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委员参考手册

上海市政协提案办

2008年1月

上海市政协网上提案征集办理系统网址：

http://web.shszx.gov.cn
使用过程中如遇到问题，可以拨打以下电话咨询：
程方勇  上海复旦光华信息科技股份有限公司  55662975  13636421021
朱  怡  上海市政协信息中心  23188478  13311885776

张  丁  上海市政协提案办  23188154  13917163036

如遇电子证书密码被锁或遗失，可以拨打以下电话预约电子证书重新制作时间：

王  飞  上海市政协信息中心  23188479  13817567853
序  言

根据提案工作的发展需求，市政协提案办开发了新的网上提案征集办理系统，目前已经开通运行。本届政协将全面使用新的网上提案征集办理系统递交提案和反馈意见表。电子证书形状与普通的U盘相似，使用时请插入电脑的USB接口。本参考手册分两大部分，第一部分主要介绍电子证书驱动程序的安装过程和密码的修改方法（供初次安装使用），第二部分主要介绍了系统各种功能的使用。本参考手册会根据软件的更新进行重新调整，最新的参考手册我们会放到主页上供各位委员下载。

委员只需一台能上因特网的电脑就能登录该系统，过在浏览器地址里输入网址http://web.shszx.gov.cn，点击提案系统进行登录，键入密码1234即可进入查询主界面（具体操作详见第二部分，密码修改详见第一部分），委员可以通过各种查询条件的组合来查询十届一次以来所有提案的目录及十届四次会议以后的提案全文；点击左边“委员提案”，委员可以递交新提案，刚递交的新提案还可以在提案委没有预审前，在“我的提案”中进行修改，允许修改的新提案的案由将会用颜色突出显示；点击“我的提案”，委员不仅可以实时查询到自己所递交的提案（立案标志显示为待审查时，委员这时可以修改该提案），还可以查看提案全文、办理答复、立案情况、流转状态等提案信息，还可以反馈提案办理意见；点击“用户信息管理”中的“委员信息维护”，委员可以修改自己的一些基本信息，这些信息将作为递交新提案页面中的默认值。
使用中如发现不能正常登录，请先按照下列步骤检查：①检查能否正常上网，打开IE浏览器，登录一些其它网站，看电脑是否能正常上网；②检查电子证书是否插入；③检查是否有杀毒程序或防火墙等软件阻止电子证书的自动安装，如发现电子证书不能自动安装，请解除杀毒程序或防火墙等软件的阻止步骤，如果再不行的话请手动安装驱动程序；④在使用单位的电脑时，需检查浏览器是否通过代理上网，本系统不能通过代理使用，需请网管取消使用代理，另请检查本单位https协议的3001端口是否开放，请网管必须开放3001端口。如通过上述步骤检查还不能正常使用，请与我们联系。
在使用过程中，如各位委员发现存在问题或有好的意见建议，请及时与我们联系，我们会非常感谢，祝各位委员使用顺利。

注：本参考手册电子版可以直接从网上提案主页中下载。初次使用电子证书，系统会自动安装驱动程序（详见第一部分操作），时间约2分钟，在整个系统使用过程中请勿拨出电子证书，其他操作请参考第二部分。登录密码最多只能输错6次，超过次数将被锁死，一旦发生锁死情况，请尽快与市政协信息中心联系，预约重新制作时间。电子证书请妥善保管，一旦遗失，请尽快与市政协信息中心联系重新制作。
市政协提案办

2008年1月
第一部分

一、驱动安装：
委员拿到的白色电子证书为最新版本，自带驱动程序，并不需要手动安装驱动程序，当电子证书插入电脑的USB接口时，电子证书会自动引导安装，约2分钟后屏幕右下角会出现个一枚绿色的U盘状的图标如（图1-1）所示，说明驱动程序已正确安装，随后系统会提示重新启动电脑，这时委员只要按照系统提示重新启动电脑，再打开IE浏览器，输入网址http://web.shszx.gov.cn，即可进行网上提案的主页面。
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图1-1
安装驱动注意事项：

