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1 引言

1.1 建设背景

在市委市政府的领导下，市民营经济发展局为全面提升政策服务水平、打造国内一流营商环境，为企业、居民提供权威精准、便捷高效、通俗易懂的政策服务，增强政策供给的精准性、全面性、灵活性、互动性，以“政策更加精准，服务更有温度”为理念，建设了政和政策通系统。
1.2 总体目标

依托政和政策通系统的建设，同步建立多部门联合协作的涵盖政策发布、政策解读、政策服务、政策督导等关键环节的闭环式公共政策落实机制，实现政策发布全覆盖、政策解读最权威、政策推送更精准、政策落地更高效、政策督导更有力，全面提升政策服务水平、优化营商环境，助推开放、现代、活力、时尚的国际大都市建设。

1.3 关于系统后台发布用户与审核用户

系统后台用户分为发布用户和审核用户，每个部门均有这两类用户，其中发布用户可以发布本部门的各类政策，审核用户对发布用户发布的内容进行审核，审核通过后，才能真正发布出去，广大企业和居民才能看到，审核用户也可以直接发布政策，审核用户权限高于发布用户；同时，审核用户可以对发布用户进行增加和管理，审核用户可以同时管理多个发布用户。

2 发布用户后台管理系统
2.1 平台登录

进入政和政策通后台管理系统登录界面，如下图所示：
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 输入正确的发布者账号、密码、验证码，点击【登录】按钮，即可登录平台。

2.2 平台门户
发布者账号登录成功后展示的后台管理端首页，如下图所示：
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首页主要展示了发布政策文件、发布政策项目、政策咨询、政策反馈的统计条数和最近发布政策项目列表页、项目反馈图表、即将失效政策文件列表页、待回复咨询列表页数据。

发布者账号登录后，能管理主要的模块为：政策发布、政策专区发布。
2.3 政策发布
政策发布主要包括政策文件发布、政策项目发布、征求意见稿发布。

2.3.1政策文件发布
点击【政策发布】下的政策文件发布，进入政策文件发布页面。发布者可根据筛选项筛选数据，也可以根据审核类型进行筛选。如下图所示：
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列表页审核状态展示与对应的解释如下表：

	审核状态
	解释

	未提交
	在新增政策文件页保存的政策文件为未提交状态

	待审核
	已提交审核的政策文件为待审核状态

	已审核
	审核通过的政策文件为已审核状态

	未通过
	审核不通过的政策文件为未通过状态


列表页审核状态展示与对应的操作按钮如下表：

	审核状态
	操作

	未提交
	编辑、提交审核、外文标题、删除

	待审核
	

	已审核
	撤回、 加入专区

	未通过
	编辑、 提交审核、删除


点击【新增】按钮，进入政策文件发布页面，发布者根据需求进行填写。如下图所示：
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当选择发布的为企业政策时展示政策主题选项，选择个人政策时展示政策适用类型选项。

点击发布页面的【保存】按钮，填写的数据保存到政策文件列表页，审核状态展示为未提交。

点击发布页面【提交审核】按钮，填写的数据提交到审核账号-政策审核-政策文件审核处审核，列表页展示待审核状态。审核通过后展示到前台政策文件列表页；审核不通过需要发布者按照不通过意见在重新提交审核。
点击发布页面的【返回】按钮，返回到政策文件发布列表页，数据不保存。

