	浙江政务服务网                                             责任清单信息发布操作指南



浙江政务服务网

责任清单

信息发布操作指南
2014年12月12日

目 录

31.
系统登录


42.
栏目权限分配


53.
“责任清单”的信息录入


53.1
修改部门名称和顺序


73.2
信息录入


83.2.1
“部门职责”信息录入


103.2.2
“与相关部门的职责边界”信息录入


133.2.3
“事中事后监督管理制度”信息录入


153.2.4
“公共服务事项”信息导入


193.2.5
各地区前台访问地址


224.
网站前台“阳光政务”中相关链接的添加


235.
联系方式




1. 系统登录
输入登录名和密码后登录系统，建议使用Google、IE9、IE10、360浏览器进行信息维护。浙江政务服务网政府用户工作平台：
http://guser.zjzwfw.gov.cn/sso/index.do； 如果登录不成功，请联系易和公司，0571-87057409。
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2. 栏目权限分配
各地业务主管部门负责信息录入，各地信息中心做好技术咨询、培训支持，各地系统管理员负责做好栏目权限分配。
如图所示：
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3. “责任清单”的信息录入
3.1  修改部门名称和顺序
    责任清单中的部门，系统已以“部门1”、“部门2”形式，初始化了50个部门栏目，系统管理员需按标准的部门简称和顺序，将栏目名称逐个修改为标准的部门简称。（在栏目管理中逐个修改。）
注意：部门名称请用规范的简称，必须与权力清单中的简称保持一致。
    1、点击“栏目管理”。

    2、找到责任清单，展开右侧列表。
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    3、点击部门名称，将栏目名称修改为标准的部门简称并保存。
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     4、部门排序。

   如需要调整部门顺序，可以进行如下操作：
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    默认显示前20条记录，可以手动输入数字。选中左边记录，排序通过上下箭头进行排序，排序完成，点击确定按钮，排序成功。
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3.2 信息录入
信息录入由业务主管部门负责，权限由各地政务服务网系统管理员负责分配，（分配方法参见管理员手册http://www.zj.gov.cn/art/2014/5/13/art_33072_1178217.html）。

因责任清单数据结构复杂，不能进行批量导入，只能逐项手工添加录入。

业务主管部门需认真阅读本手册，切实掌握操作方法；如需多人协同操作的，建议集中办公，现场集中录入，以便提高录入效率与质量。录入之前，应进行录入培训（录入培训由各业务主管部门负责，可要求地方信息中心提供支持。）

另外，如多人协同操作，建议采用流水线作业，某个人负责某个栏目的所有部门信息录入，以便熟练掌握录入方法与录入注意点，不易出错。
例如：8个人操作。 可以分为4组，两人一组。  第一、二小组负责部门职责录入，第三、四小组负责与相关部门的职责边界录入，第四、五小组负责事中事后监督管理制度录入，第七、八小组负责公共服务事项录入。
3.2.1 “部门职责”信息录入
“部门职责”包括“主要职责”和“具体工作”两个字段。
1、 为了保证展示的美观度和方便检索，数据需进行格式化录入，不可将所有职责信息作为一篇文章录入，必须每条职责作为一条信息录入到系统中。
2、 具体工作事项必须包括表格的表头：[image: image8.png]FEE
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，
为了保证每条职责都带上表头，在录入下一条职责的时候，需将前面已经录入的职责删掉，复制的时候将表头一起复制。（如有不理解的，请观看操作视频）。
3、 录入完成点击右侧预览按钮[image: image9.png]=



，查看效果，如有不美观的地方，请自行调整美观。

具体截图如下：
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最终预览效果：
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3.2.2 “与相关部门的职责边界”信息录入
“与相关部门的职责边界”包括“管理事项”、“相关部门及职责分工”、“相关依据”和“案例”四个字段。
1、 为了保证展示的美观度和方便检索，数据需进行格式化录入，不可将所有职责边界作为一篇文章录入，必须每条职责边界作为一条信息录入到系统中。
2、 “相关职责及分工”，作为一个整体字段，录入时需包含表头。
3、 “相关依据”和“案例”需作为一个字段录入系统，且不得包含表格边框。
4、 录入完成点击右侧预览按钮[image: image14.png]=



