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说  明
本手册主要适用于信访部门业务操作人员参考使用。

本手册主要介绍内蒙古自治区信访信息系统相关业务功能操作，包括：

⊙ 系统登录

⊙ 综合办理

⊙ 公文管理

⊙ 呈阅批示

⊙ 辅助处理

⊙ 查询统计

系统使用前，请联系系统管理员完成系统初始化工作 （操作请参考 《系统设置手册》）：

各用户可以使用自己的帐号登录系统进行业务处理。在使用系统前，将先根据本手册说明进行客户端安装（详见1.1章节“信访专用浏览器下载与安装”），以避免可能出现的问题。
在办理信访件的过程中，请业务操作员仔细核对录入的信息，如果出现需求修改的信息，请联系系统管理员在“全局修改”模块中进行完善（操作请参考 《系统设置手册》）。

用户在使用本系统之前，请认真阅读本手册，这对于更好的使用本系统至关重要。
1 系统使用前的准备工作
1.1 信访专用浏览器下载与安装

1.1.1 下载说明

打开自己常用浏览器，用百度搜索“内蒙古自治区信访局”，点击“内蒙古自治区信访局”(图1.1-1)，或着直接打开http://www.nmgxfj.gov.cn/，打开内蒙古信访局网站，点击右侧“通知公告”下的2015/06/12 的通知公告(图1.1-2)，打开“自治区信访局关于全区网上信访信息系统上线运行的通知”页面，将页面拉至最下方，点击“系统相关材料和专用浏览器”链接(图1.1-3)，会弹出下载“系统上线材料和浏览器.zip”。
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图1.1-1
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图1.1-2
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图1.1-3
1.1.2 安装说明

下载完成后，解压“系统上线材料和浏览器.zip”，并在解压后的文件中双击“信访专用浏览器(2.1).exe”(图1.1-4)，弹出安装信访专用浏览器的窗口，点击【安装】按钮，建议默认安装在C盘(图1.1-5)，安装成功后，弹出打印控件升级成功(图1.1-6)，关闭窗口，桌面上生成信访系统的图标[image: image4.png]
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图1.1-4
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图1.1-5
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图1.1-6
注意：安装过程中，装有360安全卫士、电脑管家、金山卫士等软件的用户安装时可能会出现阻止浏览器的提示，一定要选择“永久允许所有”。
2 系统登录
2.1 登录页面
打开信访系统， 输入正确的用户名和密码，点击【登录】按钮进入系统（图2.1-1）。
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图2.1-1
注意:

1. 访问系统时，建议您采用1280*720及以上分辨率。

2. 如果是使用信访专用浏览器第一次登入系统，浏览器上方会有系统安装提示，请选择“在该网站上始终运行”。

2.2 首页
登录进入系统之后，显示系统首页（图2.2-1）。
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图2.2-1
这个页面包括三个部分：
1. 第一部分是系统横幅区域：主要展示系统信息、登录用户信息。
2. 第二部分是功能菜单区域：展示当前登录用户所有的功能菜单。
3. 第三部分是办公业务区域：展示用户较关注的信息。
2.2.1 系统横幅区域

该区域左侧显示系统名称信息，名称下方显示当前日期，右侧显示当前登录用户。其中：

点击【修改密码】，可进行个人密码修改。

点击【注销】，系统返回登录页。

2.2.2 功能菜单区域

该区域仅显示用户权限内的功能列表（详见3.1章节“功能菜单”）。如需对该列表显示进行修改，请联系系统管理员进行分配。

2.2.3 办公业务区域

提供业务人员办公业务桌面。
其中：

待办工作：说明相应模块有多少封信访件需要处理。
待办工作统计：根据待办工作生成的统计图。
已办工作：说明相应模块有多少封信访件已经办理完成。
已办工作统计：根据已办工作生成的统计图。

通知公告：显示上级及本级发布的通知公告。

督办提醒：列表中显示的是在规定时间（默认期限为60天）内未办结的信访件。
3 系统共性操作
3.1 功能菜单
根据“角色设置”中的菜单权限的功能，不同的用户可以显示不同的功能菜单。如办信人员角色(图3.1-1)、接待人员角色（图3.1-2）、投诉受理人员角色（图3.1-3）、全角色（图3.1-4）。
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图3.1-1










图3.1-2
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图3.1-3










图3.1-4

3.2 信访件列表
3.2.1 列表显示
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图3.2-1
这个页面包括三个部分（图3.2-1）：
1. 第一部分是信息展示区：将信访件的要素信息进行展示：信访编号、信访日期、信访人、信访来源、户籍地、问题属地、内容分类等信息。
2. 第二部分是操作区：显示在当前页面可进行的操作。
3. 第三部分是页码区：显示查询结果的页数、当前页数以及显示的信息条数；点击【[image: image15.png]


】按钮，可以对当前页面信息进行刷新。
排序
系统提供指定列的排序功能，点击列名或通过点击列右侧下拉箭头选择正序”或“倒序”进行排序。
如果“正序”、“倒序”按钮为灰色，无法点击，则此列没有排序功能。
显示列
由于屏幕显示位置有限，大部分列表的显示列是可以进行修改的。点击任意列名的【[image: image16.png]


】，将鼠标放置在【[image: image17.png]


】上显示可定制的信息项。通过勾选【[image: image18.png]


】来确认各信息项的显示（图3.2-2）。修改显示项后，如果该列信息未显示，请点击【[image: image19.png]


】按钮进行刷新。
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图3.2-2
3.2.2 查询定位
显示更多查询信息项

点击页面中【显示更多查询信息项】按钮（图3.2-3），显示更多查询信息项，再次点击【显示更多查询信息项】按钮，关闭更多查询信息项窗口。
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图3.2-3
查询
输入或选择相应的查询信息项，点击【查询】按钮（图3.2-4），查询出相应条件的数据。
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图3.2-4
重置
点击【重置】按钮（图3.2-5），恢复默认查询信息项，以便再次输入或选择相应的查询信息项。
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图3.2-5
注意：
1. 当根据日期查询时，截止日期不能早于起始日期。
2. “信访编号”、“信访人姓名”等输入类查询信息项支持模糊查询。例如：需查询信访人为“张某某”的信访件，在“信访人姓名”查询项中填写“张”，可将所有信访人名称中含有“张”的信访件查询出来。
导出数据

用户根据自己的需求可以将查询结果导出，点击【导出数据】按钮（图3.2-6），弹出导出 Excel下载框（图3.2-7）， 可在窗口中做打开或保存操作。
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图3.2-6
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图3.2-7

3.2.3 查看详细信息
点击“信访编号”链接（图3.2-8），页面显示六个标签页（图3.2-9），其中“基本信息”页面显示信访人、信访事项等基本信息；“办理信息”显示本级及下级的具体办理信息；“公文信息”显示保存的公文信息；“批示信息”显示领导批示的结果；“满意度评价”显示的是信访人在信访网上评价的信息；“附件查看”显示的是上传的一些附件、多媒体等信息。
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图3.2-7
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图3.2-8
3.2.4 查看轨迹
点击操作轨迹中蓝色字体链接（图3.2-9），弹出“查看操作轨迹”窗口（图3.2-10），显示本级及下级所有的操作记录，默认展开本级轨迹，合拢下级轨迹，点击【[image: image28.png]


】按钮展开轨迹，点击【[image: image29.png]


】按钮合拢轨迹。
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图3.2-9
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图3.2-10
3.3 重复件判断
3.3.1 判定重复件
目前判定重复件有两种方式：一是当录入的信访人“姓名”在系统中已存在，由系统根据重复件规则自动进行匹配，如果有匹配信息，则系统弹出判断重复件页面（图3.3-1），并将信访人“姓名”完全相同的信访件在结果列表显示。二是通过点击【重复件判断】按钮，系统弹出判断重复件页面，并默认根据已录入的“信访人姓名”、“户籍地”进行查询。
注:来访办理时，“姓名”、“证件号码”在系统中都存在，由系统根据重复件规则自动进行匹配，如果有匹配信息，则系统弹出判断重复件页面。
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图3.3-1
判断重复件页面包括三个部分：
第一部分是查询定位区域：用户可以通过判定条件进行查询。其中：
1. “信访人姓名”、“户籍地”提供模糊查询功能。
2. 点击【查询】按钮进行查询，只查询承办人为当前登录人的非揭发控告的信访件，并将查询结果显示在列表区域中，且上级“户籍地”或“问题属地”为当前登录用户所在区域的信访件也显示在列表区域中。

