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[bookmark: _Toc24570][bookmark: _Toc16291][bookmark: _Toc421174203]概述
[bookmark: _Toc12102]编写目的
编写该操作手册是为了使用户能够明确本系统的功能、作用及其操作，更好的理解和使用该系统。该文档面向的用户群体主要包括需要使用期刊年检系统的国家新闻出版署、省级期刊管理部门、期刊出版单位等相关用户。
[bookmark: _Toc12790]系统介绍
[bookmark: _Toc421174201][bookmark: _Toc470537623]“期刊年检信息化系统”是为期刊年检工作设计的信息化综合服务系统。为国家新闻出版署、省级期刊管理部门、期刊出版单位在进行期刊年检工作、管理期刊年检相关信息方面提供服务支持，以提高各单位在进行期刊年检工作过程中的工作效率、降低工作强度。
[bookmark: _Toc125109159][bookmark: _Toc470537624][bookmark: _Toc2267]参考资料
· 期刊年检信息化系统需求说明书
· 期刊年检信息化系统详细设计说明书
· 期刊年检信息化数据库说明书
[bookmark: _Toc5444]系统介绍
[bookmark: _Toc32680][bookmark: _Toc29425]功能模块
以下仅列举和期刊用户有关的功能模块：
	系统模块
	功能菜单
	功能简介

	登录
	1.登录
	用户使用“用户名+密码+当前登录人手机号+动态密码”登录系统。用户名为用户在系统中的唯一标识，同时要求使用“登录人手机号+动态密码”是为了记录账号在系统中进行操作的具体操作人，以保证用户的信息安全。

	
	2.修改初始密码
	为了保证用户的信息安全，用户成功登录后，如果用户密码为初始密码，会跳转到修改初始密码页面，修改完密码后，用户才能在系统中开始工作。

	期刊管理
	3.修改期刊信息
	期刊用户修改期刊基础信息后需要等待国家新闻出版署用户审核。

	年检工作
	4.省局年检事项
	省局可以修改并下达省局年检事项，省局下达完年检事项后，系统会为该省的全部期刊创建期刊年检信息表。

	
	5.期刊填报
	省局下达年检事项后，为该省的期刊创建期刊年检信息表。期刊用户进入系统后，打开期刊年检信息表，可以进行年检信息填报。填报完成之后，提交填报好的期刊年检信息，然后等待省局进行期刊年检信息审核。提交时，系统需要对部分字段进行字段校验，通过校验后，期刊用户才能成功提交年检信息表。

	
	6.年检审核
	在期刊用户完成期刊年检信息填报之后，提交期刊年检信息表，省局用户可以进行期刊年检审核。审核流程包括年检表数据审核和送检材料审核两轮审核。两轮审核后，判断年检是通过、缓验、还是不通过。被缓验的期刊，整改后，由国家新闻出版署用户最终判定是通过还是不通过年检审核。


