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引言
系统名称：湖南省建设工程质量安全监督机构管理系统
编写目的
为使用湖南省建设工程质量安全监督机构管理系统的用户提供操作手册，使用户能够快速的熟悉平台及相关操作，并能够利用该系统在实际的工作中进行监督机构和监督人员管理的过程。
适用范围
市州级监督机构系统用户
系统概述
平台功能主要包括以下几大模块：系统管理、监督机构管理、监督人员管理、监督工作规范化考核、监督人员的培训考核。各个模块的功能详见详细设计。
系统功能
系统首页
待办工作
1、 进入系统首页页面
2、 在待办工作区域内查看待办工作列表
3、 从列表中点击进入待办工作处理页面
查看消息通知
1、 进入系统首页页面
2、 点击消息通知
3、 查看消息通知详情
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监督机构管理
监督机构信息完善流程
[image: wps]
监督机构基本情况汇总
点击导航栏的监督机构管理→监督机构基本情况汇总进入监督机构基本情况汇总页面
导出
点击列表中的【导出】，弹出选择统计年度弹框，选择导出的年度，点击【预览】，进入预览界面；可进行放大、打印、下载操作
注：只有监督机构的人员结构情况填表、监督工程情况填报、监督经费情况填报、监督资格验证情况填报已填写的机构，才可进行【导出】操作
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导出省/市级机构情况年度汇总表
点击【导出省/市级机构情况年度汇总表】，选择弹框中的条件，点击【预览】，进入预览界面；可进行放大、打印、下载操作
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导出质量安全监督合署机构调查汇总表
点击【导出质量安全监督合署机构调查汇总表】，选择弹框中的条件，点击【预览】，进入预览界面；可进行放大、打印、下载操作
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导出独立质量监督机构调查汇总表
参考: 2.3.1.3.导出质量安全监督合署机构调查汇总表
导出独立安全监督机构调查汇总表
参考: 2.3.1.3.导出质量安全监督合署机构调查汇总表
导出全部监督机构调查汇总表
参考: 2.3.1.3.导出质量安全监督合署机构调查汇总表
查看详情
点击列表中的【查看详情】，弹出监督机构基本情况的详情界面
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监督机构基本信息填报
点击导航栏的监督机构管理→监督机构基本情况填报进入监督机构基本情况填报页面
编辑要修改的监督机构信息，点击【提交】完成监督机构基本信息填报
注：带*标识的为必填项
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人员结构情况查看
点击导航栏的监督机构管理→人员结构情况查看进入人员结构情况查看页面
注：人员结构情况由系统自动录入，当前年度人员结构情况由系统实时统计，已过年度系统会在每年12月31日保存一条记录到系统中。
查看
点击人员结构情况列表中的【查看】弹出人员结构情况详情界面
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查看详情
点击人员结构情况列表中的【查看详情】，弹出相应列的详情弹框
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在职工作人员基础数据
点击导航栏的监督机构管理→在职工作人员基础数据进入在职工作人员基础数据页面
新增非持证人员
1、 点击【新增非持证人员】弹出新增非持证人员弹窗
2、 填写非持证人员信息点击【提交】完成本机构非持证人员的添加
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修改
1、 点击人员列表中【修改】按钮弹出修改已持证人员弹窗
2、 编辑已持证人员信息点击【提交】完成已持证人员信息修改
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删除
点击“在职工作人员基础数据”列表中的【删除】弹出删除提示弹窗，根据提示完成删除
监督工程情况填报
点击导航栏的监督机构管理→监督工程情况填报进入监督工程情况填报页面

