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说明：系统功能会随着管理的深入而调整，手册如果与系统有差别，以系统为准。
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1
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[bookmark: _Toc532384445]系统访问方法篇
[bookmark: _Toc304808362][bookmark: _Toc193783763][bookmark: _Toc265479019][bookmark: _Toc532384446]系统访问方法及对客户端的要求
通过浏览器访问系统地址http://lxbt.mca.gov.cn即可进入本系统进行操作（推荐使用谷歌浏览器进行访问，可以在登录页面下载谷歌浏览器）。
[image: ]
登陆主界面如下图：（左边功能栏根据角色权限不同显示的数量也不一样）
[image: ]
[bookmark: _Toc193783765][bookmark: _Toc304808363][bookmark: _Toc265479020][bookmark: _Toc277085618][bookmark: _Toc532384447]系统模块构成
如下图，系统由两补申请、残联审核、民政审定、补贴发放管理、补贴标准管理、统计分析、数据查询、工作督查管理、公告管理、系统管理等10个功能模块构成。
[image: ]
登录进本系统后，用户只能看到自己具有角色权限的功能模块，如果管理员在设计角色权限的时候没有添加此模块或者子功能的权限，那么登录系统后，用户将不能看到相应模块。


[bookmark: _Toc265479018][bookmark: _Toc304808361][bookmark: _Toc193783760][bookmark: _Toc532384448]系统流程图篇
[bookmark: _Toc532384449]用户角色图
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[bookmark: _Toc532384450]业务流程图
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[bookmark: _Toc532384451]省、市级用户篇
省、市级用户主要负责系统用户管理、统计分析和信息督查等工作，省级用户与市级用户操作内容基本相似，以下操作功能以安徽省省级民政用户进行具体举例说明。
[bookmark: _Toc532384452]系统管理
[bookmark: _Toc17972][bookmark: _Toc532384453]密码修改
对于初次登录系统的用户，需要对密码进行修改操作，在系统桌面的右上角找到用户登录图标，鼠标放在上面弹出修改密码选项。
[image: ]
点击修改密码功能，输入原始密码和新密码，点击保存即可生效，此后使用新密码进行系统登录。
[image: ]

[bookmark: _Toc532384454]用户管理
由省、市级用户对所管辖的市、县级机构下的用户进行管理，包括对用户的新增、编辑、设置角色、用户停用。
省民政系统管理员可以建立省级业务督察员和市级系统管理员用户，省残联用户可以建立市残联用户，市民政系统管理员可以建立市级业务督察员和县级系统管理员用户，市残联用户可以建立县残联用户，按照不同的角色身份去建立下级用户。
注：省、市级用户只能看到和管理自己创建的用户，根据角色等级可在用户查询功能中查询所有管辖的用户信息。
新增、编辑
点击左侧机构树对应需要增加用户的市级机构，在右边用户列表中点击新建按钮，填写对应的用户名、密码、姓名等信息，选择相应的用户角色，点击保存即可在该市级机构下建立新的用户。
[image: ]
注：1、建议使用市、县的行政区划代码+mz（民政）或cl（残联）+01序号组合成用户名，例如建立市级民政系统管理员用户名可以设置为340100mz01、 340100mz02 .......
2、 一个市、县机构下可以建立多个乡镇用户；
3、 一个用户账号可以同时多人登录系统使用。

设置角色
如果需要对某个用户进行角色设置，只需要选择该角色，点击用户列表上方的设置角色按钮，选择对应需要设置的角色，点击保存即可对用户进行角色设置。
[image: ]
用户停用
如果市级机构下某个用户已经停止使用，需要对该用户进行停用操作，在用户列表中找到该用户，勾选该用户记录，点击上方的用户停用按钮即可完成停用用户操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384455]密码重置
对于遗忘密码或需要进行密码重置的市、县级用户，市、县级系统管理员可以由省、市级系统管理员使用密码重置功能对用户的密码进行重置，市、县级残联用户由上级残联用户进行密码重置，选择对应机构节点，找到该用户，点击密码重新填写对应的新密码保存即可进行密码重置。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384456]用户启用管理
对于已经停用的市、县级用户，如果需要恢复使用，可以由省、市级系统管理员进行用户启用操作，选择对应机构，在显示出的所有已经停用处理的用户信息中选择需要恢复的用户记录，点击用户启用按钮，确认后完成用户启用操作。[image: ]
[bookmark: _Toc532384457]用户解锁
