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第一章 限购后补流程图
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第二章 系统登录及必需操作步骤
2.1 系统登录
2.1.1 管理用户登录
管理用户包括：市管理、市操作、市浏览、县管理、县操作、县财政、县浏览、乡镇操作、乡镇浏览。
2017年系统登录网址为：http://61.178.38.194:2017/
2.1.2 生产企业登录
1、生产企业获取用户名和密码第一步：打开系统首页点击[image: image2.jpg]EERlER |



按钮，如下图：
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第二步：点击[image: image4.jpg]EERlER |



按钮后，会弹出如下页面,在页面中填写生产企业名称和邮箱，并上传营业执照扫描件（彩色）后提交成功即可在登记的邮箱中获取用户名和密码。如下图所示：
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2、生产企业成功获取用户名和密码后，即可登录系统，如下图所示：
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2.2 必须操作步骤
2.2.1 初次登录系统修改密码
各级用户首次登录系统时的密码为初始密码，为用户账号安全考虑，所以在首次登录系统并使用初始密码登录系统的时候，需强制用户进行密码的修改，如下图。
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此时用户需要点击页面中的“修改密码”进入到修改密码界面，如下图。
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密码修改成功后，用户方可对系统进行其它操作。

用户后期也可以在系统左侧菜单中“系统管理”下面找到“修改密码”功能进行密码修改。
2.2.2 修改资料
左侧菜单“系统管理”下面可找到“修改资料”点击进入修改资料页面，如下图。
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其中，标记红色*的为必填项。用户对资料进行完善后点击保存即可。

第三章 用户操作说明
3.1 市管理用户
3.1.1 功能图
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3.1.2 市管理用户操作说明
市管理在系统的流程方面主要为申请查询，产销企业关系；最新动态的查看、管理及发布；站内消息的收发；本市申请统计、资金使用情况；市资金控制及品目筛选；补贴产品查询；市用户管理及个人资料、密码的修改。
3.1.2.1 新闻公告
3.1.2.1.1发布新闻
点击左菜单栏里“新闻公告”下的“发布新闻”，跳转到“发布新闻”的界面。如图：
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3.1.2.1.2查看新闻
查看各级用户发布的新闻。
点击左菜单栏里“新闻公告”下的“查看新闻”，点击每行的“标题”，跳转到新闻界面。如图：
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3.1.2.1.3管理新闻
此功能用于新闻的增加，编辑，删除
点击左菜单栏里“新闻公告”下的“管理新闻”，可进行增加、编辑、删除操作。如图：
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3.1.2.2站内消息
3.1.2.2.1收发信息
功能：主要用于用户和用户之间进行通信。
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在类型中选择指定人时，在联系人中被选中的名单会在收件人中显示出来；选择其他类型，如所有人、省市县等群发时，收件人和联系人会自动隐藏。
3.1.2.2.2查看信息
用于查看其他用户发来的消息并回复，也可以批量删除、标记为已读等其他操作。
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3.1.2.3申请管理
3.1.2.3.1申请查询
点击[image: image17.png]


，显示这个市的申请数据。可以查看这个市某一状态的申请数据，默认加载本市全部无作废的申请数据。如图：
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3.1.2.3.2产销企业关系
查看企业完善的资料、承诺书，生产企业完善经销商的资料。如下为查看企业界面：
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3.1.2.3.3补贴率分析

  用于分析系统内单个产品或整档产品中央补贴额除以销售均价比例值。  点击[image: image20.jpg]HEEE
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，右边出现如图
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3.1.2.4补贴产品查询
功能：查看补贴产品的具体情况，包括产品类别，生产企业、产品的中央补贴额、特殊县中央补贴额、机具类型（通用类等）、状态（发布启用、省起草等）、是否免审、是否封闭等。点击查看，可以看到详细配置参数等。如图所示：[image: image22.jpg]SRS  NRE - MRS
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3.1.2.5汇总统计
3.1.2.5.1统计
主要是按照条件统计申请数据的汇总信息。
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3.1.2.5.2资金使用情况
查看中央、省、市、县资金分配数及使用、结算比例。如图：
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3.1.2.5.3查看资金分配

可查看省局系统内为本市下的县资金分配情况。如图：
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3.1.2.6系统设置
3.1.2.6.1市资金控制
添加受控品目的操作如下：
步骤一：受控品目添加。
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点击确定，提示“操作成功”，即品目添加成功，界面回到如下所示：
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步骤二：受控品目资金设置
点击[image: image28.png]=Een



后，弹出资金控制界面(系统默认资金控制为0)，具体如下：
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点击确定后，提示设置成功，至此市资金控制设置完成。资金具体信息显示如下：
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上述操作，主要为对市品目做出资金控制，包括对品目的中央补贴上限下限、省补贴上限下限的控制。

此外,还可以对本市下的县一级资金进行控制，操作如下图：
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至此，即完成了对本市下的县一级资金的控制。
3.1.2.6.2品目筛选
主要功能是对本区域是否允许销售的品目进行开通或封闭操作。默认品目是开通状态的，如果本市没有品目不享受补贴的话，不要再次进行开通操作，因为再次设置开通的话，品目会处于审核，品目也会无法享受补贴，需要省局审核通过之后才可以确认为开通。