点击列表页【编辑】按钮，进入政策文件编辑详情页，发布者可进行修改编辑操作，操作同新增一致。

点击列表页【提交审核】按钮，同发布页面【提交审核】按钮。
点击列表页【撤回】按钮，弹出撤回确认框。点击【确定】，撤销成功，政策文件列表页展示未提交状态；点击【取消】按钮，撤回弹窗消失，展示政策文件列表页；撤回确认弹窗，如下图所示：
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点击列表页【加入专区】按钮，弹出加入专区弹窗，选择要加入的专区，点击【确定】按钮，该条政策文件和选中的专区就关联上了（如果未展示可选择的专区，需要先创建政策专区）；点击【取消】按钮，弹窗消失，展示政策文件列表页。加入专区弹窗，如下图所示：
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点击列表页【外文标题】按钮，弹出外文编辑弹窗，发布者按照需求填写，点击【确定】按钮，填写的数据保存，再次点击【外文标题】按钮，展示上次编写的数据；点击【取消】按钮，弹窗消失，展示政策文件发布列表页。添加外文标题弹窗，如下图所示：
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点击【删除】按钮(只能删除审核状态为未提交的数据，其他状态下删除按钮均不可点击)弹出删除弹窗，点击【确定】，选择的该条数据被删除掉；点击【取消】按钮，弹窗消失，展示政策文件发布列表页。删除弹窗，如下图所示：
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点击政策文件列表页单条政策文件，可进行【查看详情】的操作，如下图所示：
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2.3.2政策项目发布

点击【政策发布】下的政策项目发布，进入政策项目发布页面。发布者可根据筛选项筛选数据，也可以根据政策项目审核类型进行筛选。如下图所示：
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列表页审核状态展示与对应的解释如下图：

	审核状态
	解释

	未提交
	在新增政策项目页保存的政策项目为未提交状态

	待审核
	已提交审核的政策项目为待审核状态

	已审核
	审核通过的政策项目为已审核状态

	未通过
	审核不通过的政策项目为未通过状态


列表页审核状态展示与对应的操作按钮如下图：

	审核状态
	操作

	未提交
	编辑、添加解读、外文标题、关联市级项目、提交审核、预匹配结果、删除

	待审核
	

	已审核
	撤回、 添加公示、关联市级项目、加入专区

	未通过
	编辑、 关联市级项目、提交审核、删除


点击【新增】按钮，进入政策项目发布页面，发布者按照需求进行填写，如下图所示：
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选择发布企业项目时展示适用行业、政策主题、企业规模、企业属性、成立年限、年研发费区间、销售收入区间、研发费占销售收入比例选项；选择发布个人项目时展示政策适用类型、特殊人群选项。（提示：发文部门可以选择多个部门，办理部门只能有一个）。

当发布个人项目时，还可进行推荐标签的操作，如下图所示：
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点击发布页【保存】按钮，填写的数据保存到政策项目列表页，审核状态展示为未提交。

点击发布页【提交审核】按钮，填写的数据提交到审核者账号-政策审核-政策项目审核处审核，政策项目列表页展示待审核状态。审核通过后展示到前台政策项目列表页；审核不通过需要发布者按照不通过意见再重新提交审核。
点击【返回】按钮，返回到政策项目发布列表页，数据不保存。

点击列表页【编辑】按钮，进入政策文件编辑详情页，发布者可进行修改编辑操作，操作同新增一致。

点击列表页【提交审核】按钮，同发布页【提交审核】按钮。
点击列表页【撤回】按钮，提示撤回成功，政策项目列表页展示未提交状态；

点击【删除】按钮，(只能删除审核状态为未提交的数据，其他状态下删除按钮均不可点击)弹出删除弹窗，点击【确定】，选择的该条数据被删除掉；点击【取消】按钮，弹窗消失，展示政策文件发布列表页。删除弹窗，如下图所示：
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点击列表页【外文标题】按钮，弹出外文标题编辑弹窗，发布者按照需求填写，点击【确定】按钮，填写的数据保存，再次点击【外文标题按钮】按钮，展示上次编写的数据；点击【取消】按钮，弹窗消失，展示政策项目发布列表页。添加外文标题弹窗，如下图所示：
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点击列表页【关联市级项目】按钮，弹出关联市级项目弹窗。发布者可根据项目标题和政策等级进行搜索，弹窗列表页展示的数据都是已审核通过的政策项目，点击【添加】按钮，将选择的项目添加到已选择项目列表页，关系为一对一。点击【保存】按钮，项目即可关联在一起，再次点击【关联市级项目】弹窗，展示出已关联的市级项目；点击【取消】按钮，弹窗消失，展示政策项目列表页。关联市级项目弹窗，如下图所示：
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点击列表页【添加解读】按钮，进入添加解读页面，发布者根据需求进行填写，如下图所示：
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点击【添加公示】按钮，展示添加公示页面，发布者按照需求填写即可，如下图所示：
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2.3.3征求意见稿发布

