
四川省财政电子公文传输系统操作指南

一、系统登录

市（州）、县（市、区）用户通过“四川财政政务管理平台”中的“川财OT”登录。

1. 登录地址：http://10.72.1.5/。

2. 登录按扭：[image: image1.png]JIOT (D




3. 选择地区：
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4. 登录账号和密码：OT登录账号和密码
二、收发文处理流程

操作人员：全省财政部门系统工作人员。

   （一）、收文处理。



备注：收到来文后，可将文件打印后纸质流转处理，也可以通过系统进行电子流转处理。

（二）、发文处理。系统提供两种方式处理，即“公文制作审核模式”和“公文直接用印模式”具体处理情况如下所示。

1、公文制作审核模式





2、公文直接用印模式


 备注：1、客服端的Office建议使用Microsoft Office 2003，如果是较高版本，则在启动Microsoft Office Word后在“文件->选项->保存->将文件保存为此格式 [Word97-2003文档(*.doc)]”。

2、经办人员需将领导审签的发文稿纸送到办公室后，办公室人员才执行用印操作。
公文制作中的提示要素有：

公文文号：为必选项，即选择系统中已创建的文号，如没有需要的文号，请通知本单位系统管理在系统初始化中添加。

公文标题：必须输入，用作系统的检索。

公文公开：为必选项，按公文的规定选择。

收文单位：为必选项，即指定收文的单位。如收文单位选择错误，则实际的收文单位也随之错误。

制作定稿并写成上述操作后，“发文办结”工作人员可直接用印发布。

七、填数文件制作说明

适用范围：省级财政部门、市州级财政部门。

填数文件是指文号相同、正文相同、收文对象不同，不同收文对象所接收的附件内容不同的文件，多用于资金分配。填数文件制作是指通过系统内的EXCEL插件按照统一规则制作表格，系统根据表格内容自动分解内容并分发给收文单位。制作规则如下：

横向列项目。表格横向列项目名称及相关内容，可制作多重横表头关系。
纵向排市县。表格纵向第一列填市（州）、县（市、区）及预算单位名称，各市、县的名称一定要规范统一，纵表头只能为1列。

    起头空一格。凡距单元格左侧空一格（1个汉字字符）的单位名称，均视为收文单位。
下级再空格。收文单位若有下级单位，下级单位要再空一格（1个汉字字符），以次类推。
空格代序号。所有收文单位名称前不加序号。
同名不出二。市（州）、县（市）区作为收文单位，同一名称不能出现两次，即收文单位不能重复。如需要将扩权县数据同步抄送给相应市，则需要将扩权县作为对应市的下级单位添加相应数据，作为收文单位的扩权县数据保持不变。
合计在行首。合计栏必须放置在行首，即第一个收文单位的上面一行。
    备注置表尾。对本表的统一性说明放置在表尾。
说明可对应。对表中某一行数据若有说明，可增加一列，在对应位置填写说明，该说明只有对应收文单位能收到。
表一大表二：若有多张表格，总表应放置在最前面，总表的收文单位要涵盖其余表格的收文单位。

列表：

	2013年政法经费项目分配表（单位：万元）

	地  区
	合计
	 其中：
	说明

	
	
	项目一
	项目二
	项目三
	项目四
	

	合  计
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	市州小计
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	  成都市
	　
	　100
	100　
	　100
	100　
	　

	  自贡市
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	    市公安局
	　
	　
	　
	　
	　
	装备经费

	    市检察院
	　
	　
	　
	　
	　
	购车经费

	    市法院
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	  南充市
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	    顺庆区
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	      区公安局
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	      区检察院
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	      区法院
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	    嘉陵区
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	    阆中市
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	    南部县
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	    蓬安县
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	    西充县
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	    仪陇县
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	    营山县
	　
	　
	　
	　
	　
	　


	  德阳市
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	  ……
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	扩权县小计
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	  荣县
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	  ……
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	  阆中市
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	    市公安局
	　
	　
	　
	　
	　
	装备经费

	    市检察院
	　
	　
	　
	　
	　
	购车经费

	    市法院
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	  南部县
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	  蓬安县
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	  西充县
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	  仪陇县
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	  营山县
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	  ……
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	备注：
	
	
	
	
	
	

	  1.此项目只能用于购置公安装备经费。
	
	
	

	  2.检察院的项目只能用于购车，按政府采购流程进行
	
	

	  3.其他费说明的事宜，按年初预算要求落实。
	
	


八、客户端要求

1、操作系统：Windows Xp及以上版本。

2、浏览器。Internet Explorer 8.0版本，或者为32位内核为IE8.0的其他兼容浏览器。

3、Microsoft Office版本。系统要求统一为Microsoft Office 2003版本，如果是Microsoft Office 2003以上的版本，请将保存选项改为“97-2003.DOC格式”，否则制作的公文系统无法正常读取。

九、市（州）服务器端要求

四川财政政务管理平台基于JAVA开发，其主要应用环境是：

1、JDK1.6及以上版本；

2、Oracle11G数据库；

3、Weblogic11G。

根据上述内容，我们建议市州的政管管理平台服务作以下配置建议：

方案一：一台PC服务器处理方案，配置清单如下：

	序号
	项目
	配置参数

	1
	CPU
	大于等于8

	2
	内存
	大于等于16GB

	3
	硬盘
	大于等于500GB

	4
	操作系统
	Windows2008 R2(64位)

	本参数适合10个区县以下单位。

	1
	CPU
	大于等于16个

	2
	内存
	大于等于32GB

	3
	硬盘
	大于等于1TB

	4
	操作系统
	Windows2008 R2(64位)

	本参数适合20个区县以下单位。


方案二：两台PC服务器处理方案，配置清单如下：

	序号
	项目
	配置参数

	1
	CPU
	大于等于4个

	2
	内存
	大于等于16GB

	3
	硬盘
	大于等于320GB

	4
	操作系统
	Windows2008 R2(64位)

	本参数适合12个区县以下单位。

	1
	CPU
	大于等于8个

	2
	内存
	大于等于32GB

	3
	硬盘
	大于等于500GB

	4
	操作系统
	Windows2008 R2(64位)

	本参数适合25个区县以下单位。


CPU个为计算方式：CPU个数×核数，如：2个×4核=8。
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