如果本市不补贴某一品目可以进行封闭操作。这里操作完是未审状态的，需要省局管理进行审核。封闭操作步骤如下：[image: image34.png]RS | RS - BEEE
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3.1.2.7系统管理
3.1.2.7.1管理用户
功能：用于市级以下的用户的添加、删除、禁用、查看、密码初始化等一系列的操作。如图所示：
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3.1.2.7.2修改资料
用户进入系统，需完善资料，主要为姓名实名制、单位名称、电话、Email。界面如下：
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3.1.2.7.3修改密码
修改密码必须包含数字和字母，不能包含空格，至少6位。界面如下：
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弹出“修改成功”，点击确定，完成密码修改。
非首次登录系统，需要修改密码时，点击菜单栏“系统管理—修改密码”或者系统右上方点击“修改密码”均可完成操作。
3.2 市操作用户
3.2.1 功能图
市操作用户功能图 
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3.2.2 市操作用户操作说明
市操作在系统的流程方面主要为申请查询；最新动态的查看；站内消息的收发；本市申请统计、资金使用情况；补贴产品查询；市操作个人资料、密码的修改。
3.2.2.1新闻公告
查看各级用户发布的新闻。
点击左菜单栏里“新闻公告”下的“查看新闻”，点开标题就可以查看新闻，如下图所示：
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3.2.2.2站内消息
3.2.2.2.1收发信息
功能：主要用于用户和用户之间进行通信。 
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在类型中选择指定人时，在联系人中被选中的名单会在收件人中显示出来；选择其他类型，如所有人、省市县等群发时，收件人和联系人会自动隐藏。
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3.2.2.2.2查看信息
用于查看其他用户发来的消息并回复，也可以批量删除、标记为已读等其他操作。
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3.2.2.3申请管理
详细功能：
点击[image: image44.png]


，显示这个市的申请数据。可以查看这个市某一状态的申请数据，默认加载本市全部无作废的申请数据。如图：
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3.2.2.4补贴产品查询
功能：查看补贴产品的具体情况，包括产品类别，生产企业、产品的中央补贴额、特殊县中央补贴额、省补贴额、机具类型（部通用类、省自选类、省非通用类等）、状态（发布启用、省起草等）、是否免审、是否封闭等。点击查看，可以看到详细配置参数等。如图所示：
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3.2.2.5汇总统计
3.2.2.5.1统计
主要为按照条件统计申请的汇总信息。如图：
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3.2.2.5.2资金使用情况
查看中央、省、市、县资金分配数及使用、结算比例。如图：
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3.2.2.6系统管理
3.2.2.6.1修改资料
用户进入系统，需完善资料，主要为姓名实名制、单位名称、电话、Email。界面如下：
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3.2.2.6.2修改密码
修改密码必须包含数字和字母，不能包含空格，至少6位。界面如下：
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弹出“修改成功”，点击确定，完成密码修改。
非首次登录系统，需要修改密码时，点击菜单栏“系统管理—修改密码”或者系统右上方点击“修改密码”均可完成操作。
3.3 市浏览用户
3.3.1 功能图
市浏览用户功能图
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3.3.2 市浏览用户操作说明
市浏览在系统的流程方面主要为申请查询、产销企业关系；最新动态的查看；站内消息的收发；本市申请统计、资金使用情况；补贴产品查询；个人资料及密码的修改。
3.3.2.1新闻公告
查看各级用户发布的新闻。
点击左菜单栏里“新闻公告”下的“查看新闻”，点击每行的“标题”，跳转到新闻界面。如图：
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3.3.2.2站内消息
3.3.2.2.1收发信息
功能：主要用于用户和用户之间进行通信
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在类型中选择指定人时，在联系人中被选中的名单会在收件人中显示出来；选择其他类型，如所有人、省市县等群发时，收件人和联系人会自动隐藏。
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3.3.2.2.2查看消息
用于查看其他用户发来的消息并回复，也可以批量删除、标记为已读等其他操作。
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3.3.2.3申请管理
申请查询
详细功能：点击[image: image57.png]HiEEE



