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1. 绵阳市村、社区应用平台使用帮

助 

1.1 序言 

本帮助文档是基于《绵阳市村、社区应用平台》系统 3.1.8 版本编写，版本更新部分功能会

发生变化恕不另行通知。  

在使用中发现问题（BUG）如何报送给我们。  

 

QQ 群支持（推荐）  

县市区  支持 QQ 群  

涪城区  474893297  

游仙区  537432487  

江油市  285105570  

安州区  676465933  

三台县  615640193  

盐亭县  615462387  

梓潼县  642582784  

北川羌族自治县  637267655  
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平武县  316082340  

绵阳经济技术开发区  232748438  

人民政府科学城办事处  786802691  

绵阳高新技术产业开发区  786107042  

绵阳科技城科教创业园区  786716629  

绵阳市仙海水利风景区管理委员会  765559306  

电话支持：18188384403  

邮件支持：xb100@qq.com  

1.2 登陆 

1、准备工作：  

        准备 1 台能流畅运行(Chrome)谷歌浏览器或者支持 HTML5 标准的浏览器（国内的浏

览器大多数都支持）的电脑（推荐使用 windows7），并且能够正常访问互联网，系统已经不

在支持老旧的 IE 浏览器，使用旧浏览器打开后可能会显示异常。  

2、访问方式：电脑端使用浏览器打开地址：http://cs.mianyang.cn 

3、首先打开《绵阳市、村社区应用平台》界面如下：  

http://cs.mianyang.cn/
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输入用户名：街道+社区名称（如：新皂镇石梯子村)  ，然后输入密码（第一次登陆请使用默

认密码登陆（cs123456），登陆后请级时修改密码），输入验证码登陆。登陆成功后首次界面

如下：  
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如果无法登陆请在所在县市区的 QQ 群内发问。  

1.3 主界面 

 

• 系统主界面  

    登陆后主界面分布如下：  
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1.3.1 导航区 

    导航区点击后可切换到不同的具体业务事项侧栏。  

 

 

 

    * 第一个按钮 可以展开、收缩系统侧栏显示  

1.3.2 个人菜单区 

 用户可以在这里进行一些个人常用的操作：  

 

• 个人便签  
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    用户可以记录一些工作的笔记，点击右下的 可以新增加内容。  

• 全屏  

    全屏后系统将进入专注模式，会隐藏浏览器的其它选项。可以通过在次点击 退出或者

按键盘的 ESC 键退出。  
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• 锁屏  

    如果用户临时离开，可以点击图标 来临时锁定系统，防止其它人操作。要恢复请输入

登陆密码可以解锁。  

 

• 个人信息修改  

 

    点击个人头像图标可以显示下拉功能个人中心，可以在个人中心修改个人信息。其中登
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陆名不可修改。点击头像图标可以上传个人头像。上传前用户可以自己在线裁剪、移动、绽放

头像大小。  

 

• 密码修改  

点击修改密码会弹出密码修改界面。用户可以自行修改密码。密码修改后请使用新密码登陆

系统。  

 

• 退出登陆  
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点击后可以安全通出登陆  

1.3.3 侧栏区 

 

 

    侧栏区为导航菜单点击后显示的具体业务事项。点击对应的业务事项可以在工作区显示

对应的业务页面。用户可以自行通过点击导航栏的第一个按钮： 来关闭收缩侧栏来增加

工作区空间。  

1.3.4 工作区 

    工作区为系统工作的主页面，可以通过个人菜单最后面的 按钮来设置是否要开启多

标签功能（默认开启）。系统登陆后默认会开启一下一个首页标签。在多标签中首页标签不

可关闭。在多标签状态下。工作区最上方的标签项可以点击切换工作页面。  
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第 1 块红色区域为标签栏：  

1.  两个按钮可以在标签超过显示区域后来滚动标签栏。  

2. 按钮可以强行刷新工作区当前操作页（*注意：如果正在添加或者编辑时请小心使

用，刷新会使正在填写的内容丢失）  

3. 按钮可以进标签进行关闭相关的操作。  

1.3.5 欢迎页 

•  界面说明  

  用户登陆后系统会自动进入欢迎页，欢迎页结构如下：  
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欢迎页的统计数据为辖区内统计结果，数量包含了下级单位的数据。村（社区）级用户仅有自