[bookmark: _Toc19575]
[bookmark: _Toc28319]访问项目
建议您使用谷歌浏览器（Google Chrome）或其他ie9及以上内核的浏览器访问项目，不建议使用IE浏览器。
浏览器内核版本过低时，系统加载页面可能会出现问题，例如页面内容展示不全或者弹出如下消息提示：
[image: ]
如果您使用的是360浏览器，在360浏览器“兼容模式”下也会出现此提示，解决办法是将360浏览器模式改为“极速模式”，修改后就可以看见正常的项目页面了。
项目目前访问地址为：http://qknj.capub.cn:3000/
[bookmark: _Toc11679][bookmark: _Toc14124][bookmark: _Toc9507]期刊用户使用说明
[bookmark: _Toc15590][bookmark: _Toc14849][bookmark: _Toc3550]登录
● 操作流程：
1. 在【用户名】输入框中输入用户名
2. 在【密码】输入框中输入密码（初次登录系统密码为初始密码，详见通知附件3）
3. 在【手机号】输入框中输入您的手机号
4. 点击“获取动态密码”，随后动态密码会发送到填写的手机号上
5. 在【动态密码】输入框中填写动态密码
6. 点击【登录】按钮，动态密码正确即可登录成功。 
● 限制：
·用户名不存在、密码错误、手机号格式不正确会进行错误提示。
·动态密码限时5分钟内有效。
·获取动态密码后，要间隔一分钟，才能重新获取密码。
登录前页面如图：
[image: ]
首次登录后跳转到“修改初始密码”页面，页面见3.2章节中图片。
修改过初始密码后，会跳转到首页，页面见3.3章节中图片。
[bookmark: _Toc21512]修改初始密码
● 操作流程：
1. 在【新密码】输入框中输入新密码
2. 在【确认密码】输入框中再次输入新密码
3. 点击【确认修改】按钮，完成修改即可进入系统。 
● 限制：
·密码必须为数字和字母的组合，长度为6-20位，且不能为初始密码
页面如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc6825][bookmark: _Toc20716]页面说明
[image: ]
如上图，登录后，可以看到上方有【基础信息管理】、【期刊年检工作】、【账户设置】3个栏目。
【基础信息管理】栏目中显示了期刊列表，列表中仅包含一条本刊信息。可以在此查看、修改本刊基本信息。
【期刊年检工作】栏目包括【待处理】、【全部工作项】、【期刊信息变更】、【省局年检事项】、【期刊年检信息表】5个子栏目，点击子栏目可以查看相应的工作内容：
①【待处理】中显示用户需要处理的工作。
②【全部工作项】中显示用户的全部工作项。
③【期刊信息变更】显示本刊的期刊信息修改单。如果您在系统中修改了期刊基本信息，需要等待国家新闻出版署审核后修改才能生效，可以在此查看审核情况。
④【省局年检事项】中显示所在省的历年年检事项。
⑤【期刊年检信息表】中显示本刊历年的期刊年检信息表。
【账户设置】栏目中显示了当前账户个人信息。
页面右上角的[image: ]图标，为退出登录按钮，点击后退出登录。
具体的功能及操作将在下文中进一步说明。
[bookmark: _Toc7967][bookmark: _Toc12482][bookmark: _Toc15046]期刊基础信息管理
[bookmark: _Toc30947][bookmark: _Toc20270][bookmark: _Toc12188]查看期刊详情
● 操作流程：
在【基础信息管理】栏目的期刊列表中，点击期刊数据行右边的【查看详情】按钮，弹出期刊详情框。弹框中包括期刊基本信息、期刊详情变动历史、各年期刊年检信息等内容。
● 界面如图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc31776][bookmark: _Toc21965][bookmark: _Toc32288]修改期刊信息
● 操作流程：
1. 在【基础信息管理】栏目的期刊列表中，点击期刊数据行右方的【修改信息】按钮，弹出期刊信息框 
2. 修改需要变动的信息，期刊用户没有权限修改出版状态，如需修改出版状态请联系省局帮忙修改
3. 点击【修改】按钮 
● 数据变化： 