点击【政策发布】下的征求意见稿发布，进入征求意见稿发布页面。发布者可根据筛选项筛选数据，也可以按照征求意见稿审核类型进行筛选。如下图所示：
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操作同政策文件发布一致，此处不做介绍。

2.4 政策专区
政策专区主要包括专区管理。
2.4.1 专区管理
点击【政策专区】下的专区管理，进入专区管理页面。发布者可根据筛选项筛选数据。如下图所示：
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点击【新增】按钮，展示专区管理添加页面，如下图所示：
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选择发布企业政策专区时展示适用行业、政策主题、企业规模、企业属性、成立年限选项；选择发布个人政策专区时展示政策适用类型、特殊人群选项。点击【保存】按钮，填写的数据保存到政策专区列表页，审核状态展示为未提交。点击【返回】按钮，返回到政策专区列表页。

点击列表页【编辑】按钮，进入政策专区编辑详情页，发布者可进行修改编辑操作，操作同新增一致。

点击列表页【删除】按钮，弹出删除弹窗，点击【确定】按钮，该条政策专区被删除；点击【取消】按钮，弹窗消失，展示专区管理列表页。如下图所示：
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点击列表页【专区内容管理】按钮，进入专区内容管理页面。专区内容管理分为：政策项目管理、政策文件管理、常见问题管理列表页模块。如下图所示：
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政策项目管理

进入专区内容管理页面，默认展示【政策项目管理】列表页。发布者可根据筛选项进行筛选，如下图所示：
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选择政策项目，点击【显示】按钮，该条政策项目在前台-政策专区详情内处于展示状态。可进行批量操作。
选择政策项目，点击【隐藏】按钮，该条政策项目在前台-政策专区详情内处于隐藏状态。可进行批量操作。

当列表页数量为一条时，不展示【上移】【下移】按钮，当列表页数量大于二条时，展示【上移、下移】按钮。
点击列表页【上移】按钮。该条政策项目数据排列往上移动一位，前台展示位置同时往上移动一位。
点击列表页【下移】按钮。该条政策项目数据排列往下移动一位前台展示位置同时往下移动一位。

点击列表页【删除】按钮，则该条政策项目被删除。
点击【加入政策项目】按钮，弹出加入政策项目弹窗，发布者可按照发文部门、主题来进行筛选，弹窗列表页展示的数据为已审核的政策项目，如下图所示:
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点击政策项目列表页【添加】按钮，可将该条政策项目添加到专区内容管理-政策项目管理列表页，默认是隐藏状态。
政策文件管理

操作同政策项目一致，此处不做介绍，列表页展示政策文件数据。
常见问题管理
点击【常见问题管理】，进入常见问题管理列表页。发布者可按照问题标题进行搜索，如下图所示：
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点击【删除】按钮，该条常见问题被删除。

点击【新增】按钮，弹出新增问题编辑弹窗，发布者按照需求填写即可，如下图所示：
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填写完数据，点击【确定】，该条新增的常见问题展示到专区内容管理-常见问题管理列表页，默认展示显示状态；点击【返回】按钮，弹窗消失，展示常见问题管理列表页。
点击列表页【编辑】按钮，弹出编辑界面，发布者可进行修改编辑操作。
点击【显示】按钮，该条常见问题在前台-政策专区详情内常见问题列表处于展示状态。

