企事业单位信息公开信息管理操作手册
一、登录信息发布系统后台
打开IE浏览器，输入后台管理员登录网址：http://czzl.changzhou.gov.cn/gims 用户名见附件。
初始密码是：123456
二、查看已经发布的信息
进入管理后台，在左侧菜单中选择“政务”选项卡（如图3.1）。展开部门名称中的分类。点击栏目名称，可以查看当前栏目中的所有已经发布的信息。
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图3.1
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 表示栏目中包含子栏目，点击可以展开子栏目。
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 表示最后一级栏目。

三、添加新信息
点击栏目名称前面的黄色小图标（[image: image4.jpg]


）可以快速的在该栏目中添加信息（如图3.2）。或者点击栏目名称，在右边窗口中上面有“添加内容”的按钮（[image: image5.png]FwERE



）。在输入完所有信息后，点击底部的“保存”按钮即可。
[image: image6.png]wAwR

-mnEe

-5E:
s
mam:
s
e
zma:
e
x%:
s
B
M

el

xma:

LT
: REASHT +— SRERSH
— WABSRE (2R RAES IETRAS00 M FH

— ABEEE
BESR  — BRI\EHE (DR
BESR  — ERAEHE (DR
BESR  — BRERHE (D)
— WAZER

014112337/2014-00001 [MERFHT]  BRAGHER. UANFHHH (2R
~ #AxS
— WAEHIN, BARLRNNS IR

2140512152852 [ ¢~ WMAXHAEEN, BRARSNES, TFEDHSN

2140512152852 [ = MAHEFEN, BARLNEN, TFEDSR

— WAMSNEE
A

— WA
SxRAZABSHRE T




图3.2

四、修改信息

在已经添加的信息列表中，点击信息标题即可对该信息中的内容进行编辑修改，修改完成后点击最底部的“保存”按钮。
五、删除信息

在每一条信息标题的后面都会有一个红色的删除图标（[image: image7.png]


），点击这个图标即可对这条信息进行删除。或者选择多个标题前面的复选框（[image: image8.png]


），然后点击“删除”按钮，可以批量删除选中的信息。
六、索引号说明

企事业信息公开中索引号在系统中默认是自动生成，也可以手动修改。例如索引号“014112214/2013-00001”，由以下三部分组成：

014112214-----------组织机构代码证

2013------------------当前年份

00001-----------------流水号