3. 点击【查询全部】按钮进行查询，查询本级及下级的非揭发控告的信访件，并将查询结果显示在列表区域中，且上级“户籍地”或“问题属地”为当前登录用户所在区域的信访件也显示在列表区域中。
4. 点击【重置】按钮清空已输入的查询条件，以便重新输入新的查询条件。
第二部分是操作区域：当查找到要与之判定为重复件的前信后，根据信访件情况，点击操作区域的相应按钮，点击任何按钮都会弹出是否复制前信内容的提示框（图3.3-2），不同的是，点击【判断】按钮并确认提示，复制前信的所有信息项点击【相同信访人】按钮并确认提示，只复制前信的信访人信息；点击【相同信访事项】按钮并确认提示，只复制前信的信访事项信息；若若选择【否】按钮，则只判断重复件，不复制前信任何信息。
[image: image33.png]HlEFEEH

15]x]
AR o= @ mwms [EER e
miARE: IR P
i EHEE:  EER N
W O EAEH (JEE SHE SEREAA GEAERER
RS EBES AR - P B
1@ 1500000000002015X0000105 2015-06-09
2/© 1500000000002015X0000032 MESERRIFMEES i
RTEHEEAE?
& | | @ 2oEE

HERR -





图3.3-2
第三部分是列表区域：这个区域用于显示通过查询条件筛选出来的符合条件的信访件。该列表默认显示全部满足条件的信访件。
3.3.2 取消重复件
对于已经判断为重复件的信访件，可以在判重后进行取消。在页面点击【取消重复件】按钮（图3.3-3），可以取消当前信访件的重复件标识。
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图3.3-3
注意：修改重复件的信访件时，不显示【取消重复件】按钮。
3.4 附件上传
如果信访件存在一些图片、视频、文档等多媒体资料需要上传到服务器中进行保存，可以使用多媒体附件上传功能进行上传操作。
在信息录入界面中点击【多媒体附件上传】按钮（图3.4-1），弹出“多媒体附件上传”窗口（图3.4-2）。
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图3.4-1
[image: image36.png]St e Hoh s " B
me [ st | Lfeefia . xpm #E
320150608 (1 )

101 #MEFMEREH g 20150608 Ipg T# s





图3.4-2
点击【添加文件】按钮，弹出选择窗口，选中想要上传的多媒体文件，提示成功之后，将在上传文件展示列表中显示。系统支持同时多文件上传。如果上传文件有误，可以点击【删除】按钮进行删除操作；点击【下载】按钮，下载上传的文件。
注意：单个附件大小目前限制为20M，如需上传大于20M文件，请拆分为多个文件进行上传。
3.5 公文拟稿
点击功能菜单“公文管理”中的“公文拟稿”，显示“公文拟稿”主页面（图3.5-1）。
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图3.5-1
在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
点击列表右上方【新增】按钮，弹出“公文拟稿公文类型选择窗口”窗口（图3.5-2）。
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图3.5-2

选择模板样式后，点击【下一步】按钮，弹出“信访件信息”窗口（图3.5-3），点击相应信访件操作区的【关联】按钮，显示“信访公文拟稿设置”页面（图3.5-4），页面中显示刚才选择的模板样式，并自动回显相应的信访件信息。
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图3.5-3
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图3.5-4

填写公文标题，“处理方式”选择“保存”，点击【处理完毕】按钮，此公文信息保存在公文拟稿列表中或在办理模块中，点击信访编号，切换“公文信息”标签页中，查看打印的公文（图3.5-5）。
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图3.5-5
3.6 提交领导批示
如果需要进行领导进行批示，在办理页面中，点击【修改】按钮，点击【提交领导批示】按钮（图3.6-2），弹出“提交领导批示”窗口（3.6-3），填写页面中的内容，点击【保存】按钮，完成提交批示操作。提交批示后，可由领导登录系统进行后续的批示，具体流程请参照“3.8章节 领导批示”功能。
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图3.6-1
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图3.6-2
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图3.6-3
注意：

1. 提交领导批示窗口的领导下拉框中只显示局领导和本处（科）室领导。
2. 保存并提交领导批示的信访件，在来信办理列表中操作区，只显示已提交批示，不能进行修改。
3.7 发送
如果有需要转给本级其他人员进行办理的信访件，请勾选一条或多条信访件，点击列表右上方的【发送】按钮（图3.7-1），弹出“信访件发送”窗口，点击窗口左侧的部门，窗口右侧列表中显示该部门下的所有用户，勾选需要发送的用户，点击【分发】按钮（图3.7-2），弹出确认发送提示框（图3.7-3），点击【是】按钮，信访件发送成功，该信访件流转至被发送用户相应的办理模块，点击【否】按钮，则取消操作。
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图3.7-1
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图3.7-2
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图3.7-3
3.8 领导批示

点击功能菜单“呈阅批示”中的“领导批示”，显示“领导批示”主页面（图3.8-1）。

[image: image48.png]SIBIBTED & SR> AT
8 nilks EX -2
RS E= | Oz B8R
B0 A [ B BE torea #EA | fisE - [ [
10 oo 1500000000002015X0000056  #R{EFMEMSEANET - MESBAREHR peting ER 2015-06-08 ER HREFHT
st
B W4 s 1asgiE o i@ 20mm v





图3.8-1
在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
选择需要批示的信访件，点击【批示】按钮（图3.8-2），弹出“领导批示”窗口（图3.8-3）。
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图3.8-2
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图3.8-3
“是否同意”选择“是”，填写“批示内容”，点击【保存】按钮，该信访件批示通过，在办理模块进行后续的操作。
“是否同意”选择“否”，填写“批示内容”，点击【保存】按钮，该信访件批示不通过，在办理模块进行修改操作。
4 来信登记处理说明

4.1 流程说明

在来信办理中登记一封来信的信访件。

4.2 具体流程
点击 “综合办理”中的“来信办理”功能菜单，显示“来信办理”的主页面（图4.2-1）。
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图4.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章 系统共性操作”。
新增

如果要录入新的信访件信息，点击列表右上方的【新增】按钮（图4.2-2），打开新增来信办理页面，可进行相关信访信息的录入（图4.2-3）。
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图4.2-2
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图4.2-3

录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。

当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image54.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image55.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	信访人数
	判定联名信的依据：当人数大于等于5时，标识为联名信。
默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	受信人
	受信人下拉框中的数据是从“受信人管理”模块进行设置，若想添加受信人，请联系系统管理员进行设置。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信件来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。

若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信件来源”为“上级转办”。若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信件来源”为“上级交办”。

	
	内容分类
	此信息项根据国家局要求的三级分类进行设置。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。


其他信访人

点击【[image: image56.png]


】按钮，弹出“其他信访人信息”窗口（图4.2-4），输入基本信息后，点击【新增】按钮，填写的信息保存在窗口上方的列表中。
注意：信访人数大于等于2时，其他信访人可填也可不填，具体信访人的信息，根据实际业务斟酌。
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图4.2-4
点击列表操作区【修改】、【删除】按钮（图4.2-5），可对已存在的其他信访人信息进行修改、删除。
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图4.2-5
保存

信访件的基本信息录入完毕后，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮（图4.2-6），将已经录入的信访件保存在“来信办理”列表中，操作区显示【修改】按钮（图4.2-7）。
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图4.2-6
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 图4.2-7
注意：新增页面中，带红色*信息项为必填项，若没有填写完成，则【保存】时提示“表单数据有误”，且录入项会标红，请根据提示信息进行修改和完善，后续再进行保存。
修改
在来信办理列表中，点击列表操作区的【修改】按钮（图4.2-8），打开修改来信办理信息页面（图4.2-9），录入人员可对信访信息进行修改和完善。各信息项的修改与新增时一致，不再重复说明。
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图4.2-8
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图4.2-9
5 来信交办下级信访局处理说明
5.1 流程说明

在来信办理中录入一封来信的信访件并交办给下级信访局，特别指出的是转送给下级信访局也可以参照此流程，操作步骤一致。
5.2 具体流程
点击 “综合办理”中的“来信办理”功能菜单，显示“来信办理”的主页面（图5.2-1）。
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图5.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
新增

如果要录入新的信访件信息，点击【新增】按钮（图5.2-2），打开新增来信办理页面，可进行相关信访信息的录入（图5.2-3）。
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图5.2-2
[image: image65.png]- R « BB £ B G AT > K G/ IE > > HR R AR IR