新增
1、 点击【新增】按钮弹出监督工程情况填报弹窗
2、 选择年度并填入该年度监督工程情况点击【提交】完成监督工程情况填报
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修改
1、 点击监督工程情况填报列表中的【修改】按钮弹出修改监督工程情况弹窗
2、 编辑监督工程情况点击【提交】完成监督工程情况修改
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查看
点击监督工程情况填报列表中的【查看】按钮，弹出监督工程情况详情弹框
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监督经费情况填报
点击导航栏的监督机构管理→监督经费情况填报进入监督经费情况填报页面
新增
1、 点击【新增】弹出监督经费情况填报弹窗
2、 选择年度填写监督经费情况点击【提交】完成监督经费情况填报
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查看
点击监督经费情况列表中【查看】，弹出查看弹框
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修改
1、 点击监督经费情况列表中的【修改】按钮弹出修改监督经费情况弹窗
2、 编辑监督经费情况点击【提交】按钮完成监督经费情况修改
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查看详情
点击监督经费情况填报列表中的【查看详情】，弹出对应列的详情弹框
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监督资格验证情况填报
点击导航栏的监督机构管理→监督资格验证情况填报进入监督资格验证情况填报页面，可查看本机构监督资格验证情况
监督人员管理
人员基本信息填报
点击导航栏的监督人员管理→人员基本信息填报进入人员基本信息填报页面
查看
点击人员信息列表中【查看】按钮弹出人员信息查看弹窗
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完善
注:*标记为必填项
1、 监督机构人员进入人员基本信息填报页面
2、 点击人员信息列表中【完善】按钮，弹出完善人员信息弹窗
3、 填写人员信息并上传证书照片点击【提交】按钮完成人员信息完善
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导出
点击人员基本信息填报列表中的【导出】，进入人员基本信息预览界面，可进行放大、打印、下载操作
导出汇总表
点击“人员基本信息填报”界面的【导出汇总表】，出现导出筛选条件弹框，选择弹框中的条件，点击【预览】，进入预览界面；可进行放大、打印、下载操作
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人员证书变更
点击导航栏的监督人员管理→人员证书变更进入人员证书变更页面
新增变更
1、监督机构人员进入人员证书变更界面
2、点击【新增变更】弹出选择人员弹窗
3、勾选要变更证书的监督人员
4、点击【提交】进入监督人员证书变更申请界面
5、勾选需要变更证书的类型，填入新的证书信息并上传新证书照片
6、点击【提交】完成人员证书变更申请
[image: ]
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删除
点击“人员证书变更”界面的【删除】，出现删除确认弹框，根据提示完成删除
注：1.只能删除登录账号所属机构的数据，不可删除其他结构的数据
2.受理状态为“未受理、不予受理，已退回”的可进行删除操作
导出
点击“人员证书变更”界面列表中的【导出】，进入预览界面，可进行放大、打印、下载操作
导出汇总表
点击“人员证书变更”界面的【导出汇总表】，选择弹框中的条件，点击【预览】，进入预览界面；可进行放大、打印、下载操作
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人员证书注销
新增注销
1、 监督机构人员进入人员证书注销页面
2、 点击【新增注销】弹出选择人员弹窗
3、 勾选办理证书注销的人员
4、 点击【提交】打开人员证书注销申请弹窗
5、 选择监督资格证书类别和申请注销原因点击【提交】完成人员证书注销申请
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删除
点击“人员证书注销”界面列表中的【删除】，弹出删除确认提示弹框，根据提示完成删除
注：1.只能删除登录账号所属机构的数据，不可删除其他结构的数据
2.受理状态为“未受理、不予受理，已退回”的可进行删除操作
导出
点击“人员证书注销”界面列表中的【导出】，进入预览界面，可进行放大、打印、下载操作
导出汇总表
点击“人员证书注销”界面的【导出汇总表】，选择弹框中的条件，点击【预览】，进入预览界面；可进行放大、打印、下载操作
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人员证书补办
新增补办
1、 监督机构人员进入人员证书补办页面
2、 点击【新增补办】弹出选择人员弹窗
3、 选择办理证书补办的人员
4、 点击【提交】弹出监督人员证书补办申请弹窗
5、 查看监督人员证书补办申请弹窗信息，点击【提交】完成人员证书补办申请
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删除
点击“人员证书补办”界面列表中的【删除】，出现删除确认提示弹框，根据提示完成删除
注：1.只能删除登录账号所属机构的数据，不可删除其他结构的数据
2.受理状态为“未受理、不予受理，已退回”的可进行删除操作

导出
点击“人员证书补办”界面的【导出】，进入预览界面，可进行放大、打印、下载操作
导出汇总表
点击“人员证书补办”界面的【导出汇总表】，选择弹框中的条件，点击【预览】，进入预览界面；可进行放大、打印、下载操作
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监督人员培训考核
新进人员培训业务流程图
[image: 新进人员培训业务流程图]
继续教育培训业务流程图
[image: 继续教育培训业务流程图]
新进人员培训报名
点击导航栏的监督人员培训考核→新进人员培训报名进入新进人员培训报名页面
[bookmark: _新进人员报名（监督机构管理员）]新增报名
1、 点击【新增报名】弹出新增报名弹窗
2、 点击【未持证人员报名】/【持单证人员报名】，弹出选择培训报名人员弹窗
3、 勾选报名培训的人员
4、 点击【提交】弹出人员报名弹窗
5、 填写人员详细信息并上传人员证书照片，点击【提交】完成人员报名申请
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导出报名总汇表
1、 点击【导出报名总汇表】按钮，弹出导出条件选择弹窗
2、 点击【预览】打开报名总汇表预览页面，点击页面中【放大】【打印】【下载】完成相关操作
[image: ]