为了防止恶意尝试破解密码，用户在输入密码的时候如果输错五次，系统将自动将账号进行锁定，需要联系上级管理人员进行解锁操作或等待一天后系统自动解锁，市（县）级系统管理员需要联系省、市级系统管理员进行解锁，残联用户联系上级残联用户进行解锁，解锁方式与用户启用相似，找到对应被锁定的用户，点击解锁按钮即可完成解锁操作。
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[bookmark: _Toc532384458]补贴标准管理
[bookmark: _Toc532384459]省、市级补贴标准管理
用于省、市级用户维护省、市级补贴标准数据，目的是为了查询、统计提标扩面的市、县（区），以县（区）的标准来比对市级标准，以市级标准来对比省级标准。
以省级补贴标准建立方式举例：点击新建按钮，填写对应的补贴对象类型、补贴类型、标准类别等相关信息，点击保存即可建立一条省级补贴标准。
[image: ]
0. 启用
选择需要启用的补贴标准记录，点击启用按钮，在弹框中选择对应的启用月份，点击确定后该补贴标准将在所选择的月份进行生效。
[image: ]
0. 停用
操作方式同启用操作，选择对应的停用月份，点击确定之后即可在停用月份开始生效。
[bookmark: _Toc532384460]公告管理
为各省、市、县（市、区）民政部门的系统管理员提供通知公告管理功能。 
民政部用户可以查看各省民政厅、各市民政局、各县（市、区）民政局发布的通知公告；各省民政厅用户可以查看民政部、本省各市民政局、本省各县（市、区）民政局发布的通知公告；各市民政局用户可以查看民政部、本省民政厅、本市民政局、本市下属各县（市、区）民政局发布的通知公告；各县（市、区）民政局、各乡镇用户可以查看民政部、本省民政厅、本市民政局、本县（市、区）民政局发布的通知公告。
0. [bookmark: _Toc532384461]公告发布
点击新增按钮，在公告发布窗口中填写对应的公告名称、选择公告类型、填写公告内容，公告内容支持word文本黏贴及排版，填写完毕点击发布即完成对公告的发布。
[image: ]
0. [bookmark: _Toc532384462]未读公告
汇总所有未读的公告信息，并支持查询功能。
[image: ]
0. [bookmark: _Toc532384463]已读公告
汇总所有已读的公告信息，并支持查询功能。
0. [bookmark: _Toc532384464]公告阅读查询
统计汇总相关公告的已阅读单位及未阅读单位信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc532384465]统计分析
0. [bookmark: _Toc532384466]残疾人信息统计
用于汇总所有经过县民政审批完毕的残疾人信息，统计相关人数合计及补贴数据，根据不同的角色权限身份进行数据展示，如乡镇用户只允许查看本乡镇的残疾人信息，县民政业务员只允许查看本县所有乡镇的残疾人信息，市级民政业务员只允许查看本市所有县及乡镇的残疾人信息，省级业务督察员允许查看本省所有市、县、乡镇的残疾人信息，民政部业务督察员允许查看所有的残疾人信息。
[image: ]
[image: ]
以统计列表的形式统计残疾人申请信息，并以补贴类型、性别、残疾人等级等条件分别统计相关残疾人人数，点击乡镇机构节点并点击残疾人姓名可查看对应的残疾人两补申请内容及审批过程。
0. [bookmark: _Toc532384467]两补补贴统计
用于汇总本省、市管辖下所有市、县民政的两补补贴记录的数量及补贴金额。
[image: ]
[image: ]
省级用户以地图的形式展示统计补贴标准总数信息，并以根据总数的数量在地图区域以颜色深浅进行区分，点击对应的乡镇机构节点可查看具体的补贴标准内容。
0. [bookmark: _Toc532384468]补贴金额统计
用于汇总本省、市管辖下所有市、县级机构已经发放的补贴金额统计数据。
[image: ]
[image: ]
省级用户以地图的形式展示统计补贴金额合计信息，并以根据合计数量在地图区域以颜色深浅进行区分，点击对应的市、县级机构节点可查看具体的补贴金额信息及汇总金额。
[bookmark: _Toc532384469]数据查询
[bookmark: _Toc532384470]残疾人信息查询
省、市级用户可查询所管辖的市、县、乡镇下的残疾人信息，支持以姓名、性别、补贴类型、补贴对象类型为基础进行检索查询。

[image: ]
省、市级用户点击乡镇节点下的残疾人姓名可点击姓名查看残疾人两补申请审批表，勾选对应残疾人记录，如果残疾人已经上报了历史数据，点击查看历史补贴数据按钮可查看对应残疾人的历史数据信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384471]补贴标准查询
省、市级用户可查询所管辖的县级所建立的补贴标准信息，包括现补贴标准和历史补贴标准信息，并与市级补贴标准对比展示提标扩面情况。
[image: ]
点击对应的县级机构节点可查看具体的补贴标准建立情况，并支持按补贴对象类型、补贴类型、提标扩面、标准状态四种条件进行条件搜索。
[bookmark: _Toc532384472]发放信息查询
省、市级用户对所管辖的市、县级机构发放的补贴发放数据进行综合查询管理，查询所有已经发放的补贴信息，并以月份为单位进行排序展示。
[image: ]
点击发放月份按钮可查看具体的发放记录详情。
[image: ]

0. [bookmark: _Toc532384473]停发查询
用于省、市级用户对所管辖的市、县、乡镇下进行停发操作并完成审批的残疾人信息进行综合查询，根据点击市、县、乡镇机构节点可查询对应机构下已停发的残疾人信息，也可以按照姓名进行搜索对应的残疾人信息。