Eonm RIS L] & FBREDE <
- fEBARE
2TEE 02 = P v | © || 3 mEp |
e (R =
ERA: it ® 1 BRAS™ [1
" eB S 2 OF- 2 2 Ok
R=HE OR Ok
- TR
e 20150824 G swA i v R v
AR e | mEne ® i =

R R v i =

[T e P ORE
< BT
R . MEE ot

s = Gnvasen SRS EfTEnE S AR

R -

=i 73 - | Mer | (Oewegsgs | Mg | S sseess | XEw |




图5.2-3

录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。

当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image66.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image67.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	信访人数
	判定联名信的依据：当人数大于等于5时，标识为联名信。
默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	受信人
	受信人下拉框中的数据是从“受信人管理”模块进行设置，若想添加受信人，请联系系统管理员进行设置。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信件来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。

若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信件来源”为“上级转办”。若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信件来源”为“上级交办”。

	
	内容分类
	此信息项根据国家局要求的三级分类进行设置。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。


其他信访人

点击【[image: image68.png]


】按钮，弹出“其他信访人信息”窗口（图5.2-4），输入基本信息后，点击【新增】按钮，填写的信息保存在窗口上方的列表中。
注意：信访人数大于等于2时，其他信访人可填也可不填，具体信访人的信息，根据实际业务斟酌。
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图5.2-4
点击列表操作区【修改】、【删除】按钮（图5.2-5），可对已存在的其他信访人信息进行修改、删除。
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图5.2-5
公文拟稿
在来信办理页面，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮，再点击【公文拟稿】按钮（图5.2-6），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，模板样式选择“信访事项程序性受理告知书”，点击【下一步】按钮（5.2-7），打开公文拟稿页面，页面中显示选择的公文模板，信访基本信息自动回显，但需要手动填写受理告知事项等，填写页面下方的“公文标题”，点击【处理完毕】按钮（图5.2-8），公文操作完成。
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图5.2-6
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图5.2-7
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图5.2-8
注意：未打印公文拟稿时，选择办理方式会提示“办理前请先保存基本信息，点击公文拟稿并选择对应的公文信息！”。
交办

公文拟稿后，在来信办理列表中，点击该信访件操作区【修改】按钮（图5.2-9），在“办理方式”中选择“交办”（图5.2-10），“去向”选择“下级信访局”（图5.2-11），“办理机构”选择相应的下级机构（图5.2-12），点击【办理】按钮，该信访件流转至下级“分发文岗”模块，交办成功的信访件，在简单查询或办公业务页面的已办工作中进行查询。
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图5.2-9
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图5.2-10
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图5.2-11
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图5.2-12
6 来信转送下级职能单位处理说明

6.1 流程说明
在来信办理中录入或者修改一封来信的信访件，由上级职能单位直接转送给下级职能单位，特别指出的是交办给下级职能单位也可以参照此流程，操作步骤一致，以修改一封信访件为例。

6.2 具体流程

点击 “综合办理”中的“来信办理”功能菜单，显示“来信办理”的主页面（图6.2-1）。
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图6.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
修改
在来信办理列表中，点击列表操作区的【修改】按钮（图6.2-2），打开修改来信办理页面（图6.2-3），办理人员可对信访信息进行修改和完善。
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图6.2-2
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图6.2-3

录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。

当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image81.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image82.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	信访人数
	判定联名信的依据：当人数大于等于5时，标识为联名信。
默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	受信人
	受信人下拉框中的数据是从“受信人管理”模块进行设置，若想添加受信人，请联系系统管理员进行设置。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信件来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。

若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信件来源”为“上级转办”。若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信件来源”为“上级交办”。

	
	内容分类
	此信息项根据国家局要求的三级分类进行设置。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。


公文拟稿

在来信办理页面，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮，再点击【公文拟稿】按钮（图6.2-4），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，模板样式选择“信访事项程序性受理告知书”，点击【下一步】按钮（6.2-5），打开公文拟稿页面，页面中显示选择的公文模板，信访基本信息自动回显，但需要手动填写受理告知事项等，填写页面下方的“公文标题”，点击【处理完毕】按钮（图6.2-6），公文操作完成。
[image: image83.png]AXER
EFRMR
g
HRR

7 &m,/\ﬂ%
- TR
e 20150909 G swA R
i i v omEART MEAEETRLRERR

T

- hESE
A

- eSS

Mt E - o Mt E - o Mt E - o Mt E - o Mt E - o Mt E - o Mt E - o MtEA - 3
n@va WJ\1§H A WAL EEE. WS FREE MTER - P MASA. GEEE. WS . EREE. MR- P M. @8
WAL - Wik WAL Wik WAL Wik WAL Wik WAL Wik WAL Wik WAL Wik WAL ik Wit
FAo R MRALF - RS, AL - RS, WA - R, WAL - R, IR - R, IR - R, IR - AR, ISR

fizacd v [ZEsEss

&SI EHTEETS

KR




图6.2-4
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图6.2-5
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图6.2-6
注意：未打印公文拟稿时，选择办理方式会提示“办理前请先保存基本信息，点击公文拟稿并选择对应的公文信息！”。
转送
公文拟稿后，在来信办理列表中，点击该信访件操作区【修改】按钮（图6.2-7），在“办理方式”中选择“转送”（图6.2-8），“去向”选择“下级政府部门”（图6.2-9），“办理机构”选择相应的下级职能单位（图6.2-10），点击【办理】按钮，该信访件流转至下级职能单位的“分发文岗”模块，转送成功的信访件，在简单查询或办公业务页面的已办工作中进行查询。
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图6.2-7
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图6.2-8
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图6.2-9
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图6.2-10
7 来信转送职能单位处理说明

7.1 流程说明
在来信办理中录入一封来信的信访件并转送给职能单位，特别指出的是交办给职能单位也可以参照此流程，操作步骤一致。
7.2 具体流程

点击 “综合办理”中的“来信办理”功能菜单，显示“来信办理”的主页面（图7.2-1）。
[image: image90.png]- i « BB R B AN RENE
mapm (. SPALS X
SRESTHEER
=T o= Cloazs 288 | SstmE Ol | [F5
AR AEE AR fHiHAS - AR BLEN A [
2 iR 1500000000002015X0000267 20160824 2015-10-23  HIKEHK AR
L B
B R
Commat o 0B RRIR 0@ omm v X LR 118





图7.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
新增

如果要录入新的信访件信息，点击【新增】按钮（图7.2-2），打开新增来信办理页面，可进行相关信访信息的录入（图7.2-3）。
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图7.2-2
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图7.2-3

录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。

当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image93.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image94.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	信访人数
	判定联名信的依据：当人数大于等于5时，标识为联名信。
默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	受信人
	受信人下拉框中的数据是从“受信人管理”模块进行设置，若想添加受信人，请联系系统管理员进行设置。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信件来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。

若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信件来源”为“上级转办”。若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信件来源”为“上级交办”。

	
	内容分类
	此信息项根据国家局要求的三级分类进行设置。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。


其他信访人

点击【[image: image95.png]


】按钮，弹出“其他信访人信息”窗口（图7.2-4），输入基本信息后，点击【新增】按钮，填写的信息保存在窗口上方的列表中。
注意：信访人数大于等于2时，其他信访人可填也可不填，具体信访人的信息，根据实际业务斟酌。
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图7.2-4
点击列表操作区【修改】、【删除】按钮（图7.2-5），可对已存在的其他信访人信息进行修改、删除。
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图7.2-5
公文拟稿

在来信办理页面，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮，再点击【公文拟稿】按钮（图7.2-6），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，模板样式选择“信访事项程序性受理告知书”，点击【下一步】按钮（7.2-7），打开公文拟稿页面，页面中显示选择的公文模板，信访基本信息自动回显，但需要手动填写受理告知事项等，填写页面下方的“公文标题”，点击【处理完毕】按钮（图7.2-8），公文操作完成。
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图7.2-6
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图7.2-7
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图7.2-8
注意：未打印公文拟稿时，选择办理方式会提示“办理前请先保存基本信息，点击公文拟稿并选择对应的公文信息！”。
转送
公文拟稿后，在来信办理列表中，点击该信访件操作区【修改】按钮（图7.2-9），在“办理方式”中选择“转送”（图7.2-10），“去向”选择“本级其他政府部门”（图7.2-11），“办理机构”选择转送的职能单位（图7.2-12），点击【办理】按钮，该信访件流转至职能单位“分发文岗”模块，转送成功的信访件，可通过简单查询或办公业务页面的已办工作中进行查询。
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图7.2-9
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图7.2-10
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图7.2-11
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图7.2-12
8 来信受理告知处理说明

