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1. [bookmark: _Toc29696]系统使用角色
本系统共分4大类用户角色，包括项目信息填报角色、项目审核角色、项目进度督办角色和管理员角色，其中除管理员角色外的3类角色又各自分为粮食产后服务体系项目、质检项目、好粮油项目三类子角色。
一般情况下1个用户只承担一种角色，这种情况下该用户只可查看所承担角色的系统功能模块；如有特殊情况下1个用户只承担多种角色，这种情况下该用户就可以查看所承担多种角色的系统功能模块。
每种角色说明如下：
	角色
	角色主要操作说明

	项目信息填报角色
	粮食产后
	1.负责粮食产后服务体系项目的申报；
2.在项目经逐级审核通过后，本角色可填报粮食产后服务体系项目的实时进度和先建后补类项目的资金情况；
3.查看上级单位对本级单位粮食产后服务体系项目的督办信息；
4.查看本级单位的储备中和建设中粮食产后服务体系项目。

	
	质检
	1.负责质检项目的申报；
2.在项目经逐级审核通过后，本角色可填报质检项目的实时进度；
3.查看上级单位对本级单位质检项目的督办信息；
4.查看本级单位的储备中和建设中质检项目。

	
	好粮油
	1.负责好粮油项目的申报；
2.在项目经逐级审核通过后，本角色可填报好粮油项目的实时进度；
3.查看上级单位对本级单位好粮油项目的督办信息；
4.查看本级单位的储备中和建设中好粮油项目。

	项目审核角色
	粮食产后
	1.负责审核下级单位填报的粮食产后服务体系项目；
2.查看上级单位对本级单位粮食产后服务体系项目的督办信息；
3.可督办下级单位的粮食产后服务体系项目；
4.可办结本级单位发送的督办信息；
5.查看本级单位的储备中和建设中粮食产后服务体系项目。

	
	质检
	1.负责审核下级单位填报的质检项目；
2.查看上级单位对本级单位质检项目的督办信息；
3.可督办下级单位的质检项目；
4.可办结本级单位发送的督办信息；
5.查看本级单位的储备中和建设中质检项目。

	
	好粮油
	1.负责审核下级单位填报的好粮油项目；
2.查看上级单位对本级单位好粮油项目的督办信息；
3.可督办下级单位的好粮油项目；
4.可办结本级单位发送的督办信息；
5.查看本级单位的储备中和建设中好粮油项目。

	项目进度督办角色
	粮食产后
	1.查看上级单位对本级单位粮食产后服务体系项目的督办信息；
2.可督办下级单位的粮食产后服务体系项目；
3.可办结本级单位发送的督办信息；
4.可自动生成、手动生成和查看粮食产后服务体系项目报表；
5.查看本级单位的储备中和建设中粮食产后服务体系项目；
6.可查看全国各类项目情况的统计分析图。

	
	质检
	1.查看上级单位对本级单位质检项目的督办信息；
2.可督办下级单位的质检项目；
3.可办结本级单位发送的督办信息；
4.可自动生成、手动生成和查看质检项目报表；
5.查看本级单位的储备中和建设中质检项目；
6.可查看全国各类项目情况的统计分析图。

	
	好粮油
	1.查看上级单位对本级单位好粮油项目的督办信息；
2.可督办下级单位的好粮油项目；
3.可办结本级单位发送的督办信息；
4.可自动生成、手动生成和查看好粮油项目报表；
5.查看本级单位的储备中和建设中好粮油项目；
6.可查看全国各类项目情况的统计分析图。