导出考核总汇表
1、 点击【导出考核总汇表】按钮，弹出导出条件选择弹窗
2、 点击【预览】打开考核总汇表预览页面，点击页面中【预览】【打印】【下载】完成相关操作
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查看
点击报名列表中【查看】按钮打开报名人员信息弹窗
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删除
点击报名列表中【删除】按钮弹出删除提示，根据提示完成删除
注：只能删除本机构未审核的报名记录
继续教育培训报名
点击导航栏的监督人员培训考核→继续教育培训报名进入继续教育培训报名页面
[bookmark: _继续教育培训报名（监督机构管理员）]新增已持证人员报名
1、 点击【新增已持证人员报名】弹出选择报名培训人员弹窗
2、 选择报名继续教育培训的监督人员
3、 点击【提交】打开监督人员继续教育报名弹窗
4、 点击【选择档期】打开培训档期选择页面
5、 选择要报名的档期
6、 点击【提交】完成档期选择
7、 点击【提交】完成继续教育培训报名申请
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查看
点击报名列表中【查看】按钮打开继续教育培训报名查看弹窗
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删除
点击报名列表中【删除】按钮，弹出删除提示弹窗，根据提示完成删除
注：只能删除本机构未审核报名记录
导出报名总汇表
1、 点击【导出报名总汇表】打开导出报名总汇表条件选择弹窗
2、 选择导出条件,点击【预览】打开报名总汇表预览页面点击页面中【放大】【打印】【下载】进行相关操作
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导出考核总汇表
1、 点击【导出考核总汇表】打开导出考核总汇表条件选择弹窗
2、 选择导出条件,点击【预览】打开报名总汇表预览页面点击页面中【放大】【打印】【下载】进行相关操作
[image: ]
培训报名额度分配
点击导航栏的监督人员培训考核→培训报名额度分配进入培训报名额度分配页面
分配
新进人员额度分配
1、 点击列表中新进人员培训的【分配】弹出辖区内新进人员培训报名列表弹窗
2、 勾选分配到本次档期的新进人员点击【提交】完成本次档期新进人员报名分配
[image: ]   
继续教育额度分配
1、 点击列表中继续教育培训的【分配】弹出辖区内监督机构弹窗
2、 填写本次档期辖区内各机构分配人数点击【提交】完成本次档期继续教育额度分配
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监督工作规范化考核
监督组考核
点击导航栏的监督工作规范化考核→监督组考核进入监督组考核页面
[bookmark: _监督组考核（监督机构管理员）]新增被考核人员
1、 点击【新增被考核人员】弹出**建设工程质量安全监督站被考核人员弹窗
2、 勾选本次考核的监督组人员（可多选）
3、 点击【提交】进入监督组考核页面
4、 填入工程名称和建设单位，勾选扣分内容
5、 点击【扣】按钮录入扣分
6、 考核项目扣分录入完成后点击【保存】保存项目录入
7、 点击【新增项目】添加新被考核监督组所监督的项目，重复步骤5、6、7完成新的项目录入
8、 点击【提交】打开监督组考核提交弹窗
9、 点击【提交】完成本次监督组考核
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考核
1、 监督机构人员进入监督组考核页面
2、 点击考核记录中【考核】按钮打开考核该记录考核页面
3、 点击【新增项目】添加项目录入新的项目考核信息
4、 点击【保存】保存项目考核录入信息的保存
5、 考核项目全部录入后，点击【提交】完成本次考核
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导出考核总汇表
1、 点击【导出考核总汇表】打开导出信息筛选条件弹窗
2、 点击【预览】打开考核总汇表预览页面点击页面中【放大】【打印】【下载】完成相关操作
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导出考核情况汇总表
1、 点击【导出考核情况汇总表】打开导出信息筛选条件弹窗
2、 点击【预览】打开考核总汇表预览页面点击页面中【放大】【打印】【下载】完成相关操作
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层级考核
点击导航栏的监督工作规范化考核→层级考核进入层级考核页面
[bookmark: _层级考核（省/市监督机构管理员）]新增被考核机构
1、 省/市级监督机构人员进入层级考核页面
2、 点击【新增被考核机构】弹出辖区内监督机构选择弹窗
3、 勾选要考核的监督机构
4、 点击【提交】按钮进入监督组考核页面
5、填入工程名称和建设单位，勾选扣分内容
6、点击【扣】按钮录入扣分
7、考核项目扣分录入完成后点击【保存】保存项目录入
8、点击【新增项目】添加被考核机构所监督的项目，重复步骤5、6、7完成新的项目录入
9、点击【提交】完成监督机构考核
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考核
1、 省/市级监督机构人员进入层级考核页面
2、 点击考核记录中【考核】按钮打开考核该记录考核页面
3、 点击【新增项目】添加项目录入新的项目考核信息
4、 点击【保存】保存项目考核录入信息的保存
5、 考核项目全部录入后，点击【提交】完成本次考核
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导出考核综合评价总汇表
1、省/市级监督机构人员进入层级考核页面
2、点击【导出考核综合评价总汇表】打开导出信息筛选条件弹窗
3、点击【预览】打开考核综合评价总汇表预览页面点击页面中【放大】【打印】【下载】完成相关操作
[image: ]
导出考核情况汇总表
1、省/市级监督机构人员进入层级考核页面
2、点击【导出考核情况汇总表】打开导出信息筛选条件弹窗
3、点击【预览】打开考核综合评价总汇表预览页面点击页面中【放大】【打印】【下载】完成相关操作
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动态考核记分
点击导航栏的监督工作规范化考核→动态考核记分进入动态考核记分页面
[bookmark: _动态考核计分（省/市监督机构管理员）]新增考核记分
1、 进入动态考核记分页面
2、 点击【新增考核记分】按钮打开辖区内监督人员列表
3、 勾选被记分人员
4、 点击【确定】打开新增考核记分页面
5、 选择记分时间
6、 勾选记分事由
7、 点击【提交】完成记分记录的添加
8、 本机构领导点击考核记录中【审核】按钮，打开动态考核记分审核弹窗
9、 点击【通过】完成本次动态考核记分
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审核
1、 记分监督机构领导进入动态考核记分页面
2、 点击【审核】按钮打开动态考核记分审核弹窗
3、 审核考核内容点击【通过】完成动态考核记分审核
[image: ]
删除
1、 进入动态考核记分页面
2、 点击记分记录中【删除】按钮弹出删除提示弹窗
3、 点击【确定】完成记分记录删除
注:只有未审核的记录才可以进行删除操作