8.1 流程说明

一般为有权处理信访事项的单位进行受理告知的操作。

8.2 具体流程
点击 “综合办理”中的“来信办理”功能菜单，显示“来信办理”的主页面（图8.2-1）。
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图8.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
修改
在来信办理列表中，点击列表操作区的【修改】按钮（图8.2-2），打开修改来信办理页面（图8.2-3），办理人员可对信访信息进行修改和完善。
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图8.2-2
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图8.2-3
录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。

当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image108.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image109.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	信访人数
	判定联名信的依据：当人数大于等于5时，标识为联名信。
默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	受信人
	受信人下拉框中的数据是从“受信人管理”模块进行设置，若想添加受信人，请联系系统管理员进行设置。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信件来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。

若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信件来源”为“上级转办”。若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信件来源”为“上级交办”。

	
	内容分类
	此信息项根据国家局要求的三级分类进行设置。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。


公文拟稿

在来信办理页面，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮，再点击【公文拟稿】按钮（图8.2-4），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，选择“信访事项实体性受理告知书”，点击【下一步】按钮（8.2-5），打开公文拟稿页面，页面中显示选择的公文模板，信访基本信息自动回显，但需要手动填写受理告知事项等，然后填写页面下方的“公文标题”，最后点击【处理完毕】按钮（图8.2-6）。
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图8.2-4
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图8.2-5
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图8.2-6
受理告知

公文拟稿后，在来信办理列表中，点击【修改】按钮，打开来信办理的修改页面，在“办理方式”中点击“+”（图8.2-7）选择“受理告知”（图8.2-8），点击【办理】按钮，该信访件保存在“来信办理”列表中，操作区为【办理】按钮（图8.2-9）。
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图8.2-7
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图8.2-8
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图8.2-9
办理

在来信办理列表中，选择需要办理的信访件，点击【办理】按钮（图8.2-10），打开调查办理页面（图8.2-11），办理人员可进行相关办理信息的录入。
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图8.2-10
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图8.2-10

答复意见书
在调查办理页面，填写调查结论以及回复内容等信息，点击【答复意见书】按钮（图8.2-11），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，模板样式选择“答复意见书”，点击【下一步】按钮（8.2-12），打开公文拟稿页面，显示答复意见书模板，手动填写答复内容，填写页面下方的“公文标题”，点击【处理完毕】按钮（图8.2-13），公文操作完成。
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图8.2-11
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图8.2-12
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图8.2-13
保存

在办理页面信息录入完毕后，点击【保存】按钮（图8.2-14），将信息保存在来信办理列表，可以进行后续的修改和完善。
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图8.2-14
处理完毕

在调查办理页面，办理信息录入完毕后，点击【办理完毕】按钮（图8.2-15），弹出“您确定要办理吗？”提示框；若选择【是】按钮，则该信访件办结并归档，归档后的信访件，可通过简单查询或办公业务页面的已办工作中进行查询；若选择【否】按钮，则取消操作。
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图8.2-15
9 来访登记处理说明

9.1 流程说明

在来访办理中登记一封来访的信访件。

9.2 具体流程
点击 “综合办理”中的“来访办理”功能菜单，显示“来访办理”的主页面（图9.2-1）。
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图9.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章 系统共性操作”。
新增

如果要录入新的信访件信息，点击列表右上方的【新增】按钮（图9.2-2），打开新增来访办理页面，可进行相关信访信息的录入（图9.2-3）。
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图9.2-2
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图9.2-3

录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。
当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。
来访办理时默认为“是”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image126.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image127.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	来访人数
	判定集体访的依据：当人数大于等于5时，标识为集体访。
默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增或修改其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	
	是否越级
	来访办理特有标识，请如实填写。

	
	是否非访
	来访办理特有标识，当选择“是”时，保存信访件后，该信访人显示“辅助处理”的“非正常上访登记”模块的信访人列表中。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	接谈人
	默认为当前登录用户的中文名，不可更改。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信访来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。
若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级转办”。
若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级交办”。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。
只可以选择内蒙古自治区下区域。


其他信访人

点击【[image: image128.png]


】按钮，弹出“其他信访人信息”窗口（图9.2-4），输入基本信息后，点击【新增】按钮，填写的信息保存在窗口上方的列表中。
注意：来访人数大于等于2时，其他信访人可填也可不填，具体信访人的信息，根据实际业务斟酌。
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图9.2-4
点击列表操作区【修改】、【删除】按钮（图9.2-5），可对已存在的其他信访人信息进行修改、删除。
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图9.2-5
保存

信访件的基本信息录入完毕后，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮（图9.2-6），将已经录入的信访件保存在“来访办理”列表中，操作区显示【修改】按钮（图9.2-7）。
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图9.2-6
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 图9.2-7
注意：新增页面中，带红色*信息项为必填项，若没有填写完成，则【保存】时提示“表单数据有误”，且录入项会标红，请根据提示信息进行修改和完善，后续再进行保存。
修改
在来访办理列表中，点击列表操作区的【修改】按钮（图9.2-8），打开修改来访办理页面（图9.2-9），录入人员可对信访信息进行修改和完善。各信息项的修改与新增时一致，不再重复说明。
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图9.2-8
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图9.2-9
10 来访交办下级信访局处理说明
10.1 流程说明

在来访办理中录入一封来访的信访件并交办给下级信访局，特别指出的是转送给下级信访局也可以参照此流程，操作步骤一致。
10.2 具体流程

点击 “综合办理”中的“来访办理”功能菜单，显示“来访办理”的主页面（图10.2-1）。
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图10.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
新增

如果要录入新的信访件信息，点击【新增】按钮（图10.2-2），打开新增来访办理页面，可进行相关信访信息的录入（图10.2-3）。
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图10.2-2
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图10.2-3

录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。
当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。
来访办理时默认为“是”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image138.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image139.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	来访人数
	判定集体访的依据：当人数大于等于5时，标识为集体访。
默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增或修改其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	
	是否越级
	来访办理特有标识，请如实填写。

	
	是否非访
	来访办理特有标识，当选择“是”时，保存信访件后，该信访人显示“辅助处理”的“非正常上访登记”模块的信访人列表中。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	接谈人
	默认为当前登录用户的中文名，不可更改。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信访来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。
若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级转办”。
若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级交办”。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。
只可以选择内蒙古自治区下区域。


其他信访人

点击【[image: image140.png]


】按钮，弹出“其他信访人信息”窗口（图10.2-4），输入基本信息后，点击【新增】按钮，填写的信息保存在窗口上方的列表中。
注意：来访人数大于等于2时，其他信访人可填也可不填，具体信访人的信息，根据实际业务斟酌。
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图10.2-4
点击列表操作区【修改】、【删除】按钮（图10.2-5），可对已存在的其他信访人信息进行修改、删除。

[image: image142.png]HIBEBARE %]
B 25%a iEphE EeE #a P R B
1 ER E= MEEEAREAS 13579245801 [
wERR
2TER: ORf OF # & Es . v (@]
e | s |OsmatiE BRA:
O 2ER





图10.2-5
公文拟稿

在来访办理页面，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮，再点击【公文拟稿】按钮（图10.2-6），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，模板样式选择“信访事项程序性受理告知书”，点击【下一步】按钮（10.2-7），打开公文拟稿页面，页面中显示选择的公文模板，信访基本信息自动回显，但需要手动填写受理告知事项等，填写页面下方的“公文标题”，点击【处理完毕】按钮（图10.2-8），公文操作完成。
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图10.2-6
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图10.2-7
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图10.2-8
交办

公文拟稿后，在来访办理列表中，点击【修改】按钮（图10.2-9），在“办理方式”中选择“交办”（图10.2-10），“去向”选择“下级信访局”（图10.2-11），“办理机构”选择相应的下级机构（图10.2-12），点击【办理】按钮，该信访件流转至下级信访局“分发文岗”模块，交办成功的信访件，在简单查询或办公业务页面的已办工作中进行查询。
[image: image146.png]- mERE
ZahE
|=EaEt ]
EEiHHE
BRRIEE