[image: ]
0. [bookmark: _Toc532384474]补发查询
用于省、市级用户对所管辖的市、县、乡镇下进行补发操作并完成审批的残疾人信息进行综合查询，根据点击市、县、乡镇机构节点可查询对应机构下已操作过补发的残疾人信息，也可以按照姓名进行搜索对应的残疾人信息。
[image: ]
0. [bookmark: _Toc532384475]用户查询
用户省、市级用户对所管辖的机构下用户进行综合查询，可以点击某个机构节点查看该机构所有的用户信息，与用户管理不同的是，省、市级用户只允许管理自己创建的用户，在用户查询中可以查看到拥有的角色权限下所有的用户信息。
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[bookmark: _Toc532384476]工作督查管理
[bookmark: _Toc32465][bookmark: _Toc532384477]督查信息管理
根据对本省（市）所管辖机构的数据督查结果，省、市级用户可以将督查信息发送给市、县、乡镇用户，民政用户对上级民政机构的督查信息进行回复，残联用户对上级残联机构的督查信息进行回复。
点击督查信息管理功能，点击新建督查信息按钮，选择需要发送督查信息的机构，如下图所示：
[image: ]
在新建督查信息窗口填写标题、内容及选择督查类型，点击确定即可完成督查信息发送。
[image: ]
[bookmark: _Toc4250][bookmark: _Toc532384478]上级督查信息
用于接收上级机构发送的督查信息，并可进行回复操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384479]数据监测
[bookmark: _Toc532384480]异地申请监测
用于省、市级监测所管辖机构同一个残疾人生活补贴和护理补贴在不同乡镇申请的情况，将在不同乡镇申请的残疾人进行显示，点击市、县、乡镇机构查看具体数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384481]护理补贴监测
用于监测本省、市三、四级残疾人申请护理补贴的情况，根据地方政策情况，有的地区不允许三四级申请护理补贴，有的地区扩面允许申请护理补贴，系统提供对三、四级残疾人申请护理补贴情况监测。
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[bookmark: _Toc532384482]县级用户篇
县级用户在两项补贴系统中对所管辖的乡镇的两补申请进行审核审批、以及县级民政用户对两项补贴发放、补贴标准的管理、停发和补发申请的审批、审批记录的查询、工作督查等操作。
[bookmark: _Toc532384483]系统管理
县级单位在初次使用本系统之前需要由县级民政系统管理员对本县所管辖的机构单位和用户进行建立，并对相关用户进行权限配置，管辖下的乡镇用户才可以使用本系统进行操作。
[bookmark: _Toc532384484]密码修改
对于初次登录系统的用户，需要对密码进行修改操作，在系统桌面的右上角找到用户登录图标，鼠标放在上面弹出修改密码选项。
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点击修改密码功能，输入原始密码和新密码，点击保存即可生效，此后使用新密码进行系统登录。
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[bookmark: _Toc532384485]机构管理
在系统中找到系统管理功能，点击机构管理功能，打开界面如下图（以景泰县举例）：
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选择本县机构节点，显示本县管辖的所有下属机构，如果需要新建机构，点击右边操作界面的新建按钮，弹出机构信息填写框，如下图：
[image: ]
系统自动根据选择的机构节点获取上级机构名称，用户只需要填写需要新增的机构名称、序号，序号是用来排列机构的排列顺序，以10为单位依次递增方便以后增加新的机构，例如10,20,30以此类推。
填写完毕后点击保存该机构便新增成功，县级民政系统管理员只需要在用户管理中给这个机构添加用户。
如果需要对机构的信息进行修改，只需要勾选该机构记录，点击编辑按钮，在编辑页面进行修改并保存即可。
如果需要对管辖的机构单位进行删除操作，只需要由县级民政系统管理员勾选需要删除的机构记录，点击删除按钮即可。
注：删除机构前需要先将该机构下的用户进行迁移或减退处理，未进行处理的机构记录，在删除时将会进行系统提示，如下图所示：
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[bookmark: _Toc532384486]用户管理
10. 新增、编辑用户
县级用户在左边树状机构列表中选择需要新增用户的乡镇名称，在右边用户列表中点击新增按钮，弹出新增用户填写框，填写用户名（用户登录系统账号）、密码、姓名、性别（下拉选择）、职务、手机号码，部门信息根据选择的机构节点自动获取，角色设置在用户添加完毕后进行角色设置。
填写完用户信息后点击保存该用户则创建成功，还需要对该用户进行角色设置才可以正常登录系统。
[image: ]
编辑用户只需要勾选需要编辑的用户记录，点击编辑按钮就可以进行编辑信息操作。
注：1、用户名建议使用乡镇的行政区划后面加上01、02、03的形式，例如34010001、34010002........