，查看效果，如有不美观的地方，请自行调整美观。
注意：“依据”和“案例”不得包含表格边框。
具体截图如下：
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预览效果：
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3.2.3 “事中事后监督管理制度”信息录入
“事中事后监督管理制度”为通用信息栏目，包含标题、正文两部分。
注意：录入系统的正文，不能包含样式、冗余代码。
操作方法：

1、 将整个word文档复制到txt文本中，以清除掉原有word中的格式；
2、 然后从txt文本中，一条一条剪切、粘贴，录入到系统中。
由于系统已经做好了首行缩进功能，所以在保存进入系统时，首行切记不能手动空两格，否则在外部显示时，会出现四个空格。
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3.2.4 “公共服务事项”信息导入
“公共服务事项”包含“服务事项”、“主要内容”、“承办机构”、“联系电话”4个字段。可以采用单条录入，如果数据量特别多，也可以采用导入的方式。
1、 为了保证展示的美观度和方便检索，数据需进行格式化录入，不可将所有服务事项作为一篇文章录入，必须每条公共服务事项作为一条信息录入到系统中。
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如果采用导入的方式：
1、 先下载样表。

2、 按照样表整理好表格内容，然后进行导入。
3、 将word中的内容复制到excel 时，用格式刷将模板中的样式，将整个文档刷一遍，保证里面不要包含样式、特殊字符等。
4、 从word中负责制的内容不能有合并的单元格，否则导入不进去。这种情况需要将单元格的内容，拆分为单条，或者将整个合并。
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3.2.5 各地区前台访问地址
临时查看地址:
	网站名称
	临时访问地址