·点击【修改】按钮后，【基础信息管理】栏目中该刊数据栏后方的【修改信息】按钮消失，等出国家新闻版署审核过后，按钮会再次出现，可以继续修改期刊信息。
·查看期刊详情时，期刊详情变动历史表中新增一条【期刊信息修改单】记录 
·【期刊年检工作】栏目--【期刊信息变更】栏目中，该刊【期刊信息修改单】状态为“待审核”
·若国家新闻出版署审核为通过，在【基础信息管理】栏目查看该期刊基本信息，信息变更为修改后的。
·若国家新闻出版署审核为拒绝，期刊信息不变，可以继续修改。
● 限制： 
·修改后，需要等待国家新闻出版署审核，审核通过后修改才生效 
·如果期刊基本信息无误，请您不要随意点击【修改】按钮，给国家新闻出版署用户增加不必要的审核工作
● 界面如图： 
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc21359][bookmark: _Toc12555][bookmark: _Toc32497]期刊年检工作
[bookmark: _Toc7445]年检流程说明
省局下达省局年检事项后，会给省内每本刊创建一个期刊年检信息表，期刊用户登录系统后，在【期刊年检工作】栏目--【期刊年检信息表】栏目查看到自己的期刊年检信息表，然后进行年检信息填报。
期刊填报完并提交年检表之后。省局进行年检表数据审核，数据审核通过后，期刊进行材料送检，省局再进行送检材料审核。
数据审核未通过的，期刊可以登录到系统查看未通过原因，根据省局反馈的原因，修改填报的信息并再次提交信息表，直至年检表数据审核通过。
如果期刊在送检材料审核过程中被审核为未通过，同样可以在系统中查看未通过原因，然后再次送检，直至通过送检材料审核。
[bookmark: _Toc28627]查看省局年检事项
● 功能介绍：
省局下达省局年检事项后，期刊可以查看本省年检事项
● 操作流程：
1. 在【期刊年检工作】栏目-【省局年检事项】栏目中，点击列表里的数据行，出现省局年检事项弹框
2. 查看弹框中的省局年检事项信息
● 界面如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc840]填写期刊年检信息表
● 功能介绍：
省局下达省局年检事项后，期刊用户根据省局的年检事项内容，进行期刊年检信息填报及其他年检工作。
● 操作流程：
1. 在【期刊年检工作】栏目--【待处理】栏目或【期刊年检信息表】栏目中，点击状态为“新建”或“年检表已保存”数据行
2. 出现【期刊年检信息表】弹框
3. 进行信息填报
4. 填报过程中可以使用【保存】按钮保存已填写信息，防止已填写的内容意外丢失
5. 填报完成，点击【提交】按钮，提交期刊年检信息表
6. 提交时，若填写有误，系统会给出提示，相关字段输入框会标红，请在按照提示修改后，点击【提交】按钮，尝试再次提交
● 说明：
（1） 【期刊年检信息表】弹框上方会显示送检通知，请查看送检通知，年检表数据审核通过后，根据要求进行送检。
（2） 带*号的字段为必填项
（3） “领导班子情况登记表”中每行数据的每个字段都是必填，如下图，表中数据可以批量导入。如果手动填写，点击表格下方[image: ]按钮，可以添加数据行，点击[image: ]按钮，可以删掉最后一行数据。
[image: ]
批量导入的方法为：
①点击【批量导入】按钮，打开“导入领导班子期刊登记表”弹框
	②点击弹框中【下载导入模板】按钮，下载《领导班子情况登记表导入模板.xls》文件
③填写要导入的信息到文件中，并保存
④回到页面，在弹框中点击【选择文件】按钮
⑤选择填写好的批量导入文件上传，上传完成后，文件名会出现在【选择文件】按钮旁
⑥点击【添加按钮】，添加成功后，导入弹框自动关闭，在【期刊年检信息表】弹框中可以看到领导班子情况数据已导入。
（4） “采编人员情况登记表”中“新闻记者证编号”、“出版专业职业资格证书编号”如果没有可以空着不填，其他字段为必填。表中数据可以批量导入，导入方式请参照“领导班子情况登记表”批量导入方式。手动填写时，可以使用表格下方[image: ]按钮增加数据行，使用[image: ]按钮删除最后一行。
（5） 部分字段的填写方式是从下拉框中选择，例如“刊期”字段，当选择“其他（须填写）”时，页面上会在下拉框右侧出现一个输入栏，如下图，这时请把刊期详情填写到此输入栏中。
[image: ]
