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第1节 用户登录

凡是授权的用户都可以使用系统分配的用户名和密码登录本系统，用户名和密码就是各省正在使用的“农业部农机购置补贴信息公开专栏”的用户名和密码。在浏览器地址栏输入“http://bt.amic.agri.gov.cn”网址后按回车键，如下图所示进入“农业部农机购置补贴信息公开专栏”，在页面的右上侧点击“管理登录” 入口模块，输入系统分配的用户名和密码、验证码，点击“登录”即可进入系统。
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输入用户名和密码、验证码，点击“登录”即可进入系统。
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登录后界面如下：
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第2节 新闻信息采编
首先用户在登记“黑名单和违规通报”信息时，需要先在“新闻信息采编”系统中提交处理的公告文件信息，并自己审核处理。

点击“新闻信息采编”，在其下侧窗口出现“信息提交、我的稿件、待审核信息”细目，如下图：公告文件提交
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2.1信息提交

“信息提交”功能主要用于系统用户发布的处理的公告文件信息。点击信息提交，出现如下页面：
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（1）记录栏目：在文章栏目后面的下拉文本框中逐一选取要添加信息的位置，顺序是一级栏目—>二级栏目—>三级栏目。“记录”按钮记录所选的栏目，“清除”按钮则清除刚才所选取的栏目。
比如：在这里选择一级栏目【购机补贴】—>二级栏目【曝光台】—>三级栏目【黑名单或违规通报】，点击“记录”即可。
（2）文章标题：填入文章相应的标题；点击后面的“+”号，可增加字符位，还可对标题颜色、字型进行编辑。注：所填文章标题不能带半角符号。点击“检查重复”按钮，可查询是否有相同标题文章或相关标题文章。

（3）文章类型：HTML、普通(就是纯文本格式)、附件。

HTML：就是发布可供编辑的html信息。
普通：就是纯文本格式信息。
附件：就是信息标题连接一个您上传的附件文件。

（4）副标题：填入文章相应的副标题，此项为可选项； 

（5）提交时间：系统自动默认当前时间：这里是指稿件信息的提交时间。

（6）关键字：在后面的文本框中输入文章的关键字，多个请用半角空格分隔，以便预览该文章时可以把相关信息检索出来；

（7）来源: 录入信息从哪里来，在文本框中录入的来源，系统将会记录下来，以供下拉菜单中进行选择，该项为可选项。或通过来源后的“选择已有”可选择文章的来源，该下拉菜单中的内容可在字典管理中进行添加。

（8）作者：填入该条信息的作者，该项为可选项。

（9）暂存：编辑信息时没有完成处理，需要点击暂存进入存储状态，在“我的稿件”中可以看到，此时的信息只有本人有编辑权限，待本人编辑完成后即可提交给上级单位。
（10）编辑内容：在下面的编辑区域内可以发布自有信息或粘贴相应信息。具有所见即所得的可视化排版功能，具有图文混排、智能识别表格等先进功能；也可以通过“查看代码”对其原文件进行修改。该编辑器相关使用说明请参见《eWebEditor操作说明》

（11）示例
下面举例说明如何发布一条带图片的文章，操作要领如下：：

[image: image6]
（11.1）选择记录栏目

（11.2）输入文章标题和内容 

（11.3）上传图片：击编辑器上的“插入或修改图片”按钮
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



（11.4）在弹出的对话框页面的点击“浏览”，即可选择本地图片进行上传。这里你可以设置图片上下间距、左右间距等相关参数。

（11.4.1）上传图片前最好处理成页面最佳的浏览比例，在此修改尺寸会使图片质量损失，而且图片文件真正的大小并没变化，这样会影响用户下载浏览页面，所以不建议在这里直接修改图片尺寸。