R
BHEXH
BEHE

AXER
EFRMR
g
ity

)
)
)
(=}

HBHTER S S AR >RGN

[ s mxml iR 2omm v X

8 nilks | # i Bl
SRESEBEER v |
s fRHE = COwEs 2ER Hwsm CEAEE
rs 0 B e EHARE RIRAS - EAEN BAEM  (RBRA EREE
10 =4 TEIRHETE 1500000000002015F0000036  2015-09-09  2015-11-08  PpFER fERAEER
2|3 FELY (BT 1500000000002015F0000035  2015-03-09 2015-1108  3KRR ERAESR

HRIER 1-28





图10.2-9
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图10.2-10
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图10.2-11
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图10.2-12
注意：未打印公文拟稿时，选择办理方式会提示“办理前请先保存基本信息，点击公文拟稿并选择对应的公文信息！”。
11 来访转送下级职能单位处理说明

11.1 流程说明
在来访办理中录入或者修改一封来访的信访件，由上级职能单位直接转送给下级职能单位，特别指出的是交办给下级职能单位也可以参照此流程，操作步骤一致，以新录入一封信访件为例。

11.2 具体流程

点击 “综合办理”中的“来访办理”功能菜单，显示“来访办理”的主页面（图11.2-1）。
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图11.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
修改

在来访办理列表中，点击列表操作区的【修改】按钮（图11.2-2），打开修改来访办理页面（图11.2-3），办理人员可对信访信息进行修改和完善。
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图11.2-2
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图11.2-3

录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。

当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image153.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image154.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	信访人数
	判定联名信的依据：当人数大于等于5时，标识为联名信。
默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	受信人
	受信人下拉框中的数据是从“受信人管理”模块进行设置，若想添加受信人，请联系系统管理员进行设置。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信访来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。

若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级转办”。若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级交办”。

	
	内容分类
	此信息项根据国家局要求的三级分类进行设置。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。


公文拟稿

在来访办理页面，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮，再点击【公文拟稿】按钮（图11.2-4），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，模板样式选择“信访事项程序性受理告知书”，点击【下一步】按钮（11.2-5），打开公文拟稿页面，页面中显示选择的公文模板，信访基本信息自动回显，但需要手动填写受理告知事项等，填写页面下方的“公文标题”，点击【处理完毕】按钮（图11.2-6），公文操作完成。
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图11.2-4
[image: image156.png]ANREANXWRFEO
AR REE BB IR AT

HKEH




图11.2-5
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图11.2-6
注意：未打印公文拟稿时，选择办理方式会提示“办理前请先保存基本信息，点击公文拟稿并选择对应的公文信息！”。
转送
公文拟稿后，在来访办理列表中，点击该信访件操作区【修改】按钮（图11.2-7），在“办理方式”中选择“转送”（图11.2-8），“去向”选择“下级政府部门”（图11.2-9），“办理机构”选择相应的下级职能单位（图11.2-10），点击【办理】按钮，该信访件流转至下级职能单位的“分发文岗”模块，转送成功的信访件，在简单查询或办公业务页面的已办工作中进行查询。
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图11.2-7
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图11.2-8
[image: image160.png]SRR

AXER
EFRMR
g
HRR

« BB £ B : AT KT E > SRk R R R

8 il & e @ B
- TR
FIFEEA: 2015-09-09 O #%A™ BARDER v
AR i v omEART MEAEETRLRERR = =

I

MESEAE a

g it MAER
i MAER - [ it ES o IR MtEA - it L
. R TSR R WA WL MR- [ MUER . GEEE NTEE- DEEL TR B WTEE e WEEE. T 1
S WA WL WA« S MUER . A MTEE- WEEE, WA EE MIEE. QEEE WTEE. DEEL TR ek
MTER - (B MR WS WAL R, TSR« B MR W WA O WS M MR- R s
PR I MAET o OIS, MR- L, MASR . U WA L, MR- e, WMASR - EE MAE- QL R

Y0

R iz v & mh O TEEAR [* TammE | HEHMTRE]

e v iR 20151108 ZEENES

) RER(RR & zasitn SEEEs A

SE (EVRIEHIENEAISE. Ehig A SR KR




图11.2-9
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图11.2-10
12 来访转送职能单位处理说明

12.1 流程说明
在来访办理中录入一封来访的信访件并转送给职能单位，特别指出的是交办给职能单位也可以参照此流程，操作步骤一致。
12.2 具体流程

点击 “综合办理”中的“来访办理”功能菜单，显示“来访办理”的主页面（图12.2-1）。
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图12.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
新增

如果要录入新的信访件信息，点击【新增】按钮（图12.2-2），打开新增来访办理页面，可进行相关信访信息的录入（图12.2-3）。
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图12.2-2
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图12.2-3

录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。
当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。
来访办理时默认为“是”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image165.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image166.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	来访人数
	判定集体访的依据：当人数大于等于5时，标识为集体访。
默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增或修改其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	
	是否越级
	来访办理特有标识，请如实填写。

	
	是否非访
	来访办理特有标识，当选择“是”时，保存信访件后，该信访人显示“辅助处理”的“非正常上访登记”模块的信访人列表中。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	接谈人
	默认为当前登录用户的中文名，不可更改。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信访来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。
若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级转办”。
若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级交办”。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。
只可以选择内蒙古自治区下区域。


其他信访人

点击【[image: image167.png]


】按钮，弹出“其他信访人信息”窗口（图12.2-4），输入基本信息后，点击【新增】按钮，填写的信息保存在窗口上方的列表中。
注意：来访人数大于等于2时，其他信访人可填也可不填，具体信访人的信息，根据实际业务斟酌。
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图12.2-4
点击列表操作区【修改】、【删除】按钮（图12.2-5），可对已存在的其他信访人信息进行修改、删除。
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图12.2-5
公文拟稿

在来访办理页面，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮，再点击【公文拟稿】按钮（图12.2-6），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，模板样式选择“信访事项程序性受理告知书”，点击【下一步】按钮（12.2-7），打开公文拟稿页面，页面中显示选择的公文模板，信访基本信息自动回显，但需要手动填写受理告知事项等，填写页面下方的“公文标题”，点击【处理完毕】按钮（图12.2-8），公文操作完成。
[image: image170.png]«| BB £ B AR > SRR > SRk R R R
NI & EiHHE B kTR
~fEBARE
RETEE: # & BRR M MESE AR AR v|| © || 8 mErEr
R BRSWE v WEfFSIET:  150428197510293273 O EBEHE MESE AR AR
BERAR: R ¥ EEE a 1 1
* £ o5 £ ® o5
~ EhEREE
RIFEE: 2015-08-27 0 A SIRETAS i
fEREM: B v OAESET HE AR BT hd #E a
I MESE AR AR a L hd

T AREFME AR BEFRE AR, BEFREAaREE. BEFREAaREE. SEFREAaRE SEFREMaREs, SEFREMiaREs, SEFRSMa
S REFME AR, BEFRE ARG, BEFREAaREE. BEFREAaREE. SEFREAaREE SEFREMaREE, SEFREMiaREs, $FF
EmingEt SEFRERONEL SEFRTAOEES, BEFRERRRES BEFRERAOEEL, BEFREROHES BEFRERDNE

- hESE
A EEE v [ZEsEss
2 =
s, eSS & RRASHT EHTEETS
R -

Higit v KR




图12.2-6
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图12.2-7
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图12.2-8
转送

公文拟稿后，在来访办理列表中，点击该信访件操作区【修改】按钮（图12.2-9），在“办理方式”中选择“转送”（图12.2-10），“去向”选择“本级其他政府部门”（图12.2-11），“办理机构”选择转送的职能单位（图12.2-12），点击【办理】按钮，该信访件流转至职能单位“分发文岗”模块，转送成功的信访件，可通过简单查询或办公业务页面的已办工作中进行查询。
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图12.2-9
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图12.2-10
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图12.2-11
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图12.2-12
注意：未打印公文拟稿时，选择办理方式会提示“办理前请先保存基本信息，点击公文拟稿并选择对应的公文信息！”。
13 来访受理告知处理说明

13.1 流程说明

一般为有权处理信访事项的单位进行受理告知的操作。

13.2 具体流程
点击 “综合办理”中的“来访办理”功能菜单，显示“来访办理”的主页面（图13.2-1）。
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图13.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
修改
在来访办理列表中，点击列表操作区的【修改】按钮（图13.2-2），打开修改来访办理页面（图13.2-3），办理人员可对信访信息进行修改和完善。
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图13.2-2
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图13.2-3
录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。
当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。
来访办理时默认为“是”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image180.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image181.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	来访人数
	判定集体访的依据：当人数大于等于5时，标识为集体访。
默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增或修改其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	
	是否越级
	来访办理特有标识，请如实填写。

