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1 后台管理
1.1 如何登录
打开浏览器，输入网上联络站系统的访问地址，点击登录管理端，进入后台管理登录页面；输入用户名、密码和验证码后，单击【登录】登录系统。
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参数合法性检查：
在登录时会进行合法性检查，包括：
· 检查所有必填数据是否已经填写；
· 输入的用户名和密码是否真实有效。
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当输入正确的用户名和密码后便可成功登录系统，进入系统主界面了。

1.1.1 进入系统主界面
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根据权限的不同，不同用户登录系统后显示的模块也不同。
模块说明：
	编号
	属性
	模块
	模块说明及约束
	是否权限

	1
	页面头
	LOGO
	标识产品的LOGO标识
	否

	2
	
	业务模块
	根据当前登录用户的权限而显示
	是

	3
	
	退出
	用户在此处可以退出系统，返回登录页
	否

	4
	功能模块
	联络站管理
	进行联络站的管理（包括联络站、联络员、驻站代表、联络站制度、办事流程和联络站荣誉管理）
	是

	5
	
	接访工作计划
	进行接访工作计划的管理
	是

	6
	
	联络代表
	进行联络代表的管理
	是

	7
	
	群众事项
	进行群众事项的管理（包括走访群众、接访群众和联系群众）
	是

	8
	
	工作展示
	进行工作展示的管理（包括代表履职和站点工作）
	是

	9
	
	最美人大代表
	进行最美人大代表的管理
	是

	10
	
	评价代表
	进行评价代表的管理
	是

	11
	
	通知公告
	进行通知公告的管理
	是

	12
	
	用户管理
	进行用户、用户权限信息的管理
	是


1.2 联络站管理
1.2.1 新建联络站
有权限的用户登陆系统之后，点击顶部的【联络站管理】选项，打开联络站管理列表页面，点击【添加】按钮，打开新建联络站的页面。如下图所示：
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用户将信息填写完成之后点击【保存】就新建了一个联络站。此时列表会出现新建的联络站。
新建联络站时给联络站新建一个联络站管理员，此联络站信息只是基本信息，详细信息需要有联络站管理员登录系统点击查看按钮进行完善，见修改。
数据项说明：
	编号
	数据项
	数据类型
	数据说明及约束
	是否必填

	1
	名称
	字符
	新建联络站的名称
	是

	2
	电话
	字符
	新建联络站的电话
	是

	3
	地址
	字符
	新建联络站的地址
	是

	4
	用户名
	字符
	新建联络站的管理员用户名
	是

	5
	登录名
	字符
	新建联络站的管理员登录名
	是

	6
	密码
	字符
	新建联络站的管理员密码
	是


1.2.2 修改联络站
点击联络站列表中对应联络站的【查看】按钮，进入该联络站的信息页面，如下图所示：
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在设置坐标时如果不知道坐标可以点击地图选点进行设置，在地图中可以拖动标记进行位置选择，选择之后点击保存可以设置当前所选坐标，如下图：
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在修改完信息后，点击【保存】，提示保存成功，完成对联络站的信息的修改。
注意：

· 选择图片后点击预览可以在下方预览图片。
1.2.3 删除联络站
有权限的用户登录系统后，点击对应联络站的【删除】按钮，进行联络站的删除操作，如下图所示：
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1.3 联络员管理
1.3.1 添加联络员
有权限的用户登录系统后，点击【联络员管理】，进入联络员管理页面，点击【添加】按钮，打开添加联络员页面。如下图所示：
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用户将信息填写完成之后点击【保存】就添加了一个联络员。此时列表会出现添加的联络员。
注意：
· 选择图片后点击预览可以在右上方预览图片。
1.3.2 修改联络员

有权限的用户登录系统后，点击【联络员管理】，进入联络员管理页面，点击对应联络员的【查看】按钮，打开添加对应联络员信息页面。如下图所示：

[image: image11.png]=4
HESR:
==

Br:

BEREE

#=
2016-12.07

=M

&

(540°255)




用户将要修改的信息填写完成之后点击【保存】就完成了对联络员信息的修改。
注意：
· 选择图片后点击预览可以在右上方预览图片。
1.3.3 删除联络员
有权限的用户登录系统后，点击对应联络员的【删除】按钮，进行联络员的删除操作，如下图所示：
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1.4 代表管理
1.4.1 添加代表信息
有权限的用户登录系统后，点击【代表管理】，进入代表管理页面，点击【添加】按钮，打开添加代表页面。如下图所示：
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用户将信息填写完成之后点击【保存】就新建了一个代表信息。此时列表会出现新建的代表信息。
注意：
· 选择图片后点击预览可以在右上方预览图片。
1.4.2 修改代表信息
点击列表中对应代表信息的【查看】按钮，进入该代表的信息页面，如下图所示：
[image: image15.png]+| 15885410327 = RHAA
sEER: 0203 sEME: 0205
sEEE
Za

ST
R

-2

B

i85 ¢ [1965-08-01

1985. 09—1992. 02TIERK B 2 iHEL T
1992.03—1995. 12 TR £ B2 ¥

1996, 01—2010. 09HHIERMHIT £ LT
2012.10—2014. O3{LIEFHAIARE R

EH

R

LAKfE




在修改完信息后，点击【保存】，提示保存成功，完成对代表信息的修改。
1.4.3 删除代表信息
有权限的用户登录系统后，点击对应代表的【删除】按钮，进行代表信息的删除操作，如下图所示：
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1.5 制度管理
1.5.1 添加信息
有权限的用户登录系统后，点击【制度管理】，进入制度管理页面，点击【添加】按钮，打开添加制度页面。如下图所示：
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用户将信息填写完成之后点击【保存】就新建了一个制度信息。此时列表会出现新建的制度信息。
1.5.2 修改信息
点击列表中对应制度信息的【查看】按钮，进入该制度的信息页面，如下图所示：
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在修改完信息后，点击【保存】，提示保存成功，完成对制度信息的修改。
1.5.3 删除信息

有权限的用户登录系统后，点击对应制度的【删除】按钮，进行制度信息的删除操作，如下图所示：
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1.6 流程管理
操作同制度管理
1.7 荣誉管理
操作同制度管理
1.8 接访工作计划管理
1.8.1 添加信息
有权限的用户登录系统后，点击【接访工作】，进入接访工作计划管理页面，点击【添加】按钮，打开添加页面。如下图所示：
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用户将信息填写完成之后点击【保存】就新建了一个接访工作计划信息。此时列表会出现新建的信息。
1.8.2 审核信息

点击列表中的审核按钮对信息进行审核，审核通过则在前台显示，审核不通过或未审核的则不显示，如下图：
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1.8.3 修改信息
点击列表中对应信息的【查看】按钮，进入该接访工作计划的信息页面，如下图所示：
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在修改完信息后，点击【保存】，提示保存成功，完成对信息的修改。
1.8.4 删除信息
有权限的用户登录系统后，点击对应信息的【删除】按钮，进行信息的删除操作，如下图所示：
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1.8.5 提交信息
点击对应信息的提交按钮可以将此信息提交到上级联络站，在上级联络站即可查看到此条信息，在上级联络站可对信息进行编辑删除等操作。如上图。
1.9 联络代表管理
1.9.1 修改信息