2、 一个乡镇机构下可以建立多个乡镇用户；
3、 一个用户账号可以同时多人登录系统使用。
10. [bookmark: _Toc27679]设置角色
新用户在创建之后需要对该用户进行角色设置，勾选需要设置角色的用户记录，点击功能栏中的设置角色按钮，系统弹出角色选择框。
注：县级民政系统管理员在给乡镇用户进行角色设置时只能选择乡镇用户角色。
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勾选对应的角色后点击保存，该用户角色设置就已经完毕，这时候这个用户只需要使用这个用户名进行系统登录就可以进行系统操作了。
10. [bookmark: _Toc3288]用户停用
已经不再使用的用户需要对该用户记录进行停用操作，完成停用操作的用户账户将不再允许登录系统进行操作。
在机构节点下找到需要停用的用户记录，勾选该用户，点击功能栏中的用户停用按钮，系统将进行提示是否停用该用户，点击确定即可停用该用户，如下图所示：
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0. [bookmark: _Toc8014][bookmark: _Toc532384487]密码重置
对于管辖乡镇机构下遗忘密码或需要进行密码重置的用户，可以使用密码重置功能对用户的密码进行重置，选择对应机构树下的机构，找到该用户，点击密码重新填写对应的新密码保存即可进行密码重置。
[image: ]
0. [bookmark: _Toc532384488]用户启用管理
对于已经停用的乡镇用户，如果需要恢复使用，可以由县级民政系统管理员进行用户启用操作，选择对应机构，在显示出的所有已经停用处理的用户信息中选择需要恢复的用户记录，点击用户启用按钮，确认后完成用户启用操作。[image: ]
0. [bookmark: _Toc532384489]用户解锁
为了防止恶意尝试破解密码，用户在输入密码的时候如果输错五次，系统将自动将账号进行锁定，需要联系上级管理人员进行解锁操作或等待一天后系统自动解锁，县级民政系统管理员需要联系市级系统管理员进行解锁，县级民政系统管理员可以对被锁定的乡镇用户进行解锁，解锁方式与用户启用相似，找到对应被锁定的用户，点击解锁按钮即可完成解锁操作。
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0. [bookmark: _Toc532384490]补贴标准管理
1. [bookmark: _Toc532384491]县级现补贴标准管理
在乡镇用户进行残疾人两项补贴申请之前，需要县民政业务员对补贴标准进行设置，经过启用的补贴标准记录才允许被乡镇用户在两补申请时所使用。
0. 新建、编辑、删除县级补贴标准
点击新增按钮，系统弹出补贴标准内容填写框，填写补贴对象类型、补贴类型、补贴金额、文件依据及备注信息，点击保存完成补贴标准的新增操作，如下图所示：
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如果需要对补贴标准记录进行修改，勾选需要修改的补贴标准记录，点击上方编辑按钮即可进行编辑操作。
删除补贴标准记录操作只允许在该补贴标准未启用的状态才允许被删除，否则无法删除。
注：新增后的补贴标准记录需要进行启用才可以被乡镇用户在两补申请时进行选择使用。
[bookmark: _Toc3117]启用县级补贴标准
新增之后的补贴标准记录还需要进行启用操作才能生效，在补贴标准管理功能中勾选需要启用的补贴标准记录，点击上方的启用按钮，在弹出框中选择启用月份，现标准启用月份默认为当前月，不允许修改，点击确定按钮即可完成启用补贴标准操作。
[bookmark: _Toc532384492]历史补贴标准管理
用于对历史补贴标准的维护使用，只有县级用户建立了历史补贴标准记录并选择发布后，乡镇用户才允许进行历史数据上报。
点击新建按钮，填写对应的历史补贴对象类型、补贴类型、标准类别、历史补贴标准启用和截止时间、是否发布等相关信息，点击保存即可建立一条历史补贴标准。
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注：1、只有选择发布的历史补贴标准才会在乡镇用户进行历史数据上报时被使用。
2、现标准启用前、历史补贴标准发布前请仔细检查、修改。一旦启用、发布了，被乡镇用户选择了，将不能够再修改了。
[bookmark: _Toc532384493]县级现补贴标准与历史补贴标准关联关系
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0. [bookmark: _Toc532384494]残联审核
[bookmark: _Toc532384495]两补审核
乡镇用户提交两补申请后，由县级残联审批员点击打开残联审核下的两补审核功能，点击残疾人姓名或勾选残疾人两补申请记录点击审批按钮，弹出乡镇用户填写的两补申请详情，如下图所示：
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在两补申请详细下方县（市、区、行委）残联审核意见处填写审核意见后，点击下方的同意或驳回按钮完成审核操作，审核通过后移交县级民政用户进行审定操作。
[bookmark: _Toc532384496]撤销两补审核
用于县级残联用户撤销已经审核完成残疾人两补申请记录。
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选择需要撤销审核的残疾人两补申请记录，支持多选记录，点击上方的撤销审核按钮，撤销审核支持批量撤销。
[bookmark: _Toc532384497]停发审核
用于县级残联用户对乡镇提出的残疾人两项补贴停发申请进行审核操作。
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选择对应的停发申请记录，点击残疾人姓名可查看具体的两补申请审核过程，点击上方功能栏的审批通过或驳回按钮，即可完成对停发申请的审核操作，审核通过后移交县级民政用户进行审定操作。
[bookmark: _Toc532384498]补发审核
用于县级残联用户对乡镇提出的残疾人两项补贴补发申请进行审核操作，审核操作方式同停发审核，审核通过后移交县级民政用户进行审定操作。
