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粮食部门信息维护模块操作说明
        本功能菜单主要维护粮食部门基础信息，位于【系统管理】-【单位管理】-【粮食部门信息维护】，仅本单位系统管理员拥有该权限。
1、在粮食部门信息维护页面，展示本辖区内的所有粮食部门、事业单位。点击右侧导航树，可查看特定行政区划中的粮食部门。也可通过机构名称查询指定的粮食部门。按单位性质查询，点击单位性质，选择需要查询的类型，如行政机关，则查询结果为本辖区内所有的粮食部门行政机关。点击单位所在行的最后一列“详情”，可以查看该单位维护的基本信息。点击重置按钮，则所有查询条件清空。
[image: ]
2、点击单位名称前的小圆点，选中该单位，点击【单位基本信息】，跳转到该单位基本信息维护页面。法人信息为从质检带过来的数据，不需要也不能再填写修改。
3、单位信息部分
管辖区域：由其后的行政区划确定，如果是省级则只需勾选山东省即可，如为市县级在无需勾选山东省，直接在其后的下拉选框中选择即可。
批准文号：批准单位设立的文件文号。
批准文件名称：批准单位设立的文件名称。
三定方案文号：三定方案文件文号。
三定方案名称：三定方案文件名称。
主要职责：三定方案中规定的单位主要职能职责。
单位性质：为下拉框形式，可选择行政机关、参公管理、公益一类、公益二类、其他。
行政级别：下拉框形式，正厅级、副厅级等。
通讯地址：请详细到门牌号。
编制人数：编办核定的单位编制数。
实有人数：单位实际在编人数。
选择经纬度：点击获取经纬度，会弹出地图，向上滑动鼠标滑轮可以放大地图。在地图上长按鼠标左键，可以拖动地图。点击单位所在位置，会出现一个红色的定为图标，如果该位置为单位的正确位置，点击右下角的确定按钮。
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直属单位：为下拉列表形式，可以复选。
业务指导：不需要填写，可以查看本单位上下级单位。
三定方案文件：请上传PDF版三定方案文件。
批准文件：请上传PDF版单位批准设立文件。
地理信息：请上传含经纬度的展现本单位面貌的图片，如大门图片。
4、人员信息部分主要是本单位人员情况，该部分人员信息是从【系统管理】-【用户管理】-【本单位用户管理】中引用的，如果有单位人员未在该人员信息表内，可以在【本单位用户管理】中添加。
云平台正在推广数字证书登录，云平台人员登录方式将逐渐更改为CA证书验证登录方式，只有在电脑上插入CA证书才能登录使用。可以在此页面申请CA证书，在该页面申请后请同时将CA证书申请表邮寄给省局信息中心。地址：济南市历下区泺源大街3号528办公室；联系人：王冰清；联系电话：15169180245。CA证书在汇集到一定量之后统一办理。
选中需要CA证书的人员，点击数字证书在线填报，填写申请需要的基本信息。点击【查看打印在线申请表】，可打印出数字证书申请表。打印后申请表后需要单位盖章，点击【上传数字证书】，将盖章后的数字证书申请表扫描成电子版并上传，同时将申请表纸质版邮寄给省局信息中心。审核通过权限及审核驳回权限均仅有省局系统管理员拥有。审核通过后人员列表中，数字证书
对应的列显示审核通过，点击审核通过字样可以下载已上传的数字证书申请表。审核驳回后，人员信息列表数字证书列显示审核驳回字样。
人员列表“头像”列，如果没有上传头像，点击上传字样可以上传头像，如果已经上传头像，“头像”列则显示“头像”字样，点击可以查看上传的头像。
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