	
	是否非访
	来访办理特有标识，当选择“是”时，保存信访件后，该信访人显示“辅助处理”的“非正常上访登记”模块的信访人列表中。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	接谈人
	默认为当前登录用户的中文名，不可更改。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信访来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。
若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级转办”。
若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级交办”。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。
只可以选择内蒙古自治区下区域。


公文拟稿

在来访办理页面，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮，再点击【公文拟稿】按钮（图13.2-4），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，模板样式选择“信访事项实体性受理告知书”，点击【下一步】按钮（13.2-5），打开公文拟稿页面，页面中显示选择的公文模板，信访基本信息自动回显，但需要手动填写受理告知事项等，填写页面下方的“公文标题”，点击【处理完毕】按钮（图13.2-6），公文操作完成。
[image: image182.png]<« HABIFTER B - S ENE> >R IHE > BECkTNBEE

SIEEA [ ] - EERBHEE
- PR

2015-09-09 zqat fRinRE:
AT/ LR EEE/ TR E v HEERG
MESE AR AR a a1

i PR a5 i PR a5 A
£ 3B o REFME AT, BEFRE AR, BEFHEMiaN ARMEFAE AT, B > SREFH
m§ﬁ\ﬂnﬁ1ﬂLv §e1’i¥m§ﬁ\ﬂn@va BEFHERIDRHEL M’E?m&ﬁ\ i ARIEF S PR R §e1’i¥m§ﬁ\ﬂn@va M’E?m&ﬁuﬂﬁ?&ma

SRR

- hESE
A EEE v [ZEsEss
AXER -
2 - eSS &SI EvfTEnEiE
g -

TR - R




图13.2-4
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图13.2-5
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图13.2-6
受理告知

公文拟稿后，在来访办理列表中，点击【修改】按钮，打开来访办理的修改页面，在“办理方式”中点击“+”（图13.2-7）选择“受理告知”（图13.2-8），点击【办理】按钮，该信访件保存在“来访办理”列表中，操作区为【办理】按钮（图13.2-9）。
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图13.2-7
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图13.2-8
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图13.2-9

办理

在来访办理列表中，选择需要办理的信访件，点击【办理】按钮（图13.2-10），打开调查办理页面（图13.2-11），办理人员可进行相关办理信息的录入。
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图13.2-10
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图13.2-11
答复意见书

在调查办理页面，填写调查结论以及回复内容等信息，点击【答复意见书】按钮（图13.2-12），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，模板样式选择“答复意见书”，点击【下一步】按钮（13.2-13），打开公文拟稿页面，显示答复意见书模板，手动填写答复内容，填写页面下方的“公文标题”，点击【处理完毕】按钮（图13.2-14），公文操作完成。
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图13.2-12
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图13.2-13
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图13.2-14
保存

在办理页面信息录入完毕后，点击【保存】按钮（图13.2-15），将信息保存在来访办理列表，可以进行后续的修改和完善。
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图13.2-15
处理完毕

在调查办理页面，办理信息录入完毕后，点击【办理完毕】按钮（图13.2-16），弹出“您确定要办理吗？”提示框；若选择【是】按钮，则该信访件办结并归档，归档后的信访件，可通过简单查询或办公业务页面的已办工作中进行查询；若选择【否】按钮，则取消操作。
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图13.2-16
14 网络预受理处理说明

14.1 流程说明

广大访民在内蒙古自治区信访网站上投诉网络件,使用网络投诉处的用户登录系统后在网络预受理中筛选需要办理的网络件转入网络办理列表，对于垃圾信访件转入垃圾信箱。
特别指出的是主席信箱预受理也可以参照此流程，操作步骤一致。

14.2 具体流程
点击 “综合办理”中的“网络预受理”功能菜单，显示“网络预受理”的主页面（图14.2-1）。
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图14.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
批量转入信访列表
在列表中勾选一条或多条网络件，点击【批量转入信访列表】按钮（图14.2-2），弹出确认转入提示框，若选择【是】按钮，该网络件流转至“网络办理”模块；若选择【否】按钮，则取消操作。
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图14.2-2
批量转入垃圾信箱
在列表中勾选一条或多条网络件，点击【批量转入垃圾信箱】按钮（图14.2-3），弹出确认转入提示框，点击【是】按钮，该网络件流转至“垃圾信箱”模块；若选择【否】按钮，则取消操作。
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图14.2-3
查看详情
选择需要查看的信访件，点击【查看详情】按钮（图14.2-4），弹出“查看网络预受理信息”窗口（图14.2-5）。
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图14.2-4
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图14.2-5
转入信访列表并办理
在“查看网络预受理信息”窗口，点击【转入信访列表并办理】按钮（图14.2-6），弹出确认办理提示框，点击【是】按钮，打开修改网络办理信息页面（图14.2-7），录入人员可对相关信访信息进行修改和完善，特别指出内容分类、信访目的、问题属地和所属系统默认为空，需要业务人员补充和完善。
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图14.2-6
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图14.2-7

录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。

当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image202.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image203.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	信访人数
	默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信访来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。

若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级转办”。若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级交办”。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。


其他信访人

点击【[image: image204.png]


】按钮，弹出“其他信访人信息”窗口（图14.2-8），输入基本信息后，点击【新增】按钮，填写的信息保存在窗口上方的列表中。
注意：信访人数大于等于2时，其他信访人可填也可不填具体信访人的信息，根据实际业务斟酌。
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图14.2-8
点击列表操作区【修改】、【删除】按钮（图14.2-9），可对已存在的其他信访人信息进行修改、删除。
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图14.2-9
保存

信访件的基本信息录入完毕后，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮（图14.2-10），将已经录入的信息保存在“网络办理”列表中，操作区变为【修改】按钮（图14.2-11）。
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图14.2-10
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图14.2-11

15 网络交办下级信访局处理说明
15.1 流程说明

在网络办理中修改一封网络的信访件并交办给下级信访局，特别指出的是转送给下级信访局也可以参照此流程，操作步骤一致。
15.2 具体流程

点击 “综合办理”中的“网络办理”功能菜单，显示“网络办理”的主页面（图15.2-1）。
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图15.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
修改

在网络办理列表中，点击列表操作区的【修改】按钮（图15.2-2），系统显示信访件修改界面（图15.2-3），修改页面中内容分类、信访目的、问题属地和所属系统默认为空，需要业务人员补充和完善，具体操作请参照“本章节中 录入信息”。
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图15.2-2
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图15.2-3

录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。

当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image212.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image213.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	信访人数
	默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信访来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。

若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级转办”。若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级交办”。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。


其他信访人

点击【[image: image214.png]


】按钮，弹出“其他信访人信息”窗口（图15.2-4），输入基本信息后，点击【新增】按钮，填写的信息保存在窗口上方的列表中。
注意：信访人数大于等于2时，其他信访人可填也可不填，具体信访人的信息，根据实际业务斟酌。
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图15.2-4
点击列表操作区【修改】、【删除】按钮（图15.2-5），可对已存在的其他信访人信息进行修改、删除。
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图15.2-5
公文拟稿

在网络办理页面，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮，再点击【公文拟稿】按钮（图15.2-6），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，模板样式选择“信访事项程序性受理告知书”，点击【下一步】按钮（15.2-7），打开公文拟稿页面，页面中显示选择的公文模板，信访基本信息自动回显，但需要手动填写受理告知事项等，填写页面下方的“公文标题”，点击【处理完毕】按钮（图15.2-8），公文操作完成。
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图15.2-6
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图15.2-7
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图15.2-8
交办

公文拟稿后，在网络办理列表中，点击该信访件操作区【修改】按钮（图15.2-8），在“办理方式”中选择“交办”（图15.2-9），“去向”选择“下级信访局”（图15.2-10），“办理机构”选择相应的下级机构（图15.2-11），点击【办理】按钮，该信访件流转至下级信访局“分发文岗”模块，交办成功的信访件，在简单查询或办公业务页面的已办工作中进行查询。
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图15.2-8
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图15.2-9
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图15.2-10
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图15.2-11
注意：未打印公文拟稿时，选择办理方式会提示“办理前请先保存基本信息，点击公文拟稿并选择对应的公文信息！”。
16 网络转送下级职能单位处理说明