[bookmark: _Toc532384499]信息变更审核
由县级残联用户对所管辖乡镇提交的残疾人信息变更申请进行审核操作，勾选残疾人信息变更申请记录点击审批按钮弹出审批表，核对变更前和变更后信息后点击审核通过或驳回即可进行审批操作，审核通过后移交县级民政用户进行审定操作。
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[bookmark: _Toc532384500]民政审定
[bookmark: _Toc532384501]两补审定
由县级民政用户对所管辖乡镇提交的两项补贴申请进行审批操作，勾选对应残疾人信息记录点击审批按钮即可进行审批操作。
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在审批表下方填写县民政审批意见点击下方的审批通过或驳回按钮即可进行审定操作。
[bookmark: _Toc532384502]两补审定记录
用于汇总显示所有已经进行审定操作的所有残疾人两项补贴申请信息。
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用户可点击对应的残疾人姓名对两补申请信息及审批过程进行查看。
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[bookmark: _Toc532384503]两补撤销审定
用于县级民政用户撤销已经审定完成残疾人两补申请记录。
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选择需要撤销的残疾人两补申请记录，支持多选记录，点击上方的撤销审定按钮，撤销审定支持批量撤销。
[bookmark: _Toc532384504]停发审定
用于县级民政用户对乡镇提交的残疾人两项补贴停发申请进行审批操作。
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选择对应的停发申请记录，点击残疾人姓名可查看具体的两补申请审批过程，点击上方功能栏的审批通过或驳回按钮，即可完成对停发申请的审批操作。
[bookmark: _Toc532384505]停发审定记录
用于县级民政用户对已经审定通过的停发申请进行查询和撤销审批操作。
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选择对应的停发申请记录，点击残疾人姓名可查看具体的两补申请审批过程，点击上方功能栏的撤销审批按钮，即可完成对停发申请的撤销审批操作。

[bookmark: _Toc532384506]补发审定
用于县级民政用户对乡镇提出的残疾人两项补贴补发申请进行审定操作，审批操作方式同停发审定。
[bookmark: _Toc532384507]信息变更审定
由县级民政用户对所管辖乡镇提交的残疾人信息变更申请进行审定操作，勾选残疾人信息变更申请记录点击审批按钮弹出审批表，核对变更前和变更后信息后点击审批通过或驳回即可进行审定操作。
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[bookmark: _Toc532384508]补贴发放管理
由县级民政用户对残疾人两项补贴的发放进行管理，包括对两项补贴的停发、补发申请的审批，补贴标准的管理。
[bookmark: _Toc532384509]补贴发放
0. 新建发放记录
县级民政用户根据实际情况按月或按多个月对经过两补申请审批的残疾人进行补贴发放，点击新建发放记录按钮，选择发放起始月份和发放截止月份。
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当县级民政用户是第一次进行补贴发放时，发放起始月份自动为现补贴标准的启用月份，如果如果发放过补贴，则自动显示为上一条发放记录截止月份的次月，发放起始月份不允许修改。
如果按月发放，发放截止月份则与发放起始月份一致，否则选择实际发放月份。
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注：1、补贴发放之前需要将两补申请发放起始月份选择为选择的发放月份的记录都审批通过，否则点击确定将会自动提示。
2、提示有未完成审核的记录，县级民政用户可以在数据查询中的残疾人信息查询功能中搜索审核状态为未完成审核的记录。
0. 导出发放汇总表
用于县级民政用户对已经发放的补贴发放记录进行导出发放汇总表操作，勾选对应的补贴发放记录，点击导出导出发放汇总表按钮，系统弹出选择导出补贴类型选择界面。
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根据实际情况选择导出生活补贴或者护理补贴后，保存相关EXCEL文档。
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0. 预约发放明细表
发放记录生成后，可以直接导出发放汇总表。由于发放明细表数据比较大，需要预约，点击“预约发放明细表”按钮，大约30分钟后就可以下载生活补贴发放明细表、护理补贴发放明细表。
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导出发放明细表，提供给资金拨付部门进行发放。
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0. [bookmark: _Toc532384510]统计分析
3. [bookmark: _Toc532384511]残疾人信息统计
用于汇总本县所有经过审批完毕的残疾人信息，统计相关人数数据及补贴数据，根据不同的角色权限身份进行数据展示。
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[bookmark: _Toc532384512]两补标准统计
用于汇总统计本县所建立的所有两补补贴记录的数量及补贴金额。
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[bookmark: _Toc532384513]补贴金额统计