（11.4.2）如果是居中图片尺寸最好：800*600 或者就是宽度不要超过900象素，否则会撑开页面，同时由于图片文件太大也不利于用户下载浏览页面。

（11.4.3）如果是绕文图片尺寸最好：300*200 或者就是宽度不要超过400象素。

[image: image8]
（11.5）上传图片后，效果如下，但是图文排版不符合要求，需做如下处理：
（11.5.1）将鼠标“光标”移到图片的后面，敲下 “Enter”键,将文字和图片断开【硬断行】


[image: image9]
（11.5.2）图片注释：将鼠标“光标”移到图片的后面，同时敲下 “Shift + Enter”键, 并在断行位置输入图片文字的注释。

[image: image10]
（11.5.3）图片居中：同时选中图片和注释文字，点击编辑器上的“居中对齐”按钮即可居中

[image: image11]
（11.6）上传图片后，如果想实现“文绕图”的效果，可以按如下操作：
（11.6.1）选中图片后点击右键，选择“图片属性”

[image: image12]
（11.6.2）在图片属性对话框中设置图片的“对齐方式”为左对齐或右对齐即可实现绕文。

[image: image13]
（11.6.3）设置好“对齐方式”，点击确定，效果如下：

[image: image14]
2.2我的稿件

点击我的稿件，出现如下页面：
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用户信息提交后，可以进入我的稿件，管理自己提交的信息。

2.3待审核信息

点击待审核信息，如下图：
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信息提交后并没有直接发布到网站上去，必须有一定审核权限的用户在“待核审信息”列表中把信息审核后，再提交给具有发布权限的用户。具有审核权限的用户选中需要审核的信息点击下面的批量审核，即可审核选中的信息。

各位信息员请注意：您提交的信息，需要经过本级自己审核后才能提交给上级进行处理。所以请您在“待审信息”中将您提交过的信息进行审核，这样上级才能处理您提交的信息。信息一经本级审核提交后，不再允许用户自行修改或删除信息。
第3节 黑名单管理
点击“黑名单管理”，在其下侧窗口出现“黑名单登记、黑名单理、黑名单发布（只有发布权限的管理员才显示）、黑名单查询”细目，如下图：
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3.1黑名单登记

“黑名单登记”此模块主要是将纳入黑名单的企业或个人信息登记到黑名单数据库系统中，相关登记指标详见以下说明。
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注意：在“代码”后面有一个“提取历史信息”按钮，如果之前录入过相关单位的信息，只要在“代码”输入框中录入代码信息，点击“提取历史信息”按钮即可把单位的相关信息【名称、地址】自动提取到各自的输入框中。

各登记指标说明：
	黑 名 单
	【下拉菜单】（购机者、生产企业、经销企业、产销企业法定代表人、农业生产经营组织负责人）
名称【输入框】（个人姓名或企业名称） 

	代    码
	类型【单选框】（个人  企业）
【输入框】（上面选择的是个人，此处要限制必须输入18位有效身份证号码，上面选择的是企业，组织机构代码必须为10位）

	所属省份
	【下拉菜单】（个人身份证户籍地省份或企业注册地省份）

	地   址
	【输入框】（个人身份证户籍地址或企业注册地址）

	处理文件
	【公告信息选择】
（选择自己已审核过的公告，自己提交的公告需在待审核信息中审核一下）

	文件文号
	【输入框】     公告日期【日期选择】

	违规类型
	【复选框，可以多选】（虚假申报归档信息、降低配置、虚假宣传、虚开发票、以小充大、以次充好、重复补贴、骗补套补、铭牌不规范、三包服务包到位、不正当竞争、拒不配合监管、未按规定缴款、其他(需在违规概述中说明)）

	发文机关
	【输入框】 （机关名称要规范用全称，与单位公章一致）

	违规概述
	【多文本输入框】（违规事实简要介绍）


3.2黑名单管理

“黑名单管理”此模块主要是管理自己登记的黑名单信息。在此用户可以审核、删除、修改相关信息，如下图所示：
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“审核通过和已发布”的信息，用户不能修改和删除操作，需改变状态才能操作。“审核通过”的信息需要状态变更为“取消审核”，“已发布”的信息需要状态变更为“取消发布”，用户即可修改和删除操作。
（1）审核信息：先勾选需要审核的信息，再选择信息状态为“审核通过”，点击“提交”即可。
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（2）删除信息：如果某条信息有误需要删除，请点击该信息操作栏下的“删除”按钮，系统会提示是否确认删除该信息，点击“确定”即可删除，点击“取消”即操作取消。
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（3）修改信息：如果某条信息有误需要修改，请点击该信息操作栏下的“编辑”按钮，按各指标项修改后提交即可。
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3.3黑名单发布