点击【隐藏】按钮，该条常见问题在前台-政策专区详情内常见问题列表处于隐藏状态。
3 审核用户后台管理系统
3.1 平台登录
进入政和政策通后台管理系统登录界面，如下图所示：
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 输入正确的审核者账号、密码、验证码，点击【登录】按钮，即可登录平台。
3.2 平台门户
审核者账号登录成功后展示的后台管理端首页，如下图所示：
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首页主要展示了本部门下发布政策文件、发布政策项目、政策咨询、政策反馈的统计条数和最近发布政策项目列表页、项目反馈图表、即将失效政策文件列表页、待回复咨询列表页数据。
后台管理端审核者用户主要包含的模块为：政策发布、政策审核、政策专区、政策反馈、系统管理。
3.3 政策发布
政策发布主要包括政策文件发布、政策项目发布、征求意见稿发布。
与发布用户-政策发布功能一致，不再赘述。

3.4 政策专区
政策专区主要包括专区管理。

与发布用户-政策专区功能一致，不再赘述。
3.5 政策审核
审核者可对发布者和自己提交的政策类型数据进行审核。
政策审核主要包括政策文件审核、政策项目审核、征求意见稿审核。
审核者拥有此模块的操作权限。
3.5.1政策文件审核
点击【政策审核】下的政策文件审核，进入政策文件审核页面。审核者可根据筛选项筛选数据，也可以通过审核状态进行筛选。如下图所示：
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列表页审核状态展示与对应的解释如下图：
	审核状态
	解释

	待审核
	已提交审核的政策文件为待审核状态

	已审核
	审核通过的政策文件为已审核状态

	未通过
	审核不通过的政策文件为未通过状态


列表页审核状态展示与对应的操作按钮如下图：
	审核状态
	操作

	待审核
	审核

	已审核
	

	未通过
	


点击列表页【审核】按钮，弹出审核弹窗，如下图所示：
[image: image31.png]



选择【通过】，点击【确定】按钮，该条政策文件审核通过。政策文件审核列表页展示已审核状态；选择【不通过】，填写不通过原因，需要发布者重新提交数据。如下图所示：
[image: image32.png]



点击不通过状态下的【确定】按钮，该条政策文件审核不通过，需要发布者重新提交。政策文件审核列表页展示未通过状态。点击【返回】按钮，弹窗消失，展示政策文件审核列表页。
点击【批量审核】按钮，将选择数据进行批量操作，（如选择的数据中含已审核和未通过状态的数据，则【批量审核】按钮不能被点击。）批量审核操作同审核操作一致，此处不做介绍。
3.5.2政策项目审核
操作同政策文件审核一致，此处不做介绍。列表页展示发布者提交审核的政策项目数据。如下图所示:
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3.5.3征求意见稿审核
操作同政策文件审核一致，此处不做介绍。列表页展示发布者账号提交审核的征求意见稿数据。
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3.6 政策反馈
政策反馈主要包括：咨询回复、反馈审核、征求意见稿。
3.6.1反馈审核
反馈审核列表页的数据来源为前台政策日历详情内发起的点赞、吐槽、建议的数据。审核者拥有此页面的操作权限。
点击【反馈审核】，进入反馈审核页面，审核者可根据筛选项筛选数据，也可以根据是否显示状态进行筛选。如下图所示：
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反馈数据默认隐藏。审核者选择开启显示，则该条反馈内容展示在前台政策日历详情内-政策反馈标签页下。
3.6.2征求意见反馈
征求意见反馈列表页的数据来源为前台征求意见稿详情内发起的点赞、吐槽、建议的数据。审核者拥有此页面的操作权限。
点击【征求意见反馈】，进入反馈审核页面，审核者可根据筛选项筛选数据，也可以根据是否显示状态进行筛选。如下图所示：
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3.7系统管理
系统管理主要包括用户管理、角色管理、部门管理。
3.7.1用户管理
创建用户前，需要先创建好角色和部门。
点击【系统管理】下的用户管理，进入用户管理页面，审核者可根据筛选条件进行筛选，还可以将列表页数据进行导出的操作，如下图所示：
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审核者可输入部门名称进行部门筛选，如下图所示：
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点击用户管理下部门列表页单个部门名称，右侧展示出部门下的所有用户。
点击【新增】按钮，弹出用户添加弹窗页，审核者根据需求填写信息，如下图所示：
[image: image39.png]