用于汇总本县所有已经发放的乡镇补贴金额统计数据。
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[bookmark: _Toc532384514]数据查询
[bookmark: _Toc532384515]残疾人信息查询
县级用户可查询所管辖的乡镇下的残疾人信息，支持以姓名、性别、补贴类型、补贴对象类型为基础进行检索查询。
[image: ]
县级用户点击乡镇节点下的残疾人姓名可点击姓名查看残疾人两补申请审批表，勾选对应残疾人记录，如果残疾人已经上报了历史数据，点击查看历史补贴数据按钮可查看对应残疾人的历史数据信息。
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县级用户在补贴发放前可在残疾人信息查询功能中搜索审核状态为未完成审批的残疾人记录。
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[bookmark: _Toc532384516]发放信息查询
对本县已经发放的补贴发放记录进行综合查询管理，查询所有已经发放的补贴信息，并以月份为单位进行排序展示。
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点击发放月份按钮可查看具体的发放记录详情。
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[bookmark: _Toc532384517]停发查询
对本县所管辖的乡镇下进行停发操作并完成审批的残疾人信息进行综合查询，根据按照单位查询对应单位下已停发的残疾人信息，也可以按照姓名进行搜索对应的残疾人信息。
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[bookmark: _Toc532384518]补发查询
对本县所管辖的乡镇下已经进行过补发操作并完成审批的残疾人信息进行综合查询，根据按照单位查询对应单位下进行过补发的残疾人信息，也可以按照姓名进行搜索对应的残疾人信息。
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[bookmark: _Toc532384519]用户查询
以机构树的形式对本县所管辖的乡镇机构用户进行综合查询，可以点击某个单位节点查看该机构所有的用户信息，根据不同角色权限可查看的用户信息也不相同，权限范围控制同其他数据查询功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384520]工作督查管理
[bookmark: _Toc532384521]督查信息管理
根据对本县管辖乡镇的数据督查结果，县级用户可以将督查信息发送给乡镇用户，乡镇用户对县级民政的督查信息进行回复。
点击督查信息管理功能，点击新建督查信息按钮，选择需要发送督查信息的乡镇机构，如下图所示：
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在新建督查信息窗口填写标题、内容及选择督查类型，点击确定即可完成督查信息发送。
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[bookmark: _Toc532384522]上级督查信息
用于接收上级机构发送的督查信息，并可进行回复操作。
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[bookmark: _Toc532384523]公告管理
为各省、市、县（市、区）民政部门的系统管理员提供通知公告管理功能。
县级用户可以查看民政部、本省民政厅、本市民政局、本县（市、区）民政局发布的通知公告。
[bookmark: _Toc532384524]公告发布
点击新增按钮，在公告发布窗口中填写对应的公告名称、选择公告类型、填写公告内容，公告内容支持word文本黏贴及排版，填写完毕点击发布即完成对公告的发布。
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[bookmark: _Toc532384525]未读公告
汇总所有未读的公告信息，并支持查询功能。
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[bookmark: _Toc532384526]已读公告
汇总所有已读的公告信息，并支持查询功能。
[bookmark: _Toc532384527]公告阅读查询
汇总相关公告的已阅读单位及未阅读单位统计信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384528]数据监测
[bookmark: _Toc532384529]异地申请监测
用于县级用户监测所管辖机构同一个残疾人生活补贴和护理补贴在同一个乡镇申请的情况，将在不同乡镇申请的残疾人进行显示，点击乡镇机构查看具体数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384530]异地申请监测
用于监测本县三、四级残疾人申请护理补贴的情况，根据地方政策情况，有的地区不允许三四级申请护理补贴，有的地区扩面允许申请护理补贴，系统提供对三、四级残疾人申请护理补贴情况监测。
[image: ]

1. [bookmark: _Toc532384531]乡镇用户篇
乡镇用户主要操作系统对乡镇管辖内的残疾人信息进行管理，包括对残疾人信息的变更申请、两项补贴的申请、残疾人两项补贴的停发和补发管理、查询，历史数据的上报、打印审批表、统计分析、公告阅读等功能的管理。
[bookmark: _Toc532384532]两补申请
用于乡镇用户对已经提交两补申请的残疾人信息进行管理，可对残疾人用户进行信息变更申请，审批表打印、两项补贴补发和停发操作、残疾人两补历史数据上报。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384533]生活补贴、护理补贴申请