	管理员角色
	县级
	具备除角色管理、单位管理、字典管理外的系统全部功能权限。

	
	市级
	具备除角色管理、字典管理外的系统全部功能权限。

	
	省级
	具备除角色管理、字典管理外的系统全部功能权限。

	
	国家级
	具备系统全部功能权限。

	表1-1 角色功能说明
说明：储备中项目指已申报且处于审核过程中（省级审核未通过）的项目。建设中项目指经省级单位用户审核通过的项目。





每种角色具体可操作的系统功能详细列表如下：
[image: ]表1-2 角色功能权限清单



2. [bookmark: _Toc6696]系统使用流程
项目中主要包括项目申报流程、项目进度填报流程、项目督办跟踪流程，如下：


图2-1 项目申报流程


图2-2 项目进度填报流程


图2-3 项目进度督办流程
由于本系统中3大类项目的使用流程相同，故本系统使用流程说明以正定县项目申报和建设为假设场景、以粮食产后服务体系类项目为例进行详细描述。其他两类参照本类项目。
2.1. [bookmark: _Toc3512]系统登录地址
在浏览器（推荐谷歌、火狐，IE11以上）中输入本系统地址：http://106.3.145.69:48003/sys/index 。
[image: ]
图2-4 系统登录页
     用户在本页面点击“帐号注册”，如下页面，在填写用户注册信息后点击“注册”提交信息。在单位管理员审核通过后方可登录（参见3.4用户管理）。
[image: ]
图2-5 用户注册页
如果管理员已分配帐号（参见3.4用户管理），登录页面输入用户名、密码和验证码，点击“登录”进入系统首页。
2.2. [bookmark: _Toc27810]系统首页说明
[image: ]
图2-6 系统首页页
系统首页共分三大区域：
1.左侧菜单区：用户可根据不同的权限查看不同的菜单，通过菜单进入不同页面；
2.中央操作区：主要包括快捷操作和各类消息提醒，点击快捷操作按钮同样可进入各系统页面，各类消息提醒在没有数据时不显示，有数据时自动显示，包括待办信息、上级督办信息和进度提醒信息；
3.个人信息区：主要包括登录用户名、修改密码、退出登录等。点击登录用户名可查看当前用户基本信息，点击“修改密码”进入相应操作页面。点击“退出登录”当前用户退出系统。
2.3. [bookmark: _Toc8197]项目申报
场景说明：正定县需建设某粮食产后服务体系类项目，则在建设该项目前需在本系统中进行申报。
操作步骤：
1. 在项目申报->粮食产后服务体系->产后服务中心项目申报页面中点击“添加”，现实项目申报页面；
2. 填写完项目基本信息，选择“是否提交”为是（如暂不需提交审核可选择为否），点击“保存”即可将项目申报信息转交给直接上级单位审核。
操作页面如下：
[image: ]
图2-7 项目申报图示
2.4. [bookmark: _Toc24232]项目审核
场景说明：正定县提交项目申报信息后，正定县的上级管理单位石家庄市、河北省分别对项目申报进行进行审核，即石家庄市审核通过后提交河北省继续审核。
注：一般审核流程为项目申报的上级单位逐级审核，逐级驳回；但如省级单位自己提报的项目由省级进行审核。省级审核通过后即认为项目批准，可开始填报项目进度信息
操作步骤：
1. 通过项目审核->粮食产后服务体系->产后服务中心项目（也可点击快捷操作“产后服务中心项目审核” 或首页产后服务审核待办中）查看项目列表，点击需要审核项目的操作列中的“审核”，进入项目审核页面；
2. 查看项目基本信息并可修改部分项目信息，点击“审核”标签，输入审核意见，选择“审核结果”为通过（如需驳回项目申请可选择为驳回），点击“保存”即可将审核完成该项目（如果当前用户为省级，则项目完成审核流程，项目申报单位进入项目进度填报流程）。
操作页面如下：
[image: ]
图2-8 项目审核图示
2.5. [bookmark: _Toc31940]强制删除项目
场景说明：正定县提交项目申报信息后，发现项目申报信息有误，查看到当前项目正处于审核流程（指未通过省级审核），联系正定县管理员用户进行强制删除项目。
操作步骤：
1. 通过项目审核->强制删除项目查看项目列表，点击需要删除项目的操作列中的“删除”。
操作页面如下：

[image: ]
图2-9 项目强制删除图示
2.6. [bookmark: _Toc10002]项目进度填报
场景说明：正定县提交项目申报信息分别经石家庄和河北省审核通过，正定县相关项目负责人每月填报项目进度信息。正定县上级单位如石家庄、河北省、国家局可查看该项目的进度信息。
操作步骤：
1. 通过进度填报->粮食产后服务体系->产后服务中心项目（也可点击快捷操作“产后服务中心项目填报” 或待办）查看项目列表，点击需要填写进度项目的操作列中的“填报”，进入项目进入填报页面；
2. 点击“进度信息”标签，按页面提示输入项目当月资金进度情况，选择“是否”为是（如暂不需提交可选择否），点击“保存”即可将项目的本月资金进度信息提交。
注：“是否提交”选择是：则数据有效，保存后不可编辑，否：不计入有效的资金统计信息中；“建设阶段”选择“已投入使用”且提交后保存后该项目不再允许填报进度。
操作页面如下：
 [image: ]
图2-10 项目进度填报图示
2.7. [bookmark: _Toc8757]项目跟踪督办
2.7.1. [bookmark: _Toc27350]督办
场景说明：正定县XX项目正处于项目进度填报阶段，石家庄、河北省、国家局用户查看该项目的进度信息发现本月未填报进度，对正定县XX项目进行督办。
注：督办只能对下级单位项目进度进行督办。
操作步骤：
1. 通过跟踪督办->督办->粮食产后服务体系项目督办（也可点击快捷操作“产后服务中心项目督办”）查看项目列表，点击需要督办的项目操作列中的“督办”，进入项目督办页面；
2. 点击“督办”标签，按页面提示输入需督办内容，点击“保存”即可将项目督办信息发送给相关单位。
操作页面如下：
[image: ]
图2-11 督办图示
2.7.2. [bookmark: _Toc10818]我的督办
场景说明：石家庄、河北省、国家局用户对正定县XX项目进行督办后，在我的督办中查看和办结发送的督办信息。
操作步骤：
1. 通过跟踪督办->我的督办（也可点击快捷操作“我的督办”）查看项目列表，点击需要办结的项目操作列中的“办结”，将项目督办信息办结。
操作页面如下：
[image: ]
图2-12 我的督办办结图示
2.7.3. [bookmark: _Toc2498]上级督办
场景说明：正定县XX项目正处于项目进度填报阶段，石家庄、河北省、国家局用户查看该项目的进度信息发现本月未填报进度，对正定县XX项目进行了督办，正定县用户在“上级督办”中查看到督办信息。
注：如河北省督办，则石家庄和正定县可查看该督办信息；如国家局督办，则河北省、石家庄、正定县用户均可查看该督办信息
操作步骤：
1. 通过跟踪督办->上级督办->粮食产后服务体系项目督办->产后服务中心项目（也可点击快捷操作“粮食产后服务体系项目督办（上级）”）查看项目列表，点击需要查看督办信息项目的操作列中的“查看项目详情”，进入项目详情查看。
操作页面如下：
[image: ]
图2-13 查看上级督办信息图示
2.8. [bookmark: _Toc5352]进度报表
场景说明：国家局用户查看本月全国粮食产后服务体系项目整体进度情况。
操作步骤：
1. 通过进度报表->粮食产后服务体系项目报表查看自动生成的项目报表，也可通过点击“手动生成当前报表”生成最新的项目统计报表；
2. 点击需要查看项目报表的操作列中的“查看”，进入项目报表详情查看页面。
操作页面如下：
[image: ]
图2-14 手动生成项目报表图示
[image: ]
图2-15 查看项目报表图示