，显示这个市的申请数据。可以查看这个市某一状态的申请数据，默认加载本市全部无作废的申请数据。如图：
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3.3.2.4补贴产品查询
功能：查看补贴产品的具体情况，包括产品类别，生产企业、产品的中央补贴额、特殊县中央补贴额、省补贴额、机具类型（部通用类、省自选类、省非通用类等）、状态（发布启用、省起草等）、是否免审、是否封闭等。点击查看，可以看到详细配置参数等。如图所示：
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3.3.2.5汇总统计
主要是按照条件统计申请数据的汇总信息。
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3.3.2.6系统管理
3.3.2.6.1修改资料
用户进入系统，需完善资料，主要为姓名实名制、单位名称、电话、Email。界面如下：
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3.3.2.6.2修改密码
修改密码必须包含数字和字母，不能包含空格，至少6位。界面如下：
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弹出“修改成功”，点击确定，完成密码修改。
非首次登录系统，需要修改密码时，点击菜单栏“系统管理—修改密码”或者系统右上方点击“修改密码”均可完成操作。
3.4 县管理用户
3.4.1 功能图
县管理用户功能图。 
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3.4.2 县管理用户功能说明
县管理在系统的功能方面主要为申请查询、产销企业关系；最新新闻动态的查看、管理及发布；站内消息的收发；本县申请统计、资金使用情况；县资金控制；品目筛选；补贴产品查询；县用户管理及个人资料、密码的修改。
3.4.2.1新闻公告
3.4.2.1.1发布新闻
县用户发布新闻，如图：
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点击保存，新闻发布成功，自动跳转到管理新闻界面。
3.4.2.1.2查看新闻
查看系统内发布的新闻，如图：
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3.4.2.1.3管理新闻
对自己发布的新闻进行增删改查操作，如图：
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3.4.2.2站内消息
3.4.2.2.1收发消息
县用户和系统中的其他用户收发消息，如图：
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在联系人中被选中的名单会在收件人中显示出来,每次允许最多发送10人。
3.4.2.2.2查看消息
用于查看其他用户发来的消息并回复，如图： 
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3.4.2.3申请管理
3.4.2.3.1申请查询
查询本县的申请，如图：
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3.4.2.3.2产销企业关系
查看生产企业系统内完善可销售本企业产品的经销商及经销商详细资料，企业详细资料和生产企业上传承诺书。如图：
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3.4.2.3.3补贴率分析
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3.4.2.4补贴产品查询
查看本省享受补贴产品的相关信息，如图：
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3.4.2.5汇总统计
3.4.2.5.1统计
按照条件统计申请信息进行汇总显示，如图：
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3.4.2.5.2资金使用情况
查看本县中央、省、市、县资金分配数及使用资金、结算比例。如图：
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3.4.2.6系统设置
3.4.2.6.1县资金控制
县资金控制主要是对系统中的品目进行资金的上下限控制，可根据本县的实际情况来针对某些品目的资金使用进行限制。
上限的意思为：设置的品目在本县可使用(占用)的资金最多为设置的值。
下限的意思为：设置的品目在本县预留出设置的资金，也就类似于专项资金，提前在系统中划分出来设置的一部分资金用来给指定的品目使用。
用户点击左侧菜单“系统设置”下的“县资金控制”进入设置面，如下图：
[image: image77.png]=

£t

2015

= Lo
Dt
OO s
oD@z
OO e
OO i,

SEHOS
EECES

>

DD&%M OKE L SH)

DDEE Y,
[BIRESINE )

mIRE
O =i

OO st

B

: BAERE, SEWEMTRMA

BNY: FEMEEE, AEEAEHTE
WARER, HAFMARKE ST R

S




[image: image78.png]8 : KRS > BRE

HERES)

BEZE
23
FEANEEIR 0 FERNERIR 0 EIERO ENFRO

HER(AR) (Re¥fu: A

e b TS BR -
LR

BT

BASEEHUNESH, 0okT





设置完成后，也可后期在县资金控制中对资金控制的品目进行编辑或是删除的操作。
3.4.2.6.2品目筛选
系统默认设置补贴范围是全省使用的,默认品目状态为开通，如果本县没有品目不享受补贴的话，不需要再次进行开通操作，否则品目会处于审核状态，在省局审核通过之前无法享受补贴。如果封闭品目需要开通则需要进行开通操作后由省局系统内审核。
如果县对某些品目不进行补贴可向省局提出申请封闭该品目。用户在左侧菜单点击“系统设置”下的“品目筛选”进行查看或操作，如下图：
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系统默认状态为开通，如果此品目是开通状态表示在本县可以享受补贴，如果是封闭状态表示不允许享受补贴。
3.4.2.7系统管理
3.4.2.7.1参数设置
县管理用户对同一农民、合作社年度内享受补贴资金总额以及年度内享受补贴农机具最高台套数，纸质补贴指标确认通知书有效天数，以及指标确认通知书上面的备注进行设置，如图：
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以上设置在正式录入申请之前须设置好，否则无法正常录入。
3.4.2.7.2区域管理
功能：县用户对本区域以及所属乡镇区域进行增删改查操作。
注意：系统在下发时，县操作用户录入申请信息时，乡镇选项必须点选，不能手动输入，所以县管理用户必须添加乡镇区域。
用户在左侧菜单点击“系统管理”下的“区域管理”进行查看或操作，如下图。
新增区域
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修改区域
注意：只能修改区域名称，如果该区域已经存在申请，将不能对该区域进行修改。
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删除区域
注意：如果该区域已经存在申请，将不能对该区域进行删除。
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3.4.2.7.3管理用户
功能：县用户对本县以及所属乡镇用户进行增删改查、禁用以及密码初始化操作。
点击左侧菜单“系统管理”下的“管理用户”可以进行相关的添加、查询用户操作。如图：
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在用户的添加完成后，也可在该功能中间对登录用户进行一些相关的操作、例如修改、删除、禁用、密码初始化。这些操作都在操作列中可进行，如下图：
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3.4.2.7.4修改资料
县用户对本用户姓名、单位名称、电话、Email等信息进行完善。如图：
[image: image88.png]H22 : xianguanl

[ N 2

wEsspEeE=. momns) | —

e [BEE . &

. . - 7T

i 0517256123 E

R #

#

=nsE: o

*

: 5

Email ¢ [fdsfdasfd@163.com - é

s © R
=z

@ =




3.4.2.7.5修改密码
县用户对本用户的密码进行修改，新密码必须包含数字和字母，不能包含空格，至少6位。如图：
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此时用户需要点击页面中的“修改密码”进入到修改密码界面，如下图。
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密码修改成功后，用户方可对系统进行其它操作。
用户后期也可以在系统左侧菜单中“系统管理”下面找到“修改密码”功能进行密码修改。
3.5 县操作用户
3.5.1 功能图
县操作用户功能图 