点击列表中对应信息的【查看】按钮，进入该联络代表的信息页面，如下图所示：
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在修改完信息后，点击【保存】，提示保存成功，完成对信息的修改。
1.9.2 审核信息
点击列表中的审核按钮对信息进行审核，审核通过则在前台显示，审核不通过或未审核的则不显示，如下图：
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1.9.3 删除信息
有权限的用户登录系统后，点击对应信息的【删除】按钮，进行信息的删除操作，如下图所示：
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1.9.4 提交信息
点击对应信息的提交按钮可以将此信息提交到上级联络站，在上级联络站即可查看到此条信息，在上级联络站可对信息进行编辑删除等操作。如上图。
1.10 群众事项管理
接访群众、走访群众、联系群众操作相同，以接访群众为例。
1.10.1 添加信息
有权限的用户登录系统后，点击【群众事项】，进入群众事项管理页面，点击【添加】按钮，打开添加群众事项页面。如下图所示：
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其中主题可以选择，选择的则代表对联络代表信息进行回复处理，如果是手输则代表一个新的群众事项。

用户将信息填写完成之后点击【保存】就新建了一个接访群众信息。此时列表会出现新建的接访群众信息。
1.10.2 修改信息
点击列表中对应信息的【查看】按钮，进入该接访群众的信息页面，如下图所示：
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在修改完信息后，点击【保存】，提示保存成功，完成对信息的修改。
1.10.3 审核信息
点击列表中的审核按钮对信息进行审核，审核通过则在前台显示，审核不通过或未审核的则不显示，如下图：
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1.10.4 删除信息
有权限的用户登录系统后，点击对应信息的【删除】按钮，进行信息的删除操作，如下图所示：
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1.10.5 提交信息
点击对应信息的提交按钮可以将此信息提交到上级联络站，在上级联络站即可查看到此条信息，在上级联络站可对信息进行编辑删除等操作。如上图。
1.11 工作展示管理
代表履职、站点工作操作相同，以站点工作为例。
1.11.1 添加信息
有权限的用户登录系统后，点击【工作展示】，进入工作展示管理页面，点击【添加】按钮，打开添加站点工作页面。如下图所示：
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用户将信息填写完成之后点击【保存】就新建了一个站点工作信息。此时列表会出现新建的站点工作信息。
1.11.2 修改信息
点击列表中对应信息的【查看】按钮，进入该站点工作的信息页面，如下图所示：
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在修改完信息后，点击【保存】，提示保存成功，完成对信息的修改。
1.11.3 审核信息
点击列表中的审核按钮对信息进行审核，审核通过则在前台显示，审核不通过或未审核的则不显示，如下图：
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1.11.4 删除信息
有权限的用户登录系统后，点击对应信息的【删除】按钮，进行信息的删除操作，如下图所示：
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1.11.5 提交信息
点击对应信息的提交按钮可以将此信息提交到上级联络站，在上级联络站即可查看到此条信息，在上级联络站可对信息进行编辑删除等操作。如上图。
1.12 最美代表管理
1.12.1 添加信息
有权限的用户登录系统后，点击【最美代表】，进入最美人大代表管理页面，点击【添加】按钮，打开添加最美人大代表页面。如下图所示：
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用户将信息填写完成之后点击【保存】就新建了一个最美人大代表信息。此时列表会出现新建的最美人大代表信息。
1.12.2 修改信息
点击列表中对应信息的【查看】按钮，进入该接访群众的信息页面，如下图所示：
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在修改完信息后，点击【保存】，提示保存成功，完成对信息的修改。
1.12.3 审核信息
点击列表中的审核按钮对信息进行审核，审核通过则在前台显示，审核不通过或未审核的则不显示，如下图：
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1.12.4 删除信息
有权限的用户登录系统后，点击对应信息的【删除】按钮，进行信息的删除操作，如下图所示：
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1.12.5 提交信息
点击对应信息的提交按钮可以将此信息提交到上级联络站，在上级联络站即可查看到此条信息，在上级联络站可对信息进行编辑删除等操作。如上图。
1.13 评价代表管理
1.13.1 审核信息
点击列表中的审核按钮对信息进行审核，审核通过则在前台显示，审核不通过或未审核的则不显示，如下图：
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1.13.2 删除信息
有权限的用户登录系统后，点击对应信息的【删除】按钮，进行信息的删除操作，如下图所示：
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1.14 通知公告管理
1.14.1 添加信息
有权限的用户登陆系统之后，点击顶部的【通知公告管理】选项，打开通知公告管理列表页面，点击【添加】按钮，打开添加通知公告的页面。如下图所示：
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用户将信息填写完成之后点击【保存】就添加了一个通知公告。此时列表会出现添加的通知公告。
1.14.2 修改信息
有权限的用户登录系统后，点击【通知公告】，进入通知公告页面，点击对应通知公告的【查看】按钮，进入通知公告的信息页面。如下图所示：
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1.14.3 审核信息