1、 如果电脑中装有瑞星、卡巴斯基等杀毒软件或网张防火墙等监控程序，在电子证书安装过程中会出现“是否需要阻止安装程序的运行”等信息提示，这时应该选择“继续”或“解除阻止”等选项，让驱动程序能继续安装。
2、 如果委员把电子证书插入电脑，但屏幕什么反应也没有，既没有提示，过了2分钟后屏幕右下角也没有出现如（图1-1）所示的图标，则说明电子证书的自动安装操作被阻止了，碰到这种情况，委员就应手工安装驱动程序。手工安装过程为，打开资源管理器，找到新增加的名为“epass3003”字样的盘符，用鼠标右急键点击该盘符，选择自动播放，就会自动安装驱动程序了，还不行的话，点击“epass3003”盘符，双击运行其中的setup程序即可。
安装完成后，新启动电脑，打开IE浏览器，输入网址http://web.shszx.gov.cn，即可进行网上提案的主页面。
二、修改密码：
一般情况下委员不必修改初始密码，如委员认为需要修改密码，可以按下列步骤操作。

1、点击“开始(所有程序(entersafe(ePass3003(管理工具”（图1-2）所示的图标，打开“管理工具”对话框如（图1-3）示：
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图1-2
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图1-3

2、点击“修改用户PIN码”按钮，出现如（图1-4）所示界面。
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图1-4

分别输入PIN(初始PIN码为1234)、新PIN并确认新PIN，最后点击“确定”按钮，密码修改结束，最后点击“退出”结束PIN码修改程序。如果旧PIN输入错误将提示可重试的次数，当PIN输入错误达到最大重试次数6次时，PIN将被锁住。如果PIN被锁一定要到市政协信息中心来解锁。
第二部分
一、登录系统：
安装好驱动程序，重新启动电脑后，插入电子证书，可以在IE浏览器地址栏中输入如（图2-1）所示地址http://web.shszx.gov.cn，将会出现网上提案的主页面（图2-2）：
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图2-1
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图2-2

点击提案系统的“进入系统”按钮，系统将会对电子证书进行认证，IE浏览器将弹出如（图2-3）所示对话框，选择委员姓名，点击“确定”按钮。
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图2-3
进行PIN码校验，如（图2-4）所示，输入之前设定的PIN码，默认密码为1234，点击“确定”。
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图2-4
如果PIN码正确，将显示（图2-5）：
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图2-5
二、普通查询：

点击“是”，将自动登录到默认的查询页面（图2-6）：
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图2-6
默认显示本年度所有立案的提案，不立案件默认状态下不显示。可通过各种条件组合进行十届一次会议以来的提案查询，目前从十届一次到十届三次的提案只能查询目录，从十届四次的提案起可以查询提案全文。点击“新窗口显示”，可以打印所查询的提案目录。点击案由可以查看、打印提案全文，点击承办单位可以查看、打印提案答复。
三、委员信息维护：

初次登录系统的委员应查看本人的基本信息是否正确，点击左侧“用户信息管理”中的“委员信息维护”（图2-7），
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图2-7
在此委员可以自主修改个人的一些相关信息，如单位职务、联系地址、电话、手机等信息，如有错误或空缺，请修改，修改完毕点击“修改”保存即可。这些基本信息将作为委员递交提案时本人信息的默认值，也是今后提案承办单位联系走访委员的主要方法，请务必保持信息的准确，尤其是手机和联系电话栏目，请准确填写。
四、提案递交：

点击左边“提案录入”的“委员提案”，可以按提示信息递交新提案（图2-8）：
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图2-8
点击“新增提案”，进入提案录入界面（图2-9）：
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图2-9
这时委员可以按照界面上的提示进入逐项填入，其中案由、提案内容是必填项，不可省略，其它选项委员可以选择填入。
填写提案内容一项时，请委员不要直接在网页中输入内容，这样可以防止保存时网页过期而造成内容丢失，我们建议委员先把提案内容在WORD中录入，不要进行排版，只要把段落分清楚即可，并保存到本地硬盘，再把WORD中的提案内容用复制、粘贴的办法复制到录入界面中，然后按要求进行排版。一般情况下，排版时标题采用黑体三号字体，正文采用宋体四号字体。最后确认内容无误，点击“保存”即可递交提案。此时如发现内容有误，还可以进行修改再按保存。由于提案全文控件不支持WORD的图表等插件，所以如遇WORD文档中有图表等内容，必须把WORD文档作为其他文件插入，点击“插入其他文件”按钮进行相关操作。点击“插入或修改图片”按钮，可以插入所需图片，每张图片容量不可以超过3兆，图片插入后，请调整大小，使之与文字相适应。
提案保存后可以点击“打印预览”，系统将会以提案用纸格式显示刚才录入的提案，可以打印。