[image: image91.emf]新

闻

公

告

站

内

消

息

申

请

管

理

汇

总

统

计

系

统

管

理

修

改

密

码

查

看

新

闻

统

计

收

发

信

息

修

改

资

料

县操作用户功能图

结

算

查

询

解除

冻结

申请

申

请

查

询

申

请

结

算

申

请

审

核

补贴

产品

查询

补贴

产品

查询

资金

使用

情况

生成

资金

申请

表

申

请

录

入

补

贴

率

分

析


3.5.2 县操作用户功能说明
县操作在系统的功能方面主要为申请填写、申请编辑、申请审核、申请结算、申请查询、解除冻结申请、结算查询；最新新闻动态的查看；站内消息的收发；本县申请统计、资金使用情况；补贴产品查询；个人详细资料、密码的修改。
3.5.2.1 新闻公告
查看系统内发布的新闻，如图：
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3.5.2.2 站内消息
3.5.2.2.1 收发消息
县用户和系统中的其他用户收发消息，如图：
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在联系人中被选中的名单会在收件人中显示出来,每次允许发送10人。 
县用户对收到的信息进行回信操作，如图：
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3.5.2.2.2查看消息
查看其他用户发来的消息并回复，如图：
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3.5.2.3 申请管理
申请管理主要是县操作用户对于系统中的申请数据进行审核、结算、查询，解除冻结的申请，结算查询，《生成结算汇总表》、《生成结算明细表》等操作。
3.5.2.3.1申请录入
县操作点击[image: image97.png]


，填写完成后点击保存，提示申请保存成功，完成申请的录入工作。如图所示：
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点击保存后提示“申请录入成功”。用户可根据需求点击下载购机者信息。
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录入申请的时候，人机合影可上传也可不上传，不上传的在购机核实环节必须上传。
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在县操作企业供货查询界面，按照条件查询出产品之后，点击所选产品跳转到录入申请，所选的产品信息自动加载不需手动输入（必须是已发货、未销售、未封闭的产品）。
[image: image103.jpg]SRS ¢ RS - UGS

puEw: TR





[image: image104.jpg]ExMGHE SRS 2017

AT SIS

HIRS

Eo]

HEEE :

st (7T) -

SEhrhRERCERSEL) ©
TR (T) ©

TSULEHS -

TR

BIRMF (WEXKIRMF)

© BE—EELY- U RSSTENSESS O SERSE SR SEE-VARS(SES SRS

1

O 1

HRSIERNS]
& e211111111211111111] ©

s21111111I6211111111]
L)

EEOTAREEEN (2B )
2000 W BRI
2000

o

2017-02-21 10:2243

MR

72

LR
YRS

EEIE (TT) :

BRI (T) :

EEEH

LRTRAESIEARAT =8

el
S—6ko/SEERSTENBAUENL (SBA )

o e

2017-02-21 102243





[image: image105.jpg]Nk

*




1.基本信息的输入如姓名、身份证号、身份证住址、照片等，可以手动输入，也可以使用读卡器读取。

2. 若购机者已录入过申请，第二次录入申请时，系统会判断同一身份证号姓名是否相同，若不同，系统不予保存；用户可以输入身份证号，点击[image: image106.png]


，购机者基本信息自动加载。
3.身份证照片、头像上传时，为.jpg格式。

4.录入完购机信息提交成功后，就会占用系统中的补贴资金，如果在系统中的资金不足的情况下，申请信息是保存不成功的。
5.在录入购机补贴信息第三步输入出厂编号时，需去掉出厂编号最前面两位数字，也就是系统为避免重复自行添加的“62”，否则查找不到产品。
3.5.2.3.2生成资金申请表
在左侧菜单“申请管理”下“生成资金申请表”中县操作用户对自己录入的申请信息进行编辑，如图：
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3.5.2.3.3申请审核
在左侧菜单“申请管理”下“申请审核”中县操作用户对录入销售的申请进行审核，如图：
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3.5.2.3.4系统公示
审核完成后，进入公示状态，公示期设定为7天。
县局可在申请查询中查看公示信息，如图：
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对处于公示状态的申请如果发现有误可以进行公示退回，退回以后申请数据状态处于待审核状态，如图： 
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3.5.2.3.5申请结算
在左侧菜单“申请管理”下“申请结算”中县操作用户对要向县财政提交的数据进行申请结算，如下图：
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打包批次一经申请结算后，以后的数据申请结算打包时将无法再使用该批次。只能往没有申请结算过的批次里面打包。