注意：此模块只有发布权限的管理员才能显示和操作。
“黑名单发布”此模块主要是对布“审核通过”的黑名单信息进行发布管理。只有“已发布”信息才能对外进行信息查询，在此用户可以发布、取消发布相关信息，如下图所示：
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（1）发布：先勾选需要发布的信息，再选择信息状态为“发布”，点击“提交”即可。
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（2）取消发布：先勾选需要取消发布的信息，再选择信息状态为“取消发布”，点击“提交”即可。
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3.4黑名单查询

“黑名单查询”此模块主要是指【已发布】的黑名单信息可以在此按各种组合条件进行相关查询。如下图所示：
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3.5黑名单导出

“黑名单导出”此模块主要是指【已发布】的黑名单信息可以在此按各种组合条件进行相关查询后进行导出操作，可以导出到Excel表格中。如下图所示：
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第4节 违规通报管理

点击“违规通报管理”，在其下侧窗口出现“违规通报登记、违规通报管理、暂停通报处理、恢复通报管理、违规通报发布（只有发布权限的管理员才显示）、违规通报查询”细目，如下图：
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4.1违规通报登记

“违规通报登记”此模块主要是将违规通报的企业或个人信息登记到违规通报数据库系统中，相关登记指标详见以下说明。
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注意：在“代码”后面有一个“提取历史信息”按钮，如果之前录入过相关单位的信息，只要在“代码”输入框中录入代码信息，点击“提取历史信息”按钮即可把单位的相关信息【名称、地址】自动提取到各自的输入框中。
各登记指标说明：
	违规名单
	【下拉菜单】（购机者、生产企业、经销企业、产销企业法定代表人、农业生产经营组织负责人）  生产经营组织负责人）

名称【输入框】（个人姓名或企业名称）

	代    码
	类型【单选框】（个人  企业）
【输入框】（上面选择的是个人，此处要限制必须输入18位有效身份证号码，上面选择的是企业，组织机构代码必须为10位）

	所属省份
	【下拉菜单】（个人身份证户籍地省份或企业注册地省份）

	地   址
	【输入框】（个人身份证户籍地址或企业注册地址）

	处理文件
	【公告信息选择】

（选择自己已审核过的公告，自己提交的公告需在待审核信息中审核一下）

	文件文号
	【输入框】     公告日期【日期选择】

	违规产品
	产品名称【输入框】   产品型号【输入框】（所有产品就不用填具体型号）

这一列是针对的是是违规企业，违规个人不用填写

	违规类型
	【复选框，可以多选】（虚假申报归档信息、降低配置、虚假宣传、虚开发票、以小充大、以次充好、重复补贴、骗补套补、铭牌不规范、三包服务包到位、不正当竞争、拒不配合监管、未按规定缴款、其他(需在违规概述中说明)）

	处理状态
	【下拉菜单】（约谈告诫、限期整改、暂停补贴、取消补贴资格、列入黑名单、罚款、其他(需在违规概述中说明)）

	发文机关
	【输入框】 （企业名称要规范用全称，与单位公章一致）

	违规概述
	【多文本输入框】（违规事实简要介绍）


4.2违规通报管理

“违规通报管理”此模块主要是管理自己登记的违规通报信息。在此用户可以审核、删除、修改相关信息，如下图所示：
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“审核通过和已发布”的信息，用户不能修改和删除操作，需改变状态才能操作。“审核通过”的信息需要状态变更为“取消审核”，“已发布”的信息需要状态变更为“取消发布”，用户即可修改和删除操作。