用于乡镇用户录入残疾人两补信息及初审信息，根据残疾人所享受的补贴类型选择在生活补贴申请或护理补贴申请功能中新建两补信息，填写并保存两补信息提交审批将自动将申请提交到县残联处进行审核，审核完毕后再由县级民政用户处进行审定操作。
[image: ]
点击新建按钮，系统将自动弹出身份证输入框进行填写，乡镇用户将需要进行两补申请的残疾人身份证输入，系统将自动从残联数据库匹配对应的残疾人信息。
[image: ]
输入身份证后系统自动从残联数据库获取相关残疾人信息到两补申请审批表页面，乡镇用户填写相应的残疾人两补信息及初审信息点击保存并提交审核即可。
[image: ]
注:两补申请记录的提交审批操作支持批量提交操作，勾选需要批量提交的记录之后点击上方的提交审批按钮即可完成批量提交。
[bookmark: _Toc532384534]两补信息管理
0. 打印审批表
点击想要打印的残疾人记录后，点击打印审批表按钮，即可按照下图所示打印相关审批表。
[image: 788416455971657434]
停发
如果正在享受两补的残疾人出现死亡、户籍迁出、不再符合条件等原因，需要对某个残进行停发操作，由乡镇用户在两补信息管理中选择该残疾人两补记录，点击停发按钮，自动弹出窗口填写停发事由及停发时间，填写完毕点击确定系统将自动将该停发申请提交到县级民政用户处进行审批。
[image: ]
注：1、本区县必须有至少一条发放记录才可以操作停发功能。
2、 停发的补贴截止月份默认为本区县最新发放的截止月份，且不允许修改。如区县发放到2018年12月，那么停发的补贴截止月份就是2018年12月。
3、 操作完停发功能，停发信息会直接转到残联审核，民政审定。在残联、民政没有审批之前，还可以撤销停发；如果残联或民政审批后，只有撤销审批后才允许撤销停发。
撤销停发
由乡镇用户对已经操作过停发的残疾人两补记录进行撤销停发操作，选择已经操作过停发的残疾人两补记录，点击上方的撤销停发按钮进行操作。
[image: ]
注：1、可撤销的两补停发审核状态：待残联审核、残联审核驳回、民政审定驳回、残联撤销审核、民政撤销审定。
2、撤销停发后，将会清除该两补申请时的发放截止月份和系统自动生成的（两补申请发放起始月份至停发时选择的发放截止月份间的补贴发放数据）历史补贴数据。
补发
用于对残疾人两项补贴的补发管理，操作方法同停发补贴操作，在弹框中填写补发原因和补发起始时间及截止时间，点击确认提交审批，审批完毕后即可生效。
[image: ]
信息变更
用户对残疾人补贴信息的变更申请，选择需要进行信息变更的残疾人记录，点击上方的信息变更按钮，弹出残疾人信息变更申请表，修改需要变更的数据，点击保存并提交审核即提交到县级民政用户处进行审批操作。
[image: ]
历史数据上报
由于乡镇用户在使用残疾人两项补贴信息系统进行两补申请前，各地就已经在进行补贴发放，在使用系统开始进行两补申请前的历史数据，由乡镇用户对残疾人记录进行历史数据上报，选择需要进行历史数据上报的残疾人用户，点击上方的历史数据上报按钮。
注：历史数据上报前需要由县级民政用户建立对应的历史补贴标准并进行发布，提供给管辖乡镇用户在历史数据上报时使用。
[image: ]
选择对应的历史补贴标准的对象类型，根据补贴标准的启用和停用月份以及当前残疾人的实际情况，选择历史补贴起始月份和截止月份，点击保存即可。
如果需要再次对这个残疾人进行历史数据上报，只要重复历史数据上报操作，将自动显示之前已经上报的历史数据，点击右边的[image: ]进行新的历史数据填写。
注：1、补贴起始月份及截止月份均不可超出历史补贴标准范围。
2、同一个补贴的享受时段，不能有重叠的部分。举例说明：如果一个残疾人16年1月开始享受补贴，17年不享受该补贴了，18年又开始享受补贴，那么可以点击右边小加号设置两个时段，分别为16年1月至16年12月，18年1月至18年10月。
2、历史补贴数据上报必须与残疾人目前在享受的发放起始衔接上，例如残疾人的两补申请中发放起始月份为12月，那么他的历史数据上报截止月份就是11月份。
[bookmark: _Toc532384535]停发查询
用于查询本乡镇已经停发的所有残疾人信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384536]补发查询
用于查询本乡镇进行过补发操作的所有残疾人信息。
[bookmark: _Toc532384537]在册异常人员上报
针对在两补申请时系统提示“中国残联数据库里面查不到此人！”或乡镇想要上报的残疾人已经在其他地区被上报的情况，需要进行在册异常人员上报功能中进行情况上报，乡镇用户点击在册异常人员上报功能中的新增按钮，弹出填写信息窗口，如下图：
[image: ]
填写残疾人信息及异常描述情况，点击保存按钮即可完成上报。
[bookmark: _Toc532384538]数据导出
用于对乡镇用户填报两补申请记录后对两补数据的导出核对使用，点击数据导出功能，选择需要导出的补贴类型及需要导出的数据字段，点击导出按钮即可导出EXCEL文件。
[image: ]
注：1、选择导出数据可以选择导出范围为本人创建的数据，也可以导出本乡镇所有用户创建的数据。
2、 此处核对只能够核对录入的信息与原有的表格数据是否一致。为保障数据的准确性，系统提供了数据监测功能。
[bookmark: _Toc532384539]批量导入管理
0. [bookmark: _Toc532384540]批量导入预约
用于乡镇用户对本乡镇的残疾人两补数据进行批量导入预约操作。
[image: ]
点击批量导入按钮，在弹出窗口中点击下载EXCEL模板。
[image: ]
在下载的模板中将需要导入的残疾人身份证进行整理，在批量导入中选择残疾人享受的补贴标准及选择发放起始月份，并将已经整理好的残疾人信息EXCEL文件进行文件上传。
[image: ]
注：1、批量导入是根据不同的补贴标准导入所享受的残疾人数据，享受不同补贴标准的残疾人数据请勿放在一起导入。
2、 导入模板中身份证为必填项，请勿修改模板格式或添加多余列，请勿复制其他格式内容，文件必须是文本格式。
3、 执行完批量导入预约后，系统会生成预约日志。预约日志显示的是你的EXCEL文件里面所有经过校验没有问题的身份证号码。导入状态初始为“待导入”，经过系统排队导入后，最迟1天后，导入状态会改变为“导入成功”或者“导入失败”。
0. [bookmark: _Toc532384541]预约失败记录查询