3.5.2.3.6申请查询
查询本县的申请，如图：
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3.5.2.3.7解除冻结申请
在左侧菜单“申请管理”下“解除冻结申请”中县操作用户对于冻结的申请可进行解除冻结，恢复原有状态，可以进行流程上的操作，如下图：
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3.5.2.3.8结算查询
县操作用户查询待结算和已结算的申请，《生成结算汇总表》,《生成结算明细表》，如图：
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3.5.2.4 补贴产品查询
功能：查看补贴产品的具体情况，包括产品类别，生产企业、产品的中央补贴额、特殊县中央补贴额、机具类型（部通用类、省自选类、省非通用类等）、状态（发布启用、省起草等）、是否免审、是否封闭等。点击查看，可以看到详细配置参数等。如图所示：
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3.5.2.5汇总统计
3.5.2.5.1统计
按照条件统计申请信息进行汇总显示，如图：
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3.5.2.5.2资金使用情况
查看本县中央、省、市、县资金分配数及使用资金、结算比例。如图：
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3.5.2.6系统管理
3.5.2.6.1修改资料
县用户对本用户的姓名、单位名称、电话、Email等信息进行完善。如图：
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3.5.2.6.2修改密码
修改密码必须包含数字和字母，不能包含空格，至少6位。界面如下：
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弹出“修改成功”，点击确定，完成密码修改。
非首次登录系统，需要修改密码时，点击菜单栏“系统管理—修改密码”或者系统右上方点击“修改密码”均可完成操作。
3.6 县浏览用户
3.6.1 功能图
县浏览用户功能图 
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3.6.2 县浏览用户功能说明
县浏览在系统的功能方面主要为申请查询；最新新闻动态的查看；站内消息的收发；本县申请统计；补贴产品查询；个人资料及密码的修改。
3.6.2.1查看新闻
查看各级用户发布的新闻。

点击左菜单栏里“新闻公告”下的“查看新闻”，点击每行的“标题”，就可以查看对应的新闻。如图：
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3.6.2.2 站内消息
3.6.2.2.1收发消息
县用户和系统中的其他用户收发消息，如图：
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在联系人中被选中的名单会在收件人中显示出来,每次允许发送10人。 
3.6.2.2.2查看消息
县用户对收到的信息进行回信操作，如图：
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3.6.2.3申请管理
点击[image: image127.png]HiEEE



，默认显示本县的全部无作废的申请数据，如图：
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3.6.2.4 补贴产品查询
功能：查看补贴产品的具体情况，包括产品类别，生产企业、产品的中央补贴额、特殊县中央补贴额、机具类型（部通用类、省自选类、省非通用类等）、状态（发布启用、省起草等）、是否免审、是否封闭等。点击查看，可以看到详细配置参数等。如图所示：
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3.6.2.5 汇总统计
按照条件统计申请信息进行汇总显示，如图：
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3.6.2.6 系统管理
3.6.2.6.1修改资料
用户进入系统，需完善资料，主要为姓名实名制、单位名称、电话、Email。界面如下：
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3.6.2.6.2修改密码
修改密码必须包含数字和字母，不能包含空格，至少6位。界面如下：
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弹出“修改成功”，点击确定，完成密码修改。
非首次登录系统，需要修改密码时，点击菜单栏“系统管理—修改密码”或者系统右上方点击“修改密码”均可完成操作。
3.7  县财政用户
3.7.1功能图
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3.7.2.县财政用户功能说明
县财政在系统的功能方面主要为确认结算、申请退货、财政结算查询；最新新闻动态的查看；站内消息的收发；补贴产品的查询以及资金使用情况的查看；个人资料及密码的修改。
3.7.2.1新闻公告
3.7.2.1.1查看新闻
查看系统内发布的新闻，如图：
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3.7.2.1.2站内消息
（1）收发消息
县用户给系统中的其他用户发消息，如图：
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在联系人中被选中的名单会在收件人中显示出来,每次允许发送10人。 
（2）查看消息
县用户对收到的信息进行回信操作，如图： 
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3.7.2.2申请管理
3.7.2.2.1确认结算
县财政用户在左侧菜单“申请管理”下面找到“确认结算”对县操作用户申请结算数据进行最终确认结算操作，如下图：
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3.7.2.2.2申请退货
现实中存在购机退货或其它原因，该份申请不再享受补贴，需要财政用户在系统中对该份申请进行“申请退货”处理，申请退货后，申请状态变为“已结算已退货”，该状态将不占用资金，且不再允许进行流程上的操作。
用户操作该功能时要谨慎操作。
用户点击左侧菜单“申请管理”下的“申请退货”进行操作，如下图：
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3.7.2.2.3财政结算查询
查询县财政用户确认结算前和确认结算后的申请，如图：
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3.7.2.3补贴产品查询
查看本省享受补贴产品的相关信息，如图：
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3.7.2.4 汇总统计
资金使用情况
查看本县 中央、省、市、县资金分配数及使用资金、结算比例。如图：
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3.7.2.5 系统管理
3.7.2.5.1修改资料
县用户对自己的姓名、单位名称、电话、Email等信息进行完善。如图：
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3.7.2.5.2修改密码
修改密码必须包含数字和字母，不能包含空格，至少6位。界面如下：
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弹出“修改成功”，点击确定，完成密码修改。
非首次登录系统，需要修改密码时，点击菜单栏“系统管理—修改密码”或者系统右上方点击“修改密码”均可完成操作。
3.8 乡镇操作用户
3.8.1 功能图
乡镇操作用户功能图 
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3.8.2 乡镇操作用户操作说明
乡镇操作在系统的功能方面主要为申请填写、申请编辑、申请审核、申请查询；最新新闻动态的查看；站内消息的收发；本乡镇申请统计；补贴产品查询；个人详细资料、密码的修改。
3.8.2.1 新闻公告
3.8.2.1.1查看新闻
查看系统内发布的新闻，如图：
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3.8.2.2 站内消息
3.8.2.2.1收发消息
写信
乡镇用户和系统中的其他用户收发消息，写信如图：
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在联系人中被选中的名单会在收件人中显示出来,每次允许发送10人。 
收信
查看其他用户发来的消息并回复，如图：
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3.8.2.3 申请管理
申请管理主要是乡镇操作用户对于系统中的申请数据进行录入、审核、查询等操作。
3.8.2.3.1申请录入
乡镇操作点击[image: image149.png]