	浙江政务服务网（杭州市）
	http://hz.zjzwfw.gov.cn/col/col72833/index.html

	浙江政务服务网（杭州市西湖区）
	http://hzxh.zjzwfw.gov.cn/col/col74640/index.html

	浙江政务服务网（杭州市上城区）
	http://hzsc.zjzwfw.gov.cn/col/col74791/index.html

	浙江政务服务网（杭州市下城区）
	http://hzxc.zjzwfw.gov.cn/col/col74942/index.html

	浙江政务服务网（杭州市拱墅区）
	http://hzgs.zjzwfw.gov.cn/col/col75093/index.html

	浙江政务服务网（杭州市江干区）
	http://hzjg.zjzwfw.gov.cn/col/col75244/index.html

	浙江政务服务网（杭州市滨江区）
	http://hzbj.zjzwfw.gov.cn/col/col75395/index.html

	浙江政务服务网（杭州市余杭区）
	http://hzyh.zjzwfw.gov.cn/col/col75546/index.html

	浙江政务服务网（杭州市萧山区）
	http://hzxs.zjzwfw.gov.cn/col/col75697/index.html

	浙江政务服务网（杭州市临安市）
	http://hzla.zjzwfw.gov.cn/col/col75848/index.html

	浙江政务服务网（杭州市富阳市）
	http://hzfy.zjzwfw.gov.cn/col/col75999/index.html

	浙江政务服务网（杭州市建德市）
	http://hzjd.zjzwfw.gov.cn/col/col76150/index.html

	浙江政务服务网（杭州市桐庐县）
	http://hztl.zjzwfw.gov.cn/col/col76301/index.html

	浙江政务服务网（杭州市淳安县）
	http://hzca.zjzwfw.gov.cn/col/col76452/index.html

	浙江政务服务网（宁波市）
	http://nb.zjzwfw.gov.cn/col/col73456/index.html


	浙江政务服务网（宁波市海曙区）
	http://nbhs.zjzwfw.gov.cn/col/col76603/index.html

	浙江政务服务网（宁波市江东区）
	http://nbjd.zjzwfw.gov.cn/col/col76754/index.html

	浙江政务服务网（宁波市江北区）
	http://nbjb.zjzwfw.gov.cn/col/col76905/index.html

	浙江政务服务网（宁波市北仑区）
	http://nbbl.zjzwfw.gov.cn/col/col77056/index.html

	浙江政务服务网（宁波市镇海区）
	http://nbzh.zjzwfw.gov.cn/col/col77207/index.html

	浙江政务服务网（宁波市鄞州区）
	http://nbyz.zjzwfw.gov.cn/col/col77358/index.html

	浙江政务服务网（宁波市慈溪市）
	http://nbcx.zjzwfw.gov.cn/col/col77509/index.html

	浙江政务服务网（宁波市余姚市）
	http://nbyy.zjzwfw.gov.cn/col/col77660/index.html

	浙江政务服务网（宁波市奉化市）
	http://nbfh.zjzwfw.gov.cn/col/col77811/index.html

	浙江政务服务网（宁波市宁海县）
	http://nbnh.zjzwfw.gov.cn/col/col77962/index.html

	浙江政务服务网（宁波市象山县）
	http://nbxs.zjzwfw.gov.cn/col/col78113/index.html

	浙江政务服务网（温州市）
	http://wz.zjzwfw.gov.cn/col/col73467/index.html

	浙江政务服务网（温州市鹿城区）
	http://wzlc.zjzwfw.gov.cn/col/col78264/index.html

	浙江政务服务网（温州市瓯海区）
	http://wzoh.zjzwfw.gov.cn/col/col78415/index.html

	浙江政务服务网（温州市龙湾区）
	http://wzlw.zjzwfw.gov.cn/col/col78566/index.html

	浙江政务服务网（温州市乐清市）
	http://wzyq.zjzwfw.gov.cn/col/col78717/index.html

	浙江政务服务网（温州市瑞安市）
	http://wzra.zjzwfw.gov.cn/col/col78868/index.html

	浙江政务服务网（温州市永嘉县）
	http://wzyj.zjzwfw.gov.cn/col/col79019/index.html

	浙江政务服务网（温州市洞头县）
	http://wzdt.zjzwfw.gov.cn/col/col79170/index.html

	浙江政务服务网（温州市平阳县）
	http://wzpy.zjzwfw.gov.cn/col/col79321/index.html

	浙江政务服务网（温州市泰顺县）
	http://wzts.zjzwfw.gov.cn/col/col79472/index.html