己的数据。  

点击右上角有【按钮】 可以对部门进行切换。  

统计数据可以点击统计的数据项查看的统计详情。（注意：村（社区）没有此项功能）  

 

•  快速报送  

平台有报送功能点击对应的大项后的三角符号可以下拉出【快速报送】菜单。  

马上报送：点击后会马上进入到报送页面，同时会自动填写选择所在大项的数据到报送表中。  

加入到待报送内容中：不马上报送，会把所在大项下的数据加入到待报送数据队伍中去，在用

户续费操作马上报送时，会与后面的报送数据合并一起报送。  
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（注意：如果用户所有的操作都是【加入到待报送内容中】没有进行【马上报送】，用户在【手

动】进入报送页面时系统会询问是否要加载待报送数据。）  

具体数据报送操作可以查看后面的：【数据报送】章节。  

1.4 工作台 

1.4.1 任务 

平台支持用户发起工作任务，【一】个发起，【一】人负责，【多人参与】，发起人和负责人可

以对任务进行管理，参与人可以在线汇报情况。  

• 发起任务  

  任务中任何用户都可以发起任务，点击按钮【新增】发起一个新的任务。  

 

填写任务名和任务的内容。  
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• 任务参与  

点击返回回到任务列表  

 

点击刚才添加的任务  
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对任务进行管理，  

点击 可以添加任务对应的负责人和参与人（注意：负责人仅能一人，参与人可以多人），  

任务负责人可以更新任务进度。任务发起人不一定是负责人。  

 

• 任务互动  

任务的参与人和负责人可以对任务的情况进行汇报。汇报中可以附带相关文件。  
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• 任务进度  
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负责人可以根据任务的情况更新任务进度。  

 

• 任务完成  

按上一步的操作拖动任务至 100%  
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1.4.2 网盘 

平台支持网盘保存文件，网盘分为：个人文件、部门文件、公共文件三种类别文件，同时系

统还支持用户之间分享文件。  

个人文件：仅用户本人可见其它人不可见，本人可上传、删除、分享。  

部门文件：用户所在的部门内用户可见，其它部门不同见，本部门人可以上传、删除、分享。  

公共文件：系统内所有用户可以查看文件、仅市级用户可以上传文件。  

• 新建文件夹  

在权限范围内用户可以新建文件夹（如无按钮说明没有相应的操作权限）  
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• 上传文件  

先点击文件夹进入到文件上传文件夹的位置。然后点击【上传文件】按钮，具体操作如下：  

 

稍等会出现如下提示（注意：上传文件不能大于 1M，上传速度取决于用户网络环境）  
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• 删除文件  

操作如下  

 

• 分享文件  

文件分享操作如下  
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• 取消分享  

选择左侧栏上的【我的分享】鼠标移动需求取消分享的文件上点击鼠标右键【取消分享】  
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1.4.3 通信录 

• 新建联系人  

 

 

• 编辑联系人  
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• 删除联系人  
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1.4.4 调查 

• 参与调查  



绵阳市村、社区应用平台使用帮助 

 25 
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1.5 业务操作 

1.5.1 列表 

• 界面布局  

  平台为便于用户熟习和使用，所有业务模块设计中保持【风格一致】操作【方式一致】，所

以业务中新增、列表、搜索、图表、导入、导出、筛选、打印操作是一致的，仅填写项会因业

务变化而改变，  

 

• 操作说明  

操作分为：通用工具和业务工具。  

通用工具：为所以业务都有的工具项，使用功能是一致的。  

业务工具：因业务变化而变化的工具项。  

 

（注意：不同用户层级权限不一致所以部分通用工具与以下演示不完全一致，权限和范围参

考下表）  



绵阳市村、社区应用平台使用帮助 

 28 

单位层

级  

新

增  

列

表  

搜

索  

图

表  

导

入  

导

出  

筛

选  

打

印  

刷

新  

查

看  

编

辑  

删

除  

操作数据范围  

村（社

区）  

√  √  √  √  √  √  ×  √  √  √  √  √  

仅当前所在村（社

区）的数据  

街道

（乡

镇）  

×  √  √  √  ×  √  √  √  √  √  ×  ×  

所在街道（乡镇）

下所有村社区的数

据  

县市区  ×  √  √  √  ×  √  √  √  √  √  ×  ×  

所在县市区下所有

村（社区）的数据  

市   ×  √  √  √  ×  √  √  √  √  √  ×  ×  所有数据  

 