● 数据变化：
·【期刊年检信息表】状态变更为“年检表已提交”
·在【期刊年检工作】栏目--【待处理】栏目里不再显示这条信息表记录，在【期刊年检工作】栏目--【期刊年检信息表】栏目仍可以看到。省局进行完数据审核后，这条记录会重新显示在【待处理】栏目。
● 界面如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc11341]修改未通过数据审核的年检表信息
● 功能介绍：
若年检表未通过数据审核，期刊用户可以继续修改期刊年检信息表里填写的信息。
● 操作流程：
1. 在【期刊年检工作】栏目--【待处理】栏目或【期刊年检信息表】栏目中，点击状态为“年检表未通过审核”的数据行
2. 出现【期刊年检信息表】弹框
3. 查看弹框上方的“年检表未通过审核原因”
4. 修改填报的信息
5. 修改过程中可以使用【保存】按钮保存已填写信息，防止已填写的内容意外丢失
6. 修改完成，点击【提交】按钮，提交期刊年检信息表
7. 提交时，若填写有误，系统会给出提示，按照提示修改后，点击【提交】按钮，尝试再次提交
● 数据变化：
·【期刊年检信息表】状态变更为“年检表已提交”
·在【期刊年检工作】栏目--【待处理】栏目里不再显示这条信息表记录，在【期刊年检工作】栏目--【期刊年检信息表】栏目仍可以看到。省局进行完数据审核后，这条记录会重新显示在【待处理】栏目。
● 界面如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc19089][bookmark: _Toc13251]导出期刊核验表
● 功能介绍：
年检表通过数据审核后，可以在系统中导出期刊核验表文件。
● 操作流程：
1. 在【期刊年检工作】栏目--【期刊年检信息表】栏目中，点击状态为“年检表已通过审核”的期刊年检信息表
2. 出现【期刊年检信息表】弹框
3. 点击弹框下方【导出预览】按钮
4. 出现期刊核验表预览弹框
5. 点击预览弹框右上方【导出】按钮，稍等片刻后，出现《xxxx年度期刊核验表.pdf》文件的下载提示
6. 确认下载，将文件下载到本地
● 界面如图：
预览页面弹框：
[image: ]
[bookmark: _Toc20415]查看缓验通知
● 功能介绍：
年检中被判断为“缓验”的期刊，登录系统后，可以查看缓验通知
● 操作流程：
1. 在【期刊年检工作】栏目--【待处理】栏目或【期刊年检信息表】栏目中，点击状态为“缓验”的数据行
2. 出现【期刊年检信息表】弹框
3. 查看弹框上方的“缓验通知”
● 界面如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc6236][bookmark: _Toc30433]导出缓验通知书
● 功能介绍：
年检中被判断为“缓验”的期刊，登录系统后，可以导出缓验通知书文件
● 操作流程：
1. 在【期刊年检工作】栏目--【期刊年检信息表】栏目中，点击状态为“缓验”的期刊年检信息表
2. 出现【期刊年检信息表】弹框
3. 点击弹框下方【导出缓验通知书预览】按钮
4. 出现期刊缓验通知书预览弹框
5. 点击预览弹框右上方【导出】按钮，导出《期刊缓验通知书.docx》文件
● 界面如图：
缓验通知书预览弹框：
[image: ]
[bookmark: _Toc6575]查看送检审核未通过原因
● 功能介绍：
送检审核中被判断为未通过的期刊，登录系统后，可以查看未通过原因
● 操作流程：
1. 在【期刊年检工作】栏目--【待处理】栏目或【期刊年检信息表】栏目中，点击状态为“送检未通过”的数据行
2. 出现【期刊年检信息表】弹框
3. 查看弹框上方的“送检未通过原因”
● 界面如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc29002][bookmark: _Toc3157]查看期刊年检信息表历史记录
● 功能介绍：
在系统中可以查看期刊年检信息表的修改记录和审核记录
● 操作流程：
1. 在【期刊年检工作】栏目--【期刊年检信息表】栏目中
2. 点击数据行，打开【期刊年检信息表】弹框
3. 切换到【历史记录】
● 界面截图：
[image: ]
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