，填写完成后点击保存，提示申请保存成功，完成申请的录入工作。如图所示：
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1.读卡器读取的内容包括姓名，性别，身份证号码，头像，现住址（现住址与身份证住址相同，操作中请根据实际住址填写）。其中不包括身份证图片，身份证照片需要扫描上传。
2.若购机者已录入过申请，第二次录入申请时，系统会判断同一身份证号姓名是否相同，若不同，系统不予保存；用户可以输入身份证号，点击“加载信息”，购机者基本信息自动加载。
3.录入申请时上传的图片（如：身份证照片，人机合照，铭牌照片等）为Jpg格式。如出现提示‘照片格式不正确’或‘图片大于与系统要求大小不符’等问题时，请检查图片大小及格式。
4.录入完购机信息提交成功后，就会占用系统中的补贴资金，如果在系统中的资金不足的情况下，申请信息是保存不成功的。
5.在录入购机补贴信息第三步输入出厂编号时，需去掉出厂编号最前面两位数字，也就是系统为避免重复自行添加的“62”，否则查找不到产品。
3.8.2.3.2生成资金申请表
在左侧菜单“申请管理”下“生成资金申请表”中乡镇操作用户对自己录入的申请信息进行编辑，如图：
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3.8.2.3.3申请审核
在左侧菜单“申请管理”下“申请审核”中乡镇操作用户对录入销售的申请进行审核，如图：
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3.8.2.4申请查询
查询本乡镇录入的申请，如图：
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3.8.2.5补贴产品查询
查看本省享受补贴产品的相关信息，如图：
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3.8.2.6 汇总统计
按照条件统计申请信息进行汇总显示，如图：
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3.8.2.6 系统管理
3.8.2.6.1修改资料
乡镇用户对本乡镇的姓名、单位名称、电话、Email等信息进行完善。如图：
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3.8.2.6.2修改密码
修改密码必须包含数字和字母，不能包含空格，至少6位。界面如下：
[image: image160.png]RS | EEE - BRER

]

AESITE , FRRASE . E06

\





弹出“修改成功”，点击确定，完成密码修改。
非首次登录系统，需要修改密码时，点击菜单栏“系统管理—修改密码”或者系统右上方点击“修改密码”均可完成操作。
3.9 乡镇浏览用户
3.9.1 功能图
乡镇浏览用户功能图 
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3.9.2 乡镇浏览用户操作说明
乡镇浏览在系统的流程方面主要为申请查询、最新动态的查看、站内消息的收发、本乡镇申请统计、补贴产品查询、个人资料及密码的修改。

3.9.2.1新闻公告
查看各级用户发布的新闻。

点击左菜单栏里“新闻公告”下的“查看新闻”，点击每行的“标题”，就可以查看对应的新闻。如图：
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3.9.2.2站内消息
写信
主要用于用户和用户之间进行通信，写信如下图所示：[image: image163.png]LLEIN
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在联系人中被选中的名单会在收件人中显示出来,每次允许发送10人。
收信
查看其他用户发来的消息并回复，如图：[image: image164.png]S || ATNRR BEEBR@IFHRI ) *
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3.9.2.3申请管理
申请查询

点击[image: image165.png]HiEEE



，默认显示本乡镇的全部无作废的申请数据，如图：
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3.9.2.4补贴产品查询
功能：查看补贴产品的具体情况，包括产品类别，生产企业、产品的中央补贴额、特殊县中央补贴额、机具类型（部通用类、省自选类、省非通用类等）、状态（发布启用、省起草等）、是否免审、是否封闭等。点击查看，可以看到详细配置参数等。如图所示：
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3.9.2.5汇总统计
主要是按照条件统计申请数据的汇总信息。
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3.9.2.6系统管理
3.9.2.6.1修改资料
用户进入系统，需完善资料，主要为姓名实名制、单位名称、电话、Email。界面如下：
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3.9.2.6.2修改密码
修改密码必须包含数字和字母，不能包含空格，至少6位。界面如下：
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弹出“修改成功”，点击确定，完成密码修改。
非首次登录系统，需要修改密码时，点击菜单栏“系统管理—修改密码”或者系统右上方点击“修改密码”均可完成操作。
3.10 生产企业用户
3.10.1 功能图 
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3.10.2 必须操作步骤 
3.10.2.1初次登录系统, 确定生产企业使用服务条款。
用户首次登录系统时，会出现如下界面：

[image: image172.png]A ERA R RS 23 (RiR#tS %)

LEFRUTELTE. WESE. AR FE. SASSRINSIRES  REARNSHHRTE

LARETEARSAEEASS. CREESRSGENE SISOFR  EHEARSOEESEETL
L FRERMZS. £IES. SRR ASRESESNIRIEE,

2EFLURETRATEATRUS, OESRRISENERENERE,

s EELUSTREARLSAAHESSSES  BREHRTIAESE. FuaTalk. BUSERS
FUEREONEREEENSHTARERINEE, SO UTERERAENTIRIANSEES,

4 EFRUTEESHREISHTE  MATHREETS  DE-SEEIRESKEnSERY (R) B
sEES,
5EFRUABCERIESH ERNEERG S ERA)\ EXESHAVASSENS  FEDXSRANE
ARENEERRFRABIOFRES,

