附件1
全国政府网站信息报送系统使用说明
　　一、使用主体与职责
　　（一）组织单位。
　　县级以上人民政府办公厅（室）、国务院部门办公厅（室）为组织单位。全国政府网站信息报送系统（以下简称报送系统）为各组织单位配置系统账号和初始密码（账号和密码另行发放）。组织单位的主要职责包括：一是负责下级组织单位的系统账号和密码的发放；二是导入并审核本地区、本部门上报的政府网站和栏目（系统）基本信息；三是检查本地区、本部门的网站并评分；四是汇总上报普查信息。
　　（二）填报单位。
　　本次普查范围内的网站主管单位为填报单位，其主要职责包括：一是下载“全国政府网站信息报送客户端”软件（以下简称客户端软件），填报政府网站和栏目（系统）基本信息；二是自查并填报评分信息；三是负责政府网站和栏目（系统）基本信息的更新维护。
　　二、统计摸底阶段使用说明
　　（一）下载安装客户端软件。
　　各填报单位通过网址（http://pucha.kaipuyun.cn）访问报送系统，界面如下图所示：
[image: http://www.gov.cn/zhengce/content/attachement/jpg/site2/20150323/a41f72684964167a1d2a01.jpg]
　　在报送系统首页下载客户端软件安装程序（报送系统客户端.exe），并按提示步骤完成软件安装。
[image: http://www.gov.cn/zhengce/content/attachement/jpg/site2/20150323/a41f72684964167a1d5402.jpg]

　　（二）填报政府网站和栏目（系统）基本信息。
　　填报单位运行客户端软件，打开“政府网站和栏目（系统）基本信息表”并新建数据，填写政府网站和栏目（系统）基本信息并保存。表单所有信息项均为必填项，如确无内容请填写“无”。
　　填写完成并校验无误后，使用“生成文件”功能形成电子版文件，并将该电子版文件报送本级组织单位。
[image: http://www.gov.cn/zhengce/content/attachement/jpg/site2/20150323/a41f72684964167a1d6903.jpg]

　　（三）逐级审核。
　　组织单位在收到上报文件后，使用账号和密码登录报送系统，在“政府网站和栏目（系统）基本信息表”的数据管理页面中，将上报文件导入系统。
[image: http://www.gov.cn/zhengce/content/attachement/jpg/site2/20150323/a41f72684964167a1d7b04.jpg]

　　导入后的数据由相关组织单位在线逐级审核，如数据存在问题，须退回，由填报单位修改并重新上报。
[image: http://www.gov.cn/zhengce/content/attachement/jpg/site2/20150323/a41f72684964167a1d9005.jpg]

　　（四）办结通知。
　　各省（区、市）政府办公厅、国务院各部门办公厅（室）在审核通过政府网站和栏目（系统）基本信息后，系统会自动为每个网站生成唯一的“网站标识码”和“校验码”，并通过电子邮件通知“政府网站基本信息表”中填写的负责人和联系人。
　　（五）导出打印。
　　组织单位可使用系统“导出上报表”功能，导出政府网站和栏目（系统）基本信息，并生成excel文件格式的上报表，打印签字盖章后呈报上级组织单位。
[image: http://www.gov.cn/zhengce/content/attachement/jpg/site2/20150323/a41f72684964167a1e0306.jpg]
　　三、检查整改阶段使用说明
　　（一）填报单位自查。
　　填报单位打开客户端软件，选取“全国政府网站普查评分表”并新建数据，首先输入“网站标识码”和“校验码”，通过验证后，填写该网站的自查评分信息并保存。
[image: http://www.gov.cn/zhengce/content/attachement/jpg/site2/20150323/a41f72684964167a1e1b07.jpg]
　　表单全部填写完成后，在保证互联网连接畅通的条件下，点击表单中的“提交”按钮，完成评分表的在线提交。
　　组织单位登录系统后可在线查看本地区、本部门各网站的自评情况。
　　（二）组织单位检查。
　　组织单位登录报送系统，打开“全国政府网站普查评分表”，选择需检查的网站，根据检查结果填写评分表信息，保存并提交。
[bookmark: _GoBack][image: http://www.gov.cn/zhengce/content/attachement/jpg/site2/20150323/a41f72684964167a1e3e08.jpg]
　　（三）导出打印。
　　组织单位可使用系统“导出上报表”功能，导出网站评分信息，并生成excel文件格式的上报表，打印签字盖章后呈报上级组织单位。
[image: http://www.gov.cn/zhengce/content/attachement/jpg/site2/20150323/a41f72684964167a1e5809.jpg]
　　四、其他说明
　　（一）系统运行环境要求。
　　报送系统支持的浏览器类型：IE8及以上、谷歌、火狐等。客户端软件支持的操作系统：MS Windows XP、MS Windows 7及MS Windows 8等。填报过程中，必须保证互联网连接畅通。
　　（二）组织单位账号和密码管理。
　　为保证用户信息安全，组织单位首次登录系统时，须修改登录密码。如果忘记登录密码，请联系系统技术支持单位重置密码。
　　（三）网站标识码和校验码管理。
　　填报单位应妥善保管“网站标识码”和“校验码”，如果忘记，可通过报送系统首页的“标识码找回”功能，由系统重新向网站负责人和联系人的邮箱发送“网站标识码”和“校验码”。
　　（四）技术支持。
　　各单位可在报送系统首页的“技术支持中心”下载使用手册和视频教程。
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