2.9. [bookmark: _Toc11704]项目资源池
2.9.1. [bookmark: _Toc20205]储备项目
场景说明：正定县、石家庄、河北省、国家局用户查看粮食产后服务体系项目储备情况。
注：储备项目指已申报且处于审核过程中（省级审核未通过）的项目。
操作步骤：
1. 通过项目资源池->储备项目->粮食产后服务体系查看粮食产后服务中心类项目的储备情况（根据登录用户不同查看项目数量的权限不同，当前用户可查看本单位及下级单位的储备项目）；
2. 点击需要查看项目报表的操作列中的“查看”，进入项目报表详情查看页面。
操作页面如下：
[image: ]
图2-16 储备项目查看图示
2.9.2. [bookmark: _Toc6417]建设项目
场景说明：正定县、石家庄、河北省、国家局用户查看粮食产后服务体系项目建设情况。
注：建设项目指经省级单位用户审核通过的项目。
操作步骤：
1. 通过项目资源池->建设项目->粮食产后服务体系查看粮食产后服务中心类项目的建设情况（根据登录用户不同查看项目数量的权限不同，当前用户可查看本单位及下级单位的建设项目）；
2. 点击需要查看项目报表的操作列中的“查看”，进入项目报表详情查看页面。
操作页面如下：
[image: ]
图2-17 建设项目查看图示
2.9.3. [bookmark: _Toc8012]决策分析	
场景说明：国家局用户查全国项目统计及资金进度统计情况。
操作步骤：
1. 通过项目资源池->决策分析查看全国各类项目的建设进度及统计情况；
2. 可根据全部、储备中、进行中（建设中）进行项目的查询；
3. 点击需要查看的省份，可钻取单个省份进行查询。
操作页面如下：
[image: ]
图2-17 决策分析查看图示
3. [bookmark: _Toc21718]系统基础设置（系统管理）
3.1. [bookmark: _Toc14589]角色管理
场景说明：本模块主要为管理员用户设置各角色菜单权限。各角色菜单权限及说明请参照1.系统使用角色。。
操作步骤：
1. 通过系统管理->角色管理中添加或修改不同角色的系统菜单权限；
2. 点击“添加”或需修改角色的操作列中的“编辑”，进入角色的设置页面。
用户角色设置如下图：
[image: ]
图3-1 角色管理图示
3.2. [bookmark: _Toc9700]单位管理
场景说明：本模块主要为管理员用户设置各级单位名称，需注意不可添加单位内部门，否则会影响系统内用户数据权限。
操作步骤：
1. 通过系统管理->单位管理中直接选中本单位修改本单位的信息，点击“保存”。或点击“添加下级”添加下级单位信息。
单位管理如下图：
[image: ]
图3-2 单位管理图示
3.3. [bookmark: _Ref13161072][bookmark: _Toc23558]用户管理
场景说明：本模块主要为管理员用户添加和对新注册用户的审核，审核时只需修改用户的状态为“已审核”即可完成对用户的审核，审核通过后的用户才可登录系统。
操作步骤：
1. 通过系统管理->用户管理中直接添加用户信息，点击“保存”。或点击需修改用户的操作列中的“编辑”对用户信息进行审核或修
用户审核/编辑如下图：
[image: ]
图3-3 用户管理图示
3.4. [bookmark: _Toc10315]字典管理
场景说明：本模块主要为管理员用户对系统内使用的各项下拉框数据字典的管理。
操作步骤：
1. 通过系统管理->字典管理中选择需要编辑的字典进行添加（注已经选择有效的字典数据不可删除，删除会影响历史数据）。
用户审核如下图：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]图3-4 字典管理图示
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申报项目
（见3.1）
项目审核（上级单位逐级）
（见3.2）
管理员强制删除错误项目
（见3.3）
开始建设项目
查看储备中项目
（见3.7.1）
进行项目决策分析
（见3.7.3）
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