CEFLUETHTNZ—8 , —S27 , SEFRLUFAFEEOERIEN SR SRR R
(1) SRUFRIETITS | AES—NTETRERES

(2) BAESTHR. FESSRZHSFEES
(3) BASZRARESN

(4) RESERIBEN IR,

TEFCUNFREES. RERNEEIE . FEEOUSNSTASSINCUETRE | SRRNEES
MRRASERESS  SFRURENEEE | KERTAS  FES0T,





认真阅读并同意生产企业使用服务条款后，在方框内打钩，点击确认即可。
3.10.2.2完善信息
确认生产企业使用服务条款后，为了确保农机补贴工作顺利进行，还需要强制生产企业用户完善生产企业信息。界面如下：
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此时用户需要点击页面中的“完善信息”进入到完善信息界面。此界面中，带红色*的为必填项，填写完之后，点击[image: image174.png]


按钮，即可完成生产企业完善信息工作。如下图所示：
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如果生产企业在后期的操作中，需要修改生产企业信息的话，可以点击系统左菜单栏“系统管理”下的“修改资料”进行修改生产企业的信息。
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*



单位名称不可以修改
3.10.2.3上传承诺书
用户在完善生产企业信息之后，为了确保农机补贴工作顺利进行，还需要生产企业用户上传加盖公章的承诺书扫描件。当用户完善信息之后，不论点击左菜单栏的任何一项，就会跳转至如下界面（即上传承诺书界面），如图所示：
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至此，可完成上传承诺书操作。
3.10.2.4完善产品信息
生产企业用户可以点击[image: image178.png]


进入完善产品信息界面，如图：
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鉴定证书有效截止日期按照企业填写的日期的年份来计算，例如：企业填写的到期日期是2017年3月4日，那么系统按照到期日期为2017年12月31日处理。见下图：
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如果生产企业未完善产品信息，系统中“后台首页”会有进入“完善机具信息”界面的提示，如下图：
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3.10.3 生产企业用户主要操作说明
生产企业在系统的流程方面主要为添加经销商，完善经销商信息，供货管理、补贴产品查询；最新动态的查看；站内消息的收发；用户管理个人资料、密码的修改。
3.10.3.1新闻公告
查看各级用户发布的新闻。
点击左菜单栏里“新闻公告”下的“查看新闻”，点击每行的“标题”，跳转到新闻界面。如图：
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3.10.3.2站内消息
3.10.3.2.1收发信息
功能：主要用于用户和用户之间进行通信
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在“收件人”这一栏中，不用手动输入，直接点选右边的联系人就可以，在“联系人”中点选的名字会在收件人中显示出来，且每次允许最多发送10人。
3.10.3.2.2 查看消息
用于查看其他用户发来的消息并回复，也可以批量删除、标记为已读等其他操作。
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3.10.3.3申请查询
查看系统中申请信息。
点击左菜单栏里“申请管理”下的“申请查询”，如图：
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打开申请查询页面，系统默认加载的是已经销售该厂家的产品的申请数据，根据需要，在选择条件区内输入信息进行查询。点击[image: image187.png]


按钮，导出当前查询结果中的数据。
3.10.3.4经销商管理
功能：单个添加经销商（即完善经销信息），批量导入经销信息，查看我的经销商。
3.10.3.4.1经销商列表
功能：查看、修改和删除本企业所添加、完善、导入的所有经销信息以及导出本企业下的经销商。如图：
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查看：用来查看经销商的消息信息；   
修改：用来修改经销商信息。点击左菜单栏“经销商管理”-“经销商列表”，点击“操作”列中的“修改”；

删除：用来删除不需要的经销商；
导出我的经销商：根据需求，点击左菜单栏“经销商管理”-“经销商列表”，点击[image: image189.png]


即可。
3.10.3.4.2添加经销商
点击左菜单栏“经销商管理”下的“添加经销商”,如下图所示：
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1.有法人身份证号码的必须填写身份证号码；

2.在“企业完善经销商信息”界面中，标记红色*的为必填项；

3.如果所添加的经销商为企业直销，则在“经销商类型”这一栏中选择“生产企业直销”。
3.10.3.4.3批量导入经销商
功能：如果企业添加的经销商比较多时，可点击[image: image191.png]cEEplE
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进行批量导入，操作如下：

第一步：点击[image: image192.png]ERBESRBSASR NS



按钮，下载导入模版。如图：
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1.“经销商类型”列中：经销商请填“1”;生产企业直销请填“2”；
2.“法人证件类型”列中:身份证请填“0”，其它证件请填“1”；

    有法人身份号码的必须填写身份证号码；
3.红色标题列为必填的、黑色列(传真、注册地、备注)为选填；
[image: image218.png]EREES \REcelTis:




 4.册地请按照县级或区级名称录入。

第二步：点击                                                 按
钮，选择已经填写好的模版。
 第三步：点击[image: image194.png]