分配好归属部门以及角色，填写完数据，点击【确定】按钮，可将新创建的用户保存到用户管理列表页；点击【取消】按钮，用户新增弹窗消失，展示用户管理列表页。
对单条用户数据可进行【修改】、【删除】、【重置密码】、【状态】的操作。
点击【修改】按钮，弹出用户修改弹窗，同【新增】操作，此处不做介绍，可对新增保存的数据进行修改的操作。
点击【删除】按钮，弹出删除弹窗，点击【确定】按钮，用户删除成功；点击【取消】按钮，删除弹窗消失，如下如所示：
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点击【重置】按钮，可对该用户密码进行重置的操作，密码设置需6位以上。如下图所示：
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新增用户时，默认选择的用户状态为：正常，点击单条用户【状态】按钮，即可改为停用状态，停用状态的用户不可登陆此系统。如下图所示：
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点击【导出】按钮，可将用户管理列表页数据导出到本地查看。
3.7.2角色管理
点击【系统管理】下的角色管理，进入角色管理页面，审核者可根据筛选条件进行筛选，如下图所示：
[image: image43.png]e R T

adsubgtshenne @)

now: neza awn e e us o
s ot 2 -
CRRRTEDATE. cmbgbene o - -

: SAMIREDLTE. qonbgtsime - x onssm o





点击【新增】按钮，弹出角色新增弹窗，审核者根据需求填写即可，如下图所示：
[image: image44.png]



填写完数据，点击【确定】按钮，可将新创建的角色保存到角色管理列表页；点击【取消】按钮，角色新增弹窗消失，展示角色管理列表页。
对单条角色数据可进行【修改】、【删除】、【数据权限】、【状态】的操作。
点击【修改】按钮，弹出角色修改弹窗，同【新增】操作，此处不做介绍，可对新增保存的数据进行修改的操作。
点击【删除】按钮，弹出删除弹窗，点击【确定】按钮，角色删除成功（如果角色已绑定相关用户，是不允许删除的，要删除的话需要先删除用户再删除角色）；点击【取消】按钮，删除弹窗消失，如下图所示：
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新增角色时，默认选择的角色状态为：正常，点击单条角色【状态】开关按钮，即可改为停用状态，停用状态的角色不可用。如下图所示：
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点击【数据权限】按钮，可针对此角色设置单独的数据权限，如下图所示：
[image: image47.png]



3.7.3部门管理
点击【系统管理】下的部门管理，进入部门管理，审核者可根据部门名称、状态来进行筛选，如下图所示：
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点击【新增】按钮，弹出部门弹窗界面，审核者根据需求填写即可，如下图所示：
[image: image49.png]



填写完数据，点击【确定】按钮，可将新创建的部门保存到部门管理列表页；点击【取消】按钮，部门新增弹窗消失，展示部门管理列表页。
针对单条部门数据，可进行【修改】、【新增】、【删除】、【编辑等级】的操作。
点击【修改】按钮，弹出部门修改弹窗，同【新增】操作，此处不做介绍，可对新增保存的数据进行修改的操作。
点击【删除】按钮，弹窗警告是否要删除，点击【确定】按钮，部门删除成功（部门下已关联用户和角色的不能删除，需先删除用户和角色，再删除部门。）;点击【取消】按钮，删除弹窗消失，如下如所示：
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点击单条部门数据上的【新增】按钮，可在本部门下再次新增下属部门，审核者根据需求填写即可。上级部门默认展示选中的部门，如下图所示：
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点击【编辑等级】按钮，可更改本部门所属的区域，点击空白区域，弹窗消失。如下图所示：
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