1.5.2 新增 

 

在列表页面点击工具栏【新增】按钮进入到新增页面。  
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新增页面填写项会根据业务内容而变化。系统中常用的表单项有以下几种：  

表

单

面

名

称  

填写说明  图片  

文

本

框  

文 本 框 可

以 输 入 不

超过 80 个

汉 字 的 内

容  

 

下

拉

框  

下 拉 框 可

以 选 择 表

单填写项，
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数

值

框  

仅 能 输 入

数值  
 

时

间

框  

仅 能 输 入

日 期 / 时 间

数据 

 

图

片

框  

仅 能 上 传

图 片 文 件

格式支持( j

pg\bmp\p

ng) 

大 小 不 能

超过 512K

  

 

文

件

可以上传 d

oc\zip\rar
 



绵阳市村、社区应用平台使用帮助 

 31 

框  \xls\ppt 等

文件 

大 小 不 能

超过 1M  

 

新增的页面如下：  

 

在点击保存系统会对填写的内容进行验证，如有明显不合格的项系统会提示用户填写，同时

会自动跳转到不合格数据位置效果如下：  
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在所有数据填写完成后，点击保存完成新增  

 

1.5.3 编辑 

 

在列表页面中点击需要编辑数据所在行中的【编辑】按钮进行到编辑页面。  
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修改需求编辑的数据点击【保存】按钮完成编辑。  

 

编辑页面中的数据项使用与新增操作项的操作方法完全一致。  

1.5.4 删除 
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进入到业务【列表】点击需求删除数据所在行的【删除】按钮，系统会提示是否删除选择【是】

完成删除。  

 

（注意：如果用户没有删除的权限，列表将不会出现【删除】按钮）  

操作完成后系统会提示【删除成功】  

 

1.5.5 导出 

进入到需求导出数据的业务列表页面，点击【导出】按钮  
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导出格式支持：  

格式名称  扩展名  

excel 格式  xls  

csv 格式  csv  

 

导出的方式：  

导出方式  说明  

导出选中  导出的内容中仅包含当前页面中【选中项】的数据内容  

导出当前页  导出的内容中包含了当前分页中显示的数据内容  

导出全部  导出当前业务中所有数据内容  

导出模板  导出模板供导入数据样本处理使用  

 

提示：  

1、前两种导出方式想导出更多的内容可以通过【筛选】按钮来显示更多的数据项。  
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2、导出当前页可以通过翻页来控制要导出的内容。  

1.5.6 导入 

进入到需要导入业务的列表中点击【导出】=》【导出模板】=》【保存】获取数据导入模

板。  

 

导入内容中的以下项可以删除不用填写：部门 id\部门名称\归属人 ID\归属人\状态\更新时间

\创建时间  

 

2、数据处理  

在 excel 中按照一行为一条数据的方式进行对数据进行处理。如下。  

 

  注意：导入数据项中为选择项的列填写的内容必须与表单中的项一致，否则会出现列表显

示为（undefined）  
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如果表单选择项为多选项，请使用英文的逗号（,）隔开多个项 如：工作人员,网格员,主任  

 

3、导入数据  

进入数据导入页面  

 

选择导入文件开始导入数据。  
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系统会给出数据导入的报告，导入的数据也会进行数据验证，对导入失败的数据会提示用户

需要处理的项。  

 

重新进入业务列表页面查看导入数据情况。  

 

（注意：数据 excel 数据表中空的行可能也会被当成数据导入，如果在数据处理中有太多的

数据空行会影响导入速度）  
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1.5.7 筛选 

• 列筛选  

系统支持对业务【列表】中的数据列进行筛选显示或者隐藏，操作步骤如下：  

 

注意：  

1、导出当选中数据和导出选中数据操作数据也会受到本项操作的控制。  

2、打印页面长度也会受到本项操作的控制，不建意显示太多的列，太多会造成打印内容太大

而分为多张纸打印。  

• 数据按部门筛选  

系统支持对列表中的数据按部门进行数据筛选，操作步骤如下：  
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注意：  

1、村（社区）只能查看当前部门的数据，所以不会显示筛选项。  

2、筛选选中的部门数据包含了部门所有下级部门的数据。  

3、数据按部门筛选只能查看辖区范围内的部门数据。  

1.5.8 审核 

 