16.1 流程说明
在网络办理中修改一封网络的信访件，由上级职能单位直接转送给下级职能单位，特别指出的是交办给下级职能单位也可以参照此流程，操作步骤一致。

16.2 具体流程

点击 “综合办理”中的“网络办理”功能菜单，显示“网络办理”的主页面（图16.2-1）。
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图16.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
修改

在网络办理列表中，点击列表操作区的【修改】按钮（图16.2-2），打开修改网络办理页面（图16.2-3），办理人员可对信访信息进行修改和完善。
[image: image225.png]IR
[zt
SRR

RERR
RS
EFRMR
AXER
g
HRR
RRRE

)
)
)
)
)
)
v

HBHTER S S E >R

|1 msaEl @ [omm

8 nilks | # R =
SRESTHEER
s e E= COwEs 2ER Hwsm
Bs 0 AR AEE AR fHiHAS - REME WEEW (A
10 EE BSESH ERUBTEARMBITAR 1500000000002015W0000481  2015-03-10 20151109 453





图16.2-2
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图16.2-3

录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。

当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image227.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image228.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	信访人数
	判定联名信的依据：当人数大于等于5时，标识为联名信。
默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信访来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。

若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级转办”。若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级交办”。

	
	内容分类
	此信息项根据国家局要求的三级分类进行设置。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。


公文拟稿

在网络办理页面，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮，再点击【公文拟稿】按钮（图16.2-4），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，模板样式选择“信访事项程序性受理告知书”，点击【下一步】按钮（16.2-5），打开公文拟稿页面，页面中显示选择的公文模板，信访基本信息自动回显，但需要手动填写受理告知事项等，填写页面下方的“公文标题”，点击【处理完毕】按钮（图16.2-6），公文操作完成。
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图16.2-4
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图16.2-5
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图16.2-6
注意：未打印公文拟稿时，选择办理方式会提示“办理前请先保存基本信息，点击公文拟稿并选择对应的公文信息！”。
转送
公文拟稿后，在网络办理列表中，点击该信访件操作区【修改】按钮（图16.2-7），在“办理方式”中选择“转送”（图16.2-8），“去向”选择“下级政府部门”（图16.2-9），“办理机构”选择相应的下级职能单位（图16.2-10），点击【办理】按钮，该信访件流转至下级职能单位的“分发文岗”模块，转送成功的信访件，在简单查询或办公业务页面的已办工作中进行查询。
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图16.2-7
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图16.2-8
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图16.2-9
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图16.2-10
17 网络转送职能单位处理说明

17.1 流程说明
在网络办理中修改一封网络的信访件并转送给职能单位，特别指出的是交办给职能单位也可以参照此流程，操作步骤一致。
17.2 具体流程

点击 “综合办理”中的“网络办理”功能菜单，显示“网络办理”的主页面（图17.2-1）。
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图17.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
修改

在网络办理列表中，点击列表操作区的【修改】按钮（图17.2-2），打开修改网络办理页面（图17.2-3），办理人员可对信访信息进行修改和完善。
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图17.2-2
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图17.2-3

录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。

当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image239.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image240.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	信访人数
	判定联名信的依据：当人数大于等于5时，标识为联名信。
默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信访来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。

若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级转办”。若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级交办”。

	
	内容分类
	此信息项根据国家局要求的三级分类进行设置。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。


公文拟稿

在网络办理页面，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮，再点击【公文拟稿】按钮（图17.2-4），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，模板样式选择“信访事项程序性受理告知书”，点击【下一步】按钮（17.2-5），打开公文拟稿页面，页面中显示选择的公文模板，信访基本信息自动回显，但需要手动填写受理告知事项等，填写页面下方的“公文标题”，点击【处理完毕】按钮（图17.2-6），公文操作完成。
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图17.2-4
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图17.2-5
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图17.2-6
注意：未打印公文拟稿时，选择办理方式会提示“办理前请先保存基本信息，点击公文拟稿并选择对应的公文信息！”。
转送

公文拟稿后，在网络办理列表中，点击【修改】按钮（图17.2-7），弹出网络修改页面，在“办理方式”中选择“转送”（图17.2-8），“去向”选择“本级其他政府部门”（图17.2-9），“办理机构”选择相应的职能单位（图17.2-10），点击【办理】按钮，该信访件流转至职能单位的“分发文岗”模块，转送成功的信访件，可通过简单查询或办公业务页面的已办工作中进行查询。
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图17.2-7
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图17.2-8
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图17.2-9
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图17.2-10
注意：未打印公文拟稿时，选择办理方式会提示“办理前请先保存基本信息，点击公文拟稿并选择对应的公文信息！”。
18 网络受理告知处理说明

18.1 流程说明

一般为有权处理信访事项的单位进行受理告知的操作。

18.2 具体流程

点击 “综合办理”中的“网络办理”功能菜单，显示“网络办理”的主页面（图18.2-1）。
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图18.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表、重复件判断、附件上传、公文拟稿、提交领导批示、发送的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
修改

在网络办理列表中，点击列表操作区的【修改】按钮（图18.2-2），打开修改网络办理页面（图18.2-3），办理人员可对信访信息进行修改和完善。
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图18.2-2
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图18.2-3

录入信息

信访信息以表格的形式进行说明，具体如下：
	信息项
	录入方式/说明

	信访人信息
	是否署名
	当选择“是”时，“姓名”为必填项。

当选择“否”时，“姓名”显示“匿名”，不可更改。

	
	姓名
	进行重复件提醒的重要依据。当录入信息与系统中已存在的信访人姓名完全相同时，系统根据重复件规则自动进行匹配，弹出判断重复件页面。

	
	户籍地
	点击【[image: image251.png]


】按钮只可以选择内蒙古自治区下区域，点击【[image: image252.png]


】按钮选择全国下所有区域。
在首次录入时具有级联功能，选择“户籍地”后，“联系地址”会自动复制所选择的“户籍地”。在进行修改时无级联功能。

	
	信访人数
	判定联名信的依据：当人数大于等于5时，标识为联名信。
默认为1，手动填写大于1的数字后，会自动弹出“其他信访人信息”窗口，用以新增其他信访人信息。

	
	重大紧急
	保存信访件后，办理列表中会显示此信访件的“重大紧急”标识，“是”为红色图标，“否”为绿色图标。

	信访事项信息
	信访日期
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。

	
	信访目的
	当选择“揭发控告”时，页面中多出“被反映人姓名”、“被反映人级别”、“被反映人住址”、“被反映人职务”四个信息输入项。

当选择“意见建议”、“求决”、“申诉”或“其他”时，页面不出现上述的四个信息输入项。

	
	信访来源
	此信息项不可更改，默认为“信访人直接提出”。

若为上级转办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级转办”。若为上级交办的信访件，接收信访件后，“信访来源”为“上级交办”。

	
	内容分类
	此信息项根据国家局要求的三级分类进行设置。

	
	问题属地
	系统进行查询、统计、分析的重要依据，录入时请确认是否与实际相符，否则会导致查询、统计、分析的数据与实际不符。


其他信访人

点击【[image: image253.png]


】按钮，弹出“其他信访人信息”窗口（图18.2-4），输入基本信息后，点击【新增】按钮，填写的信息保存在窗口上方的列表中。
注意：信访人数大于等于2时，其他信访人可填也可不填，具体信访人的信息，根据实际业务斟酌。
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图18.2-4
点击列表操作区【修改】、【删除】按钮（图18.2-5），可对已存在的其他信访人信息进行修改、删除。
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图18.2-5
公文拟稿

在网络办理页面，不选择任何“办理方式”，点击【保存】按钮，再点击【公文拟稿】按钮（图18.2-6），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，模板样式选择“信访事项实体性受理告知书”，点击【下一步】按钮（18.2-7），打开公文拟稿页面，页面中显示选择的公文模板，信访基本信息自动回显，但需要手动填写受理告知事项等，填写页面下方的“公文标题”，点击【处理完毕】按钮（图18.2-8），公文操作完成。
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图18.2-6
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图18.2-7
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图18.2-8
注意：未打印公文拟稿时，选择办理方式会提示“办理前请先保存基本信息，点击公文拟稿并选择对应的公文信息！”。
受理告知

公文拟稿后，在网络办理列表中，点击【修改】按钮，打开网络办理的修改页面，在“办理方式”中点击“+”（图18.2-9）选择“受理告知”（图18.2-10），点击【办理】按钮，该信访件保存在“网络办理”列表中，操作区为【办理】按钮（图18.2-11）。
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图18.2-9
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图18.2-10
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图18.2-11

办理

在网络办理列表中，选择需要办理的信访件，点击【办理】按钮（图18.2-12），打开调查办理页面（图18.2-13），办理人员可进行相关办理信息的录入。
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图18.2-12
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图18.2-13
答复意见书

在调查办理页面，相关办理信息进行填写后，点击【答复意见书】按钮（图18.2-14），弹出“公文拟稿公文类型选择”窗口，选择“答复意见书”，点击【下一步】按钮（18.2-15），打开公文拟稿页面，页面中显示答复意见书模板，手动填写答复内容，然后填写页面下方的“公文标题”，最后点击【处理完毕】按钮（图18.2-16）。
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图18.2-14
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图18.2-15
[image: image266.png]EHAYMERE

H % 0=

Fe  EA Rt OEeR

[T

EL]

ERENA

Gits o
ERHEFE: .