（1）审核信息：先勾选需要审核的信息，再选择信息状态为“审核通过”，点击“提交”即可。
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（2）删除信息：如果某条信息有误需要删除，请点击该信息操作栏下的“删除”按钮，系统会提示是否确认删除该信息，点击“确定”即可删除，点击“取消”即操作取消。
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（3）修改信息：如果某条信息有误需要修改，请点击该信息操作栏下的“编辑”按钮，按各指标项修改后提交即可。
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4.3暂停通报处理

“暂停通报处理”此模块主要是对【暂停补贴】的违规通报企业进行恢复处理，在此用户可以对违规企业暂停产品全部恢复、暂停产品部分恢复操作，如下图所示：
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（1）恢复：对于“暂停”企业的处理，因为有的企业在“暂停”过程中会出现“恢复”，请点击该信息操作栏下的“恢复”按钮，按各指标项录入后提交即可。
注意：在此用户可以对违规企业暂停产品全部恢复、暂停产品部分恢复操作。如果对于企业暂停的是单个产品需要恢复时，这里选择暂停产品全部恢复即可，如果对于企业暂停的是全部产品，根据实际情况选择暂停产品全部恢复、暂停产品部分恢复，如果是暂停产品部分恢复，需要在通报产品中注明具体恢复的产品名称。
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4.4恢复通报管理

“恢复通报管理”此模块主要是对违规恢复的企业管理，在此用户可以审核、修改相关信息。如下图所示：
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（1）审核信息：先勾选需要审核的信息，再选择信息状态为“审核通过”，点击“提交”即可。
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（2）删除信息：如果某条信息有误需要删除，请点击该信息操作栏下的“删除”按钮，系统会提示是否确认删除该信息，点击“确定”即可删除，点击“取消”即操作取消。
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（3）修改信息：如果某条信息有误需要修改，请点击该信息操作栏下的“编辑”按钮，按各指标项修改后提交即可。
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4.5违规通报发布


   注意：此模块只有发布权限的管理员才能显示和操作。
 “违规通报发布”此模块主要是对“审核通过”的违规通报信息进行发布管理。只有“已发布”信息才能对外进行信息查询，在此用户可以发布、取消发布相关信息，如下图所示：
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（1）发布：先勾选需要发布的信息，再选择信息状态为“发布”，点击“提交”即可。
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（2）取消发布：先勾选需要取消发布的信息，再选择信息状态为“取消发布”，点击“提交”即可。
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4.6违规通报查询

“违规通报查询”此模块主要是指【已发布】的违规通报信息可以在此按各种组合条件进行相关查询。如下图所示：
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4.7违规通报导出

“违规通报导出”此模块主要是指【已发布】的违规通报信息可以在此按各种组合条件进行相关查询后进行导出操作，可以导出到Excel表格中。如下图所示：
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4.8违规暂停统计说明
注意：对于“暂停”企业的处理，因为有的企业在“暂停”过程中会出现产品“部分恢复”或“全部恢复”，比如2015-3-20某AAA企业被违规通报处理为“暂停”abc产品销售。

2015-8-20公告为“暂停产品全部恢复”该abc全部产品型号恢复销售，假如2015-11-10（暂停产品“全部”恢复日期之后）统计分析有多少“暂停”企业时，这个在2015-3-20 “暂停”的AAA企业就不能统计在列了，假如2015-6-30（暂停产品“全部”恢复日期之前）统计分析有多少“暂停”企业时，这个AAA企业就应该统计在列了。

2015-8-20公告为“暂停产品部分恢复”该abc部分产品型号恢复销售，假如2015-11-10（暂停产品“部分”恢复日期之后）或者2015-6-30（暂停产品“部分”恢复日期之前）统计分析有多少“暂停”企业时，这个在2015-3-20 “暂停”的AAA企业也就都应该统计在列了。

“新闻信息采编”功能菜单细目





“黑名单管理”功能菜单细目





“违规通报管理”功能菜单细目
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