，导入成功后，系统提示                    
注意：在系统首页增加了“产销关系查询”，企业可查询已分配经销商。
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3.10.3.5供货管理
3.10.3.5.1我的补贴产品
功能：查看补贴产品的具体情况以及完善产品的详细资料，包括查看产品类别、所属的生产企业、产品的中央补贴额、特殊县中央补贴额、机具类型（部通用类、省自选类、省非通用类等）、状态（发布启用、省起草等）、是否免审、是否封闭等。点击“查看”，可以查看产品的详细配置参数等；点击“编辑”，可完成补贴产品的详细资料（即上传3张产品图片，前后侧面各一张，推广鉴定证书、证书编号、证书有效截止日期以及填写详细配置参数）。如图所示：
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查看企业下具体型号的产品信息，点击[image: image198.png]


，可以看到企业完善的产品信息及其他信息；如下：
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3.10.3.5.2产品管理
功能：可以根据条件查询、查看、添加、修改、删除产品信息，导出添加的产品信息。在“产品管理”中，既可以添加单个产品信息，也可以批量导入产品。

添加单个产品信息：
点击“供货管理—产品管理”，然后点击[image: image200.png]


按钮，操作如下：[image: image201.png]EEHEES
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1. 出厂编号，发动机号格式为数字、字母、-、/、()组合，如果有()，括号内至少含有一个字符，且-、/不可以放在编号的开头或末尾。
2.添加产品时找不到型号，请在“我的补贴产品”中核实该型号产品是否被封闭，是否已完善产品信息。
批量导入产品：

如果生产企业添加产品比较多，请点击“供货管理”-“产品管理”-“添加产品信息”中批量导入产品，将产品导入到系统中。点击“供货管理—产品管理”，然后点击[image: image203.png]


按钮，进入界面，点击[image: image204.png]HESAFRERE



，跳出“文件下载”对话框，保存下载的批量导入产品模板，然后打开此模板，将要导入的数据复制粘贴进去。批量导入产品模板内容填写如图所示：
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注意：在填写模板时，不要改变下载出来的模板的格式。

点击系统中[image: image206.png]


按钮，操作如下：
[image: image207.png]RS « REFEE - PN

A -
HES \NTRESTRESERS
MRESBEEAW HSHRER | SATRESRE HSRRS,
EEARETHERTSERESE

1 [ SEEERESEETIRNER—2)

2. [ HRERSS]

3. [HERS]

4. [HBS] (WE, BaFeus BSTEES )

5. [ZIMS] (SNESELABRMSULE  F2%EE)

CHEANE : [HHN8S] . [HHEE) (FAAUEANES

EERESANExcel i 1





导入成功之后，会跳转至如下界面：
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至此，企业用户就完成了添加、导入、分配产品的操作。
点击[image: image209.png]


可查看添加的所有产品，即包括产品型号、出厂编号、发动机号、发货单号、发货时间、是否发货、是否销售、所分配给的经销商、是否上传铭牌等供货的详细信息。界面显示如下：[image: image210.png]R : R - FREE
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查看：可查看产品的详细信息；   
发货：表示实际中已经给经销商进行了发货，允许系统中进行销售 ；
修改：可上传或者修改产品的铭牌图片，以及修改产品的出厂编号、发动机号、所分配给的经销商、发货单号、发货时间；                    
删除：删除不需要的以及有误的产品。
3.10.3.6系统管理
3.10.3.6.1用户管理
功能：在使用系统时，同一登录账号只能一人使用登录系统操作，如果本单位操作员用户较多，用户可在左菜单“系统管理”下的“用户管理”中进行登录账号的添加，系统中规定生产企业最多可添加5个生产企业用户。对生产企业登陆账号进行增、删、改、查、禁用以及初始化密码等操作，如图：
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单位名称不可以修改。
3.10.3.6.2修改资料
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 1.有法人身份证号码的必须填写身份证号码；

2.单位名称不可以修改。
3.10.3.6.4修改密码
修改密码必须包含数字和字母，不能包含空格，至少6位。界面如下：
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弹出“修改成功”，点击确定，完成密码修改。
非首次登录系统，需要修改密码时，点击菜单栏“系统管理—修改密码”或者系统右上方点击“修改密码”均可完成操作。
第四章 系统用户名和密码领取方式及注意事项
4.1市、县（区）管理部门密码需向省管理员领取，用户名和密码都是随机生成的; 生产企业的用户名在软件管理系统登陆页面中点击“生产企业登记”按钮，进入后登记邮箱并上传营业执照扫描件（彩色）后提交成功即可在登记邮箱中获取用户名和密码。
4.2各级用户首次进入系统，第一步必须修改密码，否则不能进行其他功能的操作。
4.3各级用户在登录系统时，如连续五次密码输入错误或未按季度修改密码，账户都将被锁定。生产企业如密码被锁定可等待24小时后自动解锁或与省管理员联系，申请解锁。
4.4生产企业用户如忘记密码者请与省管理员联系，提出书面申请，由企业法人签字并加盖企业公章后邮寄至甘肃省农机化技术推广总站，申请密码初始化。（地址：兰州市城关区北滨河中路820号 ，邮编：730046）
系统咨询QQ群号
1.技术支持单位：山西万鸿科技有限公司
QQ群号：
农机群一：144598941
农机群二：158244618
2.甘肃农机补贴企业群：
农机企业群一：138778551
农机企业群二：146208346
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