入组织结构拼音或者名称进行模糊查询，在下次组织机构列表中选择要查询的组织机构，结合工作安排内容（选填），查询相关任务开展情况。
（3）基层党支部会与上级党组织显示内容不同，基层党支部机构会在工作实况下面显示支部信息。
下面以上级党组织合肥市为例，界面如下：
点击‘上报详情’可以看到合肥市该任务的上报内容。如下图所示：
下面以基层党支部xxx社区居委会为例，基层党支部组织机构会在工作安排选择行下面有支部信息（包括上级机构、党员数、女党员数、预备党员数、流动党员数、以及管理员信息）。界面如下图所示：
点击支部信息内容区‘详情’按钮，会显示该党支部其他信息，界面如下图所示：
六、统计分析
统计分析使用简介：
（1）点击‘统计分析’按钮，进入统计分析界面。统计分析界面分为左侧组织结构列表和右侧查询结果两部分。
（2）支持模糊查询，在搜索框中输入想查询的机构单位名称，结合右侧查询条件（选填），查询相关任务开展情况。
以合肥市为例，在模糊查询框中输入‘合肥’两字，下方列表会自动所有带合肥市的组织机构，选择合肥市，右方显示结果如下图所示：
点击‘高级’按钮，会展现多种高级查询条件，如下图所示：
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