	浙江政务服务网（温州市苍南县）
	http://wzcn.zjzwfw.gov.cn/col/col79623/index.html

	浙江政务服务网（温州市文成县）
	http://wzwc.zjzwfw.gov.cn/col/col79774/index.html

	浙江政务服务网（嘉兴市）
	http://jx.zjzwfw.gov.cn/col/col73479/index.html

	浙江政务服务网（嘉兴市南湖区）
	http://jxnh.zjzwfw.gov.cn/col/col79925/index.html

	浙江政务服务网（嘉兴市秀洲区）
	http://jxxz.zjzwfw.gov.cn/col/col80076/index.html

	浙江政务服务网（嘉兴市平湖市）
	http://jxph.zjzwfw.gov.cn/col/col80227/index.html

	浙江政务服务网（嘉兴市海宁市）
	http://jxhn.zjzwfw.gov.cn/col/col80378/index.html

	浙江政务服务网（嘉兴市桐乡市）
	http://jxtx.zjzwfw.gov.cn/col/col80529/index.html

	浙江政务服务网（嘉兴市嘉善县）
	http://jxjs.zjzwfw.gov.cn/col/col80680/index.html

	浙江政务服务网（嘉兴市海盐县）
	http://jxhy.zjzwfw.gov.cn/col/col80831/index.html

	浙江政务服务网（湖州市）
	http://huz.zjzwfw.gov.cn/col/col73491/index.html

	浙江政务服务网（湖州市吴兴区）
	http://huzwx.zjzwfw.gov.cn/col/col80982/index.html

	浙江政务服务网（湖州市南浔区）
	http://huznx.zjzwfw.gov.cn/col/col81133/index.html

	浙江政务服务网（湖州市德清县）
	http://huzdq.zjzwfw.gov.cn/col/col81284/index.html

	浙江政务服务网（湖州市安吉县）
	http://huzaj.zjzwfw.gov.cn/col/col81435/index.html

	浙江政务服务网（湖州市长兴县）
	http://huzcx.zjzwfw.gov.cn/col/col81586/index.html

	浙江政务服务网（绍兴市）
	http://sx.zjzwfw.gov.cn/col/col73503/index.html

	浙江政务服务网（绍兴市越城区）
	http://sxyc.zjzwfw.gov.cn/col/col81737/index.html

	浙江政务服务网（绍兴市柯桥区）
	http://sxkq.zjzwfw.gov.cn/col/col81888/index.html

	浙江政务服务网（绍兴市上虞区）
	http://sxsy.zjzwfw.gov.cn/col/col82039/index.html

	浙江政务服务网（绍兴市诸暨市）
	http://sxzj.zjzwfw.gov.cn/col/col82190/index.html

	浙江政务服务网（绍兴市嵊州市）
	http://sxsz.zjzwfw.gov.cn/col/col82341/index.html

	浙江政务服务网（绍兴市新昌县）
	http://sxxc.zjzwfw.gov.cn/col/col82492/index.html

	浙江政务服务网（金华市）
	http://jh.zjzwfw.gov.cn/col/col73515/index.html

	浙江政务服务网（金华市婺城区）
	http://jhwc.zjzwfw.gov.cn/col/col82643/index.html

	浙江政务服务网（金华市金东区）
	http://jhjd.zjzwfw.gov.cn/col/col82794/index.html

	浙江政务服务网（金华市兰溪市）
	http://jhlx.zjzwfw.gov.cn/col/col82945/index.html

	浙江政务服务网（金华市东阳市）
	http://jhdy.zjzwfw.gov.cn/col/col83096/index.html

	浙江政务服务网（金华市义乌市）
	http://jhyw.zjzwfw.gov.cn/col/col83247/index.html

	浙江政务服务网（金华市永康市）
	http://jhyk.zjzwfw.gov.cn/col/col83398/index.html

	浙江政务服务网（金华市浦江县）
	http://jhpj.zjzwfw.gov.cn/col/col83549/index.html

	浙江政务服务网（金华市武义县）
	http://jhwy.zjzwfw.gov.cn/col/col83700/index.html

	浙江政务服务网（金华市磐安县）
	http://jhpa.zjzwfw.gov.cn/col/col83855/index.html

	浙江政务服务网（衢州市）
	http://qz.zjzwfw.gov.cn/col/col73526/index.html

	浙江政务服务网（衢州市柯城区）
	http://qzkc.zjzwfw.gov.cn/col/col84009/index.html

	浙江政务服务网（衢州市衢江区）
	http://qzqj.zjzwfw.gov.cn/col/col84162/index.html

