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1. 功能按钮

1.1  登录：所有组织后台登陆之前必须安装“上海市法人一证通”数字证书驱动程序，驱动程序下载路径在登录界面如图（1-1）。
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<图1-1>

1.2  搜索：带有输入框的搜索条件，都是模糊查询。
1.3  导出：点击【导出】按钮，则默认导出所有记录，如有搜索条件，则根据搜索条件                导出符合所有搜索条件的记录。
1.4  删除：点击对应记录后面的【删除】按钮，会弹出确认是否删除对话框，点击【确 定】则删除该记录，点击【取消】，则取消当前删除操作。
1.5  批量删除：在需要删除的记录前的复选框打上勾，点击批量删除按钮，则删除所选记录。
1.6  添加（新建）：点击【添加】按钮，弹出对应模块的添加记录界面，如图1-2。
1.7  *：添加页面中前边带红色型号（*）为必填项。
1.8  审批历史： 只有“换届申请”和“重大事件申请”中有【审批历史】查看功能，点击该按钮，则查看当前审批记录的所有历史审批数据。

2. 申请报批
2.1 换届申请
功能名称：换届申请

功能描述： 

1. 静安区社会组织换届申请报批（所有换届报批从纸质转为电子审批），可随时查看审批状态和审批历史。
2. 添加申请单时有【保存】、【提交】按钮（如图：2.2），点击【保存】按钮则不会将申请单提交给上一级，申请单还可以修改。点击【提交】按钮则申请单直接提交给上一级审批，申请单不能再修改。
搜索条件：会议名称、召开时间、成立时间、审批状态（如图：2-1）
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<图2-1>
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<图2-2>
2.2 重大事件申请
功能名称：重大事件申请
功能描述：
1. 静安区社会组织重大事件申请报批（所有换届报批从纸质转为电子审批），可随时查看审批状态和审批历史。
2. 添加申请单时有【保存】、【提交】按钮（如图：2.4），点击【保存】按钮则不会将申请单提交给上一级，申请单还可以修改。点击【提交】按钮则申请单直接提交给上一级审批，申请单不能再修改。
搜索条件：联系人、活动名称、活动时间、审批状态（如图：2-3）
[image: image4.png]ERER : HETBEKESaaEe

BEA: R
BEARS ERER
ERE FEEMTAEN

v WM 4 =L LN D

ERRE
2014-04-17

BE: 28

HEH

CRENHOE : CEET- > EAEISARSEEIE

AR =

1% )(psu ) @Em
tem
I RE 2 EHEE R
BR1E1%A1ER




<图2-3>
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<图2-4>
3. 办事工作平台

3.1 发件箱
功能名称：发件箱 
功能描述：社会组织如果有问题需要咨询民政局，或对平时工作有意见反馈以及对本平台有需要改进的地                                           方，都可以通过发件箱来发送信息给民政局（同时可以上传附件）。架起了社会组织和管理机构之间的桥梁。点击【编辑】按钮可对发送信息进行编辑和查看（如图：3-2）
搜索条件：信息标题（如图：3-1）
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<图3-1>
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<图3-2>
3.2 收件箱
功能名称：收件箱
功能描述：管理机构发送给所有社会组织的一些表格文档、问题反馈（暂只发送给所有社会组织，后续开通一对一的邮件发送接收）。
搜索条件：资料标题（如图：3-3）
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<图3-3>
4. 平台信息录入
4.1 会费备案
功能名称：会费备案
功能描述：社会组织会费备案信息录入
搜索条件：会议名称、会议地点、召开时间（如图：4-1）
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<图4-1>
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<图4-2>
4.2 捐赠资助
功能名称：捐赠资助
功能描述：社会组织捐赠资助信息录入
搜索条件：捐赠单位、实施时间（如图：4-3）
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<图4-3>
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<图4-4>
4.3 社会组织举办刊物
功能名称：社会组织举办刊物
功能描述：社会组织刊物信息录入
搜索条件：公开发行的刊物名称、内部资料性刊物名称、刊 号、准 印 号（如图：4-5）
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<图4-5>
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<图4-6>
4.4社会组织涉外活动
功能名称：社会组织涉外活动：
功能描述：社会组织涉外活动信息录入（活动包括：涉外合作项目、参加国际会议情况、参加国际组织情况）
搜索条件：活动类型、项目名称、项目类别、境外合作单位名称、所属国家或地区（如图：4-7）
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<图4-7>
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<图4-8>
4.5获奖、获批世界级国家名优项目
功能名称：获奖、获批世界级国家名优项目
功能描述：组织获奖荣誉信息录入
搜索条件：获奖名称、奖励部门(批准部门)、等 级（如图：4-9）
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<图4-9>
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<图4-10>
4.6组织档案
功能名称：组织档案
功能描述：社会组织详细信息录入，部分重要信息不能修改
搜索条件：暂无
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<图4-11>
4.7服务承诺
功能名称：服务承诺
功能描述：社会组织服务承诺填写（如图4-12）
搜索条件：暂无
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<图4-12>
4.8自律公约
功能名称：自律公约 
功能描述：社会组织自律公约填写（如图4-13）
搜索条件：暂无
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<图4-13>
4.9监事会成员
功能名称：监事会成员
功能描述：社会组织监事会成员详细信息录入
搜索条件：姓 名、政治面貌、两代表一委员（如图4-14）
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<图4-14>
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<图4-15>
4.10工作人员
功能名称：工作人员(民办非企业单位)
功能描述：社会组织工作人员（民办非企业单位）详细信息录入
搜索条件：姓 名、政治面貌、是否全职、两代表一委员(如图 4-16)
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<图4-16>
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<图4-17>

4.11理事会人员
功能名称：理事会人员（民办非企业单位）
功能描述：社会组织理事会人员（民办非企业单位）详细信息录入
搜索条件：姓 名、政治面貌、是否全职、两代表一委员(如图 4-18)
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<图片4-18>
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<图片4-19>

4.12会员名册（个人）
功能名称：会员名册（个人）
功能描述：社会组织会员名册（个人）详细信息录入,个人会员存在人数较多的情况，则可点击【批量导入】按钮进行批量导入人员基本信息(如图4-22)。
搜索条件：姓 名、政治面貌、两代表一委员(如图 4-20)
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<图片4-20>
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<图片4-21>
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<图片4-22>

4.13会员名册（团体）
功能名称：会员名册（团体）
功能描述：社会组织会员名册（团体）详细信息录入
搜索条件：姓 名、政治面貌、两代表一委员(如图 4-23)
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<图4-23>
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<图4-24>
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<图4-25>

4.14社会团体（会长、副会长、秘书长）
功能名称：社会团体（会长、副会长、秘书长）
功能描述：社会组织社会团体（会长、副会长、秘书长）详细信息录入
搜索条件：社团职务、姓 名、政治面貌、两代表一委员(如图 4-26)
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<图4-26>
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<图4-27>

4.15重大活动
功能名称：重大活动
功能描述：社会组织举行的活动信息录入
搜索条件：活动标题（如图4-28）
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<图4-28>
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<图4-29>

5. 资源共享
5.1 资源共享
功能名称：资源共享
功能描述：所有组织之间可提供一些资源给其它组织使用，例如：空白会议室、篮球场、优秀文章等等。 
搜索条件：信息标题（如图：5-1）
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<图5-1>
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