查看
1、 进入动态考核记分页面
2、 点击记分记录中【查看】按钮打开动态考核记分查看弹窗
[image: ]
导出
1、进入动态考核记分页面
2、点击记分记录中【导出】打开导出信息筛选条件弹窗
3、点击【预览】打开考核综合评价总汇表预览页面点击页面中【预览】【打印】【下载】完成相关操作
[image: ]

导出记分总汇表
1、进入动态考核记分页面
2、点击【导出记分总汇表】打开导出信息筛选条件弹窗
3、点击【预览】打开考核综合评价总汇表预览页面点击页面中【预览】【打印】【下载】完成相关操作
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[bookmark: _Toc28517][bookmark: _GoBack]系统管理
[bookmark: _Toc23299]用户管理
点击导航栏的系统管理→用户管理进入用户管理页面
禁用/启用
点击列表中【禁用/启用】按钮，启用/禁用用户登录
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查看权限

[image: ]
[bookmark: _Toc28121]用户申请
点击导航栏的系统管理→用户申请进入用户申请页面
添加
1、 点击【添加】按钮弹出添加用户申请弹窗
2、 点击【选择】选择要添加为系统用户的工作人员
3、 填写用户信息点击【提交】完成用户添加申请
[image: ]
删除
点击用户申请列表中的【删除】按钮，弹出删除提示弹窗，根据提示完成删除
权限申请
申请权限
备注：未申请过权限的用户，可从此入口申请权限
1、 点击【申请权限】弹出选择人员弹窗，勾选申请权限的用户点击提交
2、 填写申请理由，上传本机构审批材料，勾选需要申请的权限，点击提交完成权限申请
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移除权限
备注：移除用户申请的全部权限（不会移除用户角色所含权限）
1、 点击【移除权限】弹出选择人员弹窗，勾选申请移除权限的用户点击提交
2、 填写申请理由，上传本机构审批材料，点击提交，完成权限移除申请
[image: ]
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变更权限
1、 点击【变更权限】弹出选择人员弹窗，勾选申请变更权限的用户点击提交
2、 填写申请理由，上传本机构审批材料，点击提交，完成权限变更申请


[image: ]
[image: ]
查看
1、 点击【查看】弹出查看用户权限弹窗
[image: ]
业务流程
备注：系统主要业务帮助文档
1、 点击任一流程，打开流程详情页面（其中绿色标注为本机构有参与的流程步骤，蓝色标注为本机构未参与的流程步骤）
2、 点击任一流程步骤的名称，打开该步骤详细操作截图
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