乡镇用户批量导入残疾人两补数据后可在预约失败记录查询功能中查看导入预约情况，导入模板中身份证格式有误或已经预约过的记录将会在失败原因中进行显示，批量导入后导入记录显示未导入状态，由系统自动进行导入，导入成功后将进行显示。
[image: ]
0. [bookmark: _Toc532384542]导入失败记录查询
乡镇用户进行批量导入预约成功后可在导入失败记录查询中查询导入失败的记录，已经导入过同样补贴标准的残疾人记录和在中残联数据库无法查询到残疾人信息的记录将在导入失败记录查询中进行展示。
[image: ]

[bookmark: _Toc532384543]补贴发放管理
[bookmark: _Toc532384544]发放信息导入管理
用于对部分乡镇用户在两补申请时无法确认残疾人的银行账户相关信息没有进行填写，对银行信息及其他一些自定义信息进行批量导入的功能。
[image: ]
点击发放信息导入管理功能中的批量导入按钮，弹出残疾人两补申请发放信息批量导入窗口，点击下载模板按钮下载导入模板。
[image: ]
根据下载的导入模板填写残疾人信息及相关银行信息，根据实际情况可以在提供的自定义信息字段中添加例如农业户口和非农户口等标识。
[image: ]
注：1、自定义信息请与县区民政 管理员沟通，由他们根据本县区的实际情况统一规定。
2、 残疾人姓名、账户名、银行卡号不得超过25个字符，其余的不得超过50个字符，补贴类型必须为（生活补贴、护理补贴）。
3、 不允许修改模板文件各列的顺序位置，否则无法导入成功。
整理完毕导入模板后点击文件上传按钮进行导入模板上传后点击确认导入即可完成导入。
[bookmark: _Toc532384545]导入失败记录
乡镇用户批量导入完毕发放信息数据后可以在导入失败记录中查看是否有导入失败的数据，导入失败原因将提示失败原因，例如导入模板中身份证格式有误等原因都将会导入失败。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384546]发放核对
在县级民政用户完成补贴发放后由乡镇用户导出补贴发放明细数据进行核对。
[image: ]
勾选补贴发放记录点击上方的导出发放明细按钮导出发放明细。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384547]两补退出人员管理
[bookmark: _Toc532384548]退出人员上报
用于乡镇对在系统使用之前已经因为死亡、户籍迁出、不再符合条件等原因已经退出两补的残疾人信息进行上报操作，操作方式与两补申请类似，输入已经退出的残疾人身份证号，获取残疾人信息。
[image: ]
填写联系人信息、退出原因、备注及补贴发放截止月份，点击保存完成退出人员上报。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384549]历史数据上报
乡镇用户对退出人员信息进行上报之后，还需要对退出人员的历史数据进行上报，历史数据上报操作方式与两补申请功能中的历史数据上报一致。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384550]统计分析
[bookmark: _Toc532384551]残疾人信息统计
用于汇总本乡镇所有经过民政审定通过的残疾人信息，统计相关人数数据及补贴数据。
[image: ]
注：残疾人信息统计为每天统计一次。
[bookmark: _Toc532384552]历史数据统计
用户汇总统计本乡镇所有已经上报的残疾人历史数据信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384553]两补标准统计
用于汇总所有县民政已启用、未启用及已停用的的两补补贴记录的数量及补贴金额。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384554]补贴金额统计
用于汇总所有已经发放的补贴金额统计数据，根据不同的角色权限身份进行数据展示，权限控制同残疾人信息统计。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384555]数据查询
[bookmark: _Toc532384556]残疾人信息查询
乡镇用户可查询本乡镇下的所有残疾人信息，支持以姓名、性别、补贴类型、补贴对象类型为基础进行检索查询。
[image: ]
乡镇用户点击乡镇节点下的残疾人姓名可点击姓名查看残疾人两补申请审批表，勾选对应残疾人记录，如果残疾人已经上报了历史数据，点击查看历史补贴数据按钮可查看对应残疾人的历史数据信息。
[image: ]
乡镇用户可在残疾人信息查询功能中搜索审核状态为未完成审批的残疾人记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384557]公告管理
为各省、市、县（市、区）民政部门的系统管理员提供通知公告管理功能。
各乡镇用户可以查看民政部、本省民政厅、本市民政局、本县（市、区）民政局发布的通知公告。
[bookmark: _Toc532384558]未读公告
汇总所有未读的公告信息，并支持查询功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384559]已读公告
汇总所有已读的公告信息，并支持查询功能。
[bookmark: _Toc532384560]数据监测
[bookmark: _Toc532384561]异地申请监测
用于乡镇用户监测所管辖机构同一个残疾人生活补贴和护理补贴在同一个乡镇申请的情况，将在不同乡镇申请的残疾人进行显示，点击乡镇机构查看具体数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc532384562]异地申请监测
用于监测本乡镇三、四级残疾人申请护理补贴的情况，根据地方政策情况，有的地区不允许三四级申请护理补贴，有的地区扩面允许申请护理补贴，系统提供对三、四级残疾人申请护理补贴情况监测。
[image: ]
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