提案保存后，系统以认证的电子证书为默认的第一提案人，点击左上角“提案者修改”标签可以看到默认的提案人已添加，提案者信息已显示在编辑框里（图2-10）：
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图2-10
此时如发现内容不对，可进行修改，再点击“保存提案者修改”即可。
增加联名委员时，先在姓名检索里输入联名委员的姓名，或者在编号栏里输入委员编号点击“查询委员”，该委员的信息就在编辑框里显示，如果看到该委员的相关信息如手机等不对，可以进行修改，最后按增加。重复操作可以增加多名联名委员，新增加的委员会按顺序进行排列。
任何时候在提案人列表中点击委员姓名，都可以在编辑框内显示并修改相关信息，修改结束后点击“保存提案者修改”即可。这种方式不会改变该委员的信息默认值，只能修改该委员在该件提案中的信息。任何委员的信息默认值只有委员本人可以修改。
删除联名委员，只需在该委员信息最后一项“删除”框内打勾，再点击左下角“删除”即可。

五、我的提案：

点击“我的提案”，可以进入委员本人提案列表（图2-11）：
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图2-11
“我的提案”模块可以显示该委员历年来所递交的全部提案，包括立案、不立案、主提和联名的，以届次、提案号倒排序，即最新递交的提案在最上面。委员点击案由时会以提案用纸格式显示提案所有信息，供委员打印；同样委员可以点击后面的主合办单位，查看该提案的答复件，同样提供全文打印界面。委员可以通过“立案标志”一栏查看该提案是否被立案，“流转状态”一栏可以查看该提案是处于何种流转过程，一般按秩序分为待审查、已审查、待分理、已分理等四种，对于已立案的提案，从办理情况中可以看出提案办理的最终结果。点击左下角“显示打印格式”，可以打印该目录。
对于委员刚递交过提案，在这里会在最上面显示，其标志是案由会用不同颜色加以突出显示，“提案号”为空，“立案标志”栏目为待审查，表明该提案处于待审查状态，此时点击案由还可以进行修改。需要注意的是，为保证提案的严肃性，提案经提案委员会编号审查立案后，该提案就不能再修改，如委员确需修改提案的，请与提案办联系。所以当看到该件提案“立案标志”栏目为立案或不立案时，表明该件提案已经提案委员会审查，此时提案不能再修改，只能查看打印。
六、反馈提案办理意见：
首先进入“我的提案”模块，点击提案列表最后的主合办单位，会显示提案答复列表（图2-12），
[image: image16.png]104 18ES 0360
REE: HER AR

i BRESHBLE TR, BRLNEE

BEGHEHEEFDRHE
DERE DEER
060413 Btes

B

RERE

HAEWER

RER

BEERE

HABSE

RER

B





图2-12
在此委员点击最右边的“办理意见”可以看到该单位的答复，并可以打印答复件，点击“反馈”，委员可以在反馈意见栏目里填写对承办单位走访的意见建议，最后点击“保存”关闭窗口即可。点击办理意见下面的“反馈意见”，可以反馈意见表的格式看到委员刚才输入的反馈意见。委员所递交的反馈意见市政协提案办和所有的承办单位都能看到。
七、查询统计数据：
点击“提案统计”，进入提案统计页面，如（图2-13）所示。
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图2-13
选择届次代码、承办单位，点击“开始统计”可以提供一些常用的统计数据。

点击“委员提案数目统计”，可以查看所有政协委员包括全国政协委员的提案递交数量列表（图2-14），并可主提、联名、合计等项目进行排序，点击项目旁边的下箭头即可排序：
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图2-14
八、系统退出：

完成操作后，点击“退出系统”后关闭IE浏览器，并将电子证书拔出。
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