点击列表中的审核按钮对信息进行审核，审核通过则在前台显示，审核不通过或未审核的则不显示，如下图：
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1.14.4 删除信息
有权限的用户登录系统后，点击对应通知公告的【删除】按钮，进行通知公告的删除操作，如下图所示：
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1.15 用户管理
1.15.1 添加信息
有权限的用户登录系统后，点击【用户管理】，进入用户管理页面，点击【添加】按钮，打开添加用户的页面。如下图所示：
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用户将信息填写完成之后点击【保存】就添加了一个用户。此时列表会出现添加的用户。
1.15.2 修改信息
有用户登录系统后，点击【用户管理】，进入用户管理页面，点击对应用户的【查看】按钮，打开添加对应用户信息页面。如下图所示：
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用户将要修改的信息填写完成之后点击【保存】就完成了对用户信息的修改。
1.15.3 删除信息

有权限的用户登录系统后，点击对应用户的【删除】按钮，进行用户的删除操作，如下图所示：
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2 前台功能
2.1 进入联络站
用户进入网页主页后，选择地区后，将显示该地区下的联络站，点击联络站名称后，进入联络站的信息页面。如下图所示：
省总首页
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市总首页
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县总首页
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进入对应联络站信息主页。如下图所示：
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2.2 联络站信息
点击【联络站介绍】，进入联络站信息页面。如下图所示：
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联络站制度
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点击标题查看详细
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驻站代表公示
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点击头像查看详细
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可以对代表进行匿名赞踩。实名评价代表
2.3 联络代表
点击导航栏【联络代表】，或者在首页点击【联络代表】按钮，进入联络代表页面。如下图所示：
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在此页面可以通过事项编号或手机号码查询联络代表事项记录，也可以提交联络代表信息，提交信息需要使用手机短信验证码。点击保存提交成功之后会收到手机短信提醒，短信内容包括事项编号，等后台审核通过之后即可显示。
手机扫描二维码也可以在手机上查询处理情况或者提交联络代表信息。

单击行可以查看处理情况，如下图：
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如果已经处理则会出现【处理信息】按钮，点击按钮即可查看详细，图见群众事项。
2.4 群众事项
点击【群众事项】进入群众事项页面，如下图：
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勾选接访、走访和联系，会筛选出接访群众、走访群众和联系群众的事项信息，点击全屏查看可以查看详细，以及对处理情况进行评价，如下图：
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2.5 接访工作计划
点击【接访工作计划】进入接访工作计划列表页面。如下图所示：
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2.6 工作展示
点击【工作展示】进入工作展示列表页面。如下图所示：
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勾选代表履职和站点工作，会筛选出代表履职信息和站点工作信息，点击全屏查看可以查看详细，如下图：
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2.7 通知公告
点击【通知公告】进入正在处理的建议征集的列表页面。如下图所示：
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全屏查看，进入通知公告的信息页面。如下图所示：
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2.8 全站搜索

点击页面右上方的输入框内输入关键字，点击【[image: image68.bmp]】，将进入符合条件的信息列表页面。如下图所示：
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点击对应数据行，进入对应内容的详细信息页面。
2.9 联络站搜索

点击总首页页面右上方的输入框内输入联络站的名称或代表名称，点击【搜索】，将进入符合条件的联络站的列表页面。如下图所示：
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点击对应联络站的名称，进入对应联络站信息页面。
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