	浙江政务服务网（衢州市江山市）
	http://qzjs.zjzwfw.gov.cn/col/col84317/index.html

	浙江政务服务网（衢州市龙游县）
	http://qzly.zjzwfw.gov.cn/col/col84471/index.html

	浙江政务服务网（衢州市常山县）
	http://qzcs.zjzwfw.gov.cn/col/col84626/index.html

	浙江政务服务网（衢州市开化县）
	http://qzkh.zjzwfw.gov.cn/col/col84777/index.html

	浙江政务服务网（舟山市）
	http://zs.zjzwfw.gov.cn/col/col73537/index.html

	浙江政务服务网（舟山市定海区）
	http://zsdh.zjzwfw.gov.cn/col/col84930/index.html

	浙江政务服务网（舟山市普陀区）
	http://zspt.zjzwfw.gov.cn/col/col85083/index.html

	浙江政务服务网（舟山市岱山县）
	http://zsds.zjzwfw.gov.cn/col/col85237/index.html

	浙江政务服务网（舟山市嵊泗县）
	http://zsss.zjzwfw.gov.cn/col/col85390/index.html

	浙江政务服务网（台州市）
	http://taz.zjzwfw.gov.cn/col/col73549/index.html

	浙江政务服务网（台州市椒江区）
	http://tazjj.zjzwfw.gov.cn/col/col85543/index.html

	浙江政务服务网（台州市黄岩区）
	http://tazhy.zjzwfw.gov.cn/col/col85696/index.html

	浙江政务服务网（台州市路桥区）
	http://tazlq.zjzwfw.gov.cn/col/col85849/index.html

	浙江政务服务网（台州市温岭市）
	http://tazwl.zjzwfw.gov.cn/col/col86002/index.html

	浙江政务服务网（台州市临海市）
	http://tazlh.zjzwfw.gov.cn/col/col86156/index.html

	浙江政务服务网（台州市玉环县）
	http://tazyh.zjzwfw.gov.cn/col/col86310/index.html

	浙江政务服务网（台州市三门县）
	http://tazsm.zjzwfw.gov.cn/col/col86463/index.html

	浙江政务服务网（台州市天台县）
	http://taztt.zjzwfw.gov.cn/col/col86617/index.html

	浙江政务服务网（台州市仙居县）
	http://tazxj.zjzwfw.gov.cn/col/col86770/index.html

	浙江政务服务网（丽水市）
	http://lis.zjzwfw.gov.cn/col/col73561/index.html

	浙江政务服务网（丽水市莲都区）
	http://lisld.zjzwfw.gov.cn/col/col86924/index.html

	浙江政务服务网（丽水市龙泉市）
	http://lislq.zjzwfw.gov.cn/col/col87075/index.html

	浙江政务服务网（丽水市青田县）
	http://lisqt.zjzwfw.gov.cn/col/col87229/index.html

	浙江政务服务网（丽水市云和县）
	http://lisyh.zjzwfw.gov.cn/col/col87382/index.html

	浙江政务服务网（丽水市庆元县）
	http://lisqy.zjzwfw.gov.cn/col/col87536/index.html

	浙江政务服务网（丽水市缙云县）
	http://lisjy.zjzwfw.gov.cn/col/col87690/index.html

	浙江政务服务网（丽水市遂昌县）
	http://lissc.zjzwfw.gov.cn/col/col87841/index.html

	浙江政务服务网（丽水市松阳县）
	http://lissy.zjzwfw.gov.cn/col/col87992/index.html

	浙江政务服务网（丽水市景宁县）
	http://lisjn.zjzwfw.gov.cn/col/col88143/index.html


4. 网站前台“阳光政务”中相关链接的添加

责任清单信息录入完毕，经检查无误后，请自行修改前台链接。如果有不清楚的可以观看视频教程。
具体修改方法如下：
1、 在 信息管理 》信息维护 》阳光政务 》阳光政务链接网址，中找到对应的信息标题，点击进去之后，将里面的“链接至其他网址”字段的值改为自己当前网站的地址。请勿更改列表页信息的顺序。
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5. 联系方式

联系电话：0571-87057450 （南京大汉）
邮箱：sunk@hanweb.com

    各地业务主管部门、信息中心均应仔细阅读理解本文档；一般来说，理解本文档后，就能顺利操作。各地信息中心应负责做好技术咨询与支持；各录入人员，如有操作方面的问题，应首先咨询当地信息中心，尽量在本地化解问题。
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