系统中部分业务支持审核功能，首先进入对应业务的【列表】页面。  
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系统支持两种审核方式：  

1、单项审核：点击需要审核数据行的【审核】按钮；  

2、批量审核：选择需要审核的数据行所在第一列的选择按钮选中，然后点击【工具栏】上的

【审核】按钮。  

 

点击【审核】按钮后系统会弹出提示框，根据实际情况设定业务的审核状态。  

 

 

注意：修改数据后业务变重新变成待审状态。  
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1.5.9 扩展功能 

 

系统中部分业务支持扩展的【更新工龄】【更新年龄】功能。    

 

点击列表中的【更新工龄】【更新年龄】按钮可以完成相应的数据批量更新。  

 

注意：  

1、填写错误的工作时间也会产生错误的工作年限。  

2、更新后新的数据会覆盖旧的数据。  

3、没有填写身份证号码或者工作时间，更新时会自动跳过。  

4、本操作会更新登陆都所在部门以及其子部门的当前业务数据。  

1.5.10 图表 

 

  进入要查看图表的业务【列表】页面，点击【图表】按钮进入图表列表页面。  
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点击要查看的图表  

 

 

查看图表数据  

 

1.5.11 打印 

•   打印列表：  
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进入到要打印业务【列表】页面，点击【打印】按钮。  

 

 

进行打印预览页面：  

 

 

 

注意：  

1、列表页面由于数据列太多，推荐设定打印方向为：【横向】  

2、以上操作如果依旧显示不完整或以在【更多设置】=》绽放【60%】来设定打印更多内容。  

 

•   打印查看页：  

进入要打印数据的【查看】页面，点击【打印】按钮进行打印，其它设置同上  
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1.6 抽查 

 

   整个抽查的流程如下：  
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1.6.1 发起抽查 

发起抽查步骤如下：  

• 设定抽查条件  

   

 

填写抽查条件  

 

• 生成抽查数据  

点击刚才发起的抽查数据所在行【更多】按钮选择【生成样本】：  
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数据生成页面效果如下：  

 

注意：如果生成过数据再次【生成】将覆盖以前生成的数据重新生成，已经抽查的记录也不会

保存。  

 

生成前检查  
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生成预计情况  

 

点击【开始生成】完成抽查数据生成  

 

注意：  

1、抽查样本数不足时将会进行全部抽查。  

2、生成数据如果因为样本数不足，最终生成数可能少于预计数。  

3、生成数据由系统随机抽取，无法人工干预。  

4、村（社区）级单位不支持使用抽查功能。  
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1.6.2 抽查 

 

进行抽查【列表】点击【更多】弹出下拉选项选择【开始抽查】  

 

进入抽查页面，开始抽查。  

 

 

评定选项可选：【待查】【合格】【不合格】  
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1.6.3 抽查结果 

 

 进行抽查【列表】点击【更多】弹出下拉选项选择【开始抽查】进入抽查页面查看本次抽查

结果。  

 

1.7 数据报送 

1.7.1 报送 

• 快速报送  

  系统支持快速报送，进入到欢迎页面点击统计【标题】选择下拉菜单马上报送，系统会自动

处理统计数据到报送内容中。用户仅需要填写报送标题和接收人即可完成报送：  
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• 普通报送  

如果报送的内容不在快速报送范围内可以使用普通报送：选择导航【数据报送】=》发起报送

=》进入到报送页面。  
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• 我报送的  

点击我报送的，可以查看所有我报送的数据。  

 

注意：  

1、【已签收】的报送不能修改。  

2、由于平台内用户较多，选择较麻烦，选择人支持模糊搜索。如：  
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1.7.2 接收 

 

 进入【数据报送】点击侧栏的【报送给我的】进行报送数据处理  

 

点击【查看】按钮可以查看报送内容的详细情况，如下：  
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1.8 系统操作 

1.8.1 操作日志 

 

  用户可以查看本人和下辖单位的操作日志，操作步骤如下：导航栏=》【系统】=》【系统日

志】=》查看日志   
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点击操作数据所在行的【查看】按钮进入详细情况页面查看操作详细情况。  

 

1.9 公众号访问 

 1、公众号端：使用微信扫描二维码：  

2、关注公众号：  
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3、进入平台  
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4、登陆  
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5、进入主界面  
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其它操作与电脑端一致。  

1.10 常见问题 

 1、暂无  
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