MRS IR V0, R (R L R AL 2 e
BAETF UM SR, BT ISR, BefE T

ol A3 78 B E e el AT e e s ol A e s g

TS

1]

EE1075% 87105 EIA/HA 1T XFEA FER  ELERS

AR IRFMEEENS

A . /7 T

| Loren | |Dssms | | XEcE |





图18.2-16
保存

在办理页面信息录入完毕后，点击【保存】按钮（图13.2-15），将信息保存在网络办理列表，可以进行后续的修改和完善。
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图18.2-17
处理完毕

在调查办理页面，办理信息录入完毕后，点击【办理完毕】按钮（图18.2-18），弹出“您确定要办理吗？”提示框；若选择“是”，则该信访件办结并归档，归档后的信访件，可通过简单查询或办公业务页面的已办工作中进行查询；若选择【否】按钮，则取消操作。
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图18.2-18
19 接收上级转送、交办信访件处理说明
19.1 流程说明

本级接收上级转送、交办的来信、来访和网络的信访件。
19.2 具体流程

19.2.1 分发文岗
批量分发

点击“辅助处理”中的“分发文岗”功能菜单，显示“分发文岗”的主页面（图19.2-1）。
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图19.2-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。

在列表中勾选一条或多条需要分发的信访件，点击【批量分发】按钮（图19.2-2），弹出“文岗分发”窗口（图19.2-3）。
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图19.2-2
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图19.2-3
选择要分发的部门（来信处人员，选择来信处的部门；来访处人员，选择来访处的部门；网络处选择网络处的部门），在左侧点击部门信息，窗口右侧列表中显示该部门下的所有用户（图19.2-4），勾选要分发的用户，点击【分发】按钮（图19.2-5），弹出确认转发提示框，若选择【是】按钮，如果是来信信访件，该信访件流转至“来信办理”模块；如果是来访信访件，该信访件流转至“来访办理”模块；如果是网络信访件，该信访件流转至“网络办理”模块；若选择【否】按钮，则取消操作。
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图19.2-4
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图19.2-5
回退上级
在列表中选择需要回退的信访件，点击操作区【回退上级】按钮（图19.2-6），弹出“信件回退”窗口（图19.2-7），填写“回退原因”后，点击【保存】按钮，弹出确认保存提示框，若选择【是】按钮，此信访件流转至上级的相应办理模块列表中；若选择【否】按钮，则取消操作。
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图19.2-6
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图19.2-7
19.2.2 来信办理、来访办理和网络办理

点击功能菜单“综合办理”中的相应办理模块，后续流程请参照本文档中对应的操作流程。

在相应模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
回退分发文岗
在列表中选择需要回退的信访件，点击操作区的【回退分发文岗】按钮（图19.2-8），弹出“回退原因”窗口（图19.2-9），填写“回退原因”后，点击【保存】按钮，弹出确认回退提示框，若选择【是】按钮，此信访件流转至“分发文岗”模块；若选择【否】按钮，则取消操作。
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图19.2-8
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图19.2-9
20 辅助处理

20.1 转发回收

点击“辅助处理”中的“转发回收”功能菜单，显示“转发回收”的主页面（图20.1-1）。
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图20.1-1
在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表的功能，详细操作请参照“第2章系统共性操作”。
转发回收的操作一定要慎重，一旦进行转发回收，则会将该信访件在下级系统的信息全部删除。转办、交办的信访件都可在转发回收中进行回收，回收成功的信访件根据信访方式显示在相应的办理模块列表中。

回收

在列表中勾选一条或多条信访件，点击列表右上方【回收】按钮（图20.1-2），弹出是否确认回收的提示窗口（图20.1-3），若选择【是】按钮，则对该信访件进行回收操作；若选择【否】按钮，则取消操作。
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图20.1-2
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图20.1-3

20.2 通知公告

点击“辅助处理”中的“通知公告”功能菜单，显示“通知公告”主页面（图20.2-1）。

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表的功能，详细操作请参照“第2章系统共性操作”。
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图20.2-1

新增

点击【新增】按钮（图20.2-2），显示发布通知公告页面（图20.2-3）。录入通知公告的信息，点击【保存通知】按钮，信息显示在通知公告列表。对于有效的通知公告信息，同时显示在本级用户或者全系统的办公业务通知公告部分。
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图20.2.2

[image: image283.png]FEEMAL

EAMEM: 20150906 [x] paEE o

wl
aEmn o R = s © B

s

AR 7 14 o —A mhA

|Ofwman| | 228 | | XBH |





图20.2-3

修改

选择要修改的通知公告，点击【修改】按钮（图20.2-4），显示通知公告的修改页面（图20.2-5），根据业务要求对信息进行修改，点击【保存通知】按钮完成修改；点击【取消】按钮，取消修改并关闭当前页面。
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图20.2-4
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图20.2-5

删除

选择要删除的通知公告，点击【删除】按钮（图20.2-6），系统提示是否要删除（图20.2-7）。若选择【是】按钮，通知删除成功，若选择【否】按钮，则取消操作。
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图20.2-6
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图20.2-7
20.3 非正常上访登记

点击“辅助处理”中的“非正常上访登记”的功能菜单，显示“非正常上访登记”的主页面（图20.3-1）。
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图20.3-1

在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表的功能，详细操作请参照“第2章系统共性操作”。
新增活动记录
选择一条数据，点击【新增活动记录】按钮（图20.3-2），进入到了“新增非正常上访活动信息”新增页面（图20.3-3），录入非正常上访活动信息，点击【保存】后数据保存在非正常上访页面的下半部分（图20.3-4）。
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图20.3-2
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图20.3-3
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20.3-4
修改

选择要修改的活动记录，点击【修改】按钮（图20.3-5），显示“修改非正常上访活动信息”的修改页面（图20.3-6），根据业务要求再进行修改，点击【保存】完成修改，点击【关闭】取消修改并关闭当前页面。
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图20.3-5
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图20.3-6
删除

选择一条活动记录，点击【删除】按钮（图20.3-7），系统提示是否要删除所选中的数据（图20.3-8），选择若选择【是】按钮，数据删除成功，选择若选择【否】按钮，数据未删除。
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图20.3-7
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图20.3-8
21 查询统计

21.1 交办查询

点击“查询统计”中的“交办查询”功能菜单，显示“交办查询”的主页面（图21.1-1）。
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图21.1-1
在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
查询

在交办查询页面，按照信访编号、信访日期和是否了结进行查询，输入查询条件，点击【查询】按钮，可以查询到当前登录用户的所有交办的信访件（图21.1-2）。
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图21.1-2
21.2 简单查询

点击“查询统计”中的“简单查询”功能菜单，显示“简单查询”的主页面（图21.2-1）。
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图21.2-1
在本模块中，如果涉及到功能菜单、信访件列表的功能，详细操作请参照“第3章系统共性操作”。
查询

点击【显示更多查询信息项】，输入或选择查询条件，点击【查询】按钮，可以查询到承办人为当前登录用户的所有信访件（图21.2-2）。
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图21.2-2

查询全部

输入或选择查询条件，点击【查询全部】按钮，可以查询到本级机构所有的信访件（图21.2-3）。
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图21.2-3

导出数据

点击【导出数据】按钮（图21.2-4），将承办人为当前登录用户的所有信访件导出为Excel文件并下载，左下角显示导出的文件，点击导出的文件，生成Excel文件，进行后续的保存等操作。
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图21.2-4

导出全部

点击【导出全部】按钮（图21.2-5），将本级机构的信访件导出为Excel文件并下载，左下角显示导出的文件，点击导出的文件，生成Excel文件，进行后续的保存等操作。
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