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1. 引言

1.1 手册内容

该用户手册使用非专业术语的语言，充分地描述“淮安市应急管理综合应用平台”所具有的功能及基本的使用方法，使用户（或潜在用户）通过本手册能够了解该软件的用途，并且能够更有效的操作和管理该系统。
1.2 书写约定

本文遵守如下符号约定。
表 1‑1 书写约定描述表

	文字描述
	代替符号
	举例

	系统菜单、页签、按钮（包含图片和文字按钮）
	【】
	1. 系统包括【信息接报】、【值班值守】、【通讯调度】等主菜单项。
2. 在“组织机构”页面中，单击【人员信息】页签，可查看人员信息。
3. 【删除】按钮：代表界面中出现的删除按钮。

	连续选择菜单项及子菜单项
	->
	单击【信息接报->信息处理->转办督办】菜单，进入“转办督办”页面。

	跳转页面、窗口、提示框、时间框、输入框等项
	“ ”
	1. 单击【信息接报->信息处理->转办督办】菜单，进入“转办督办”页面。
2. 单击【短信】按钮，弹出“短信发送”窗口，填写短信内容后发送给指定人员。
3. 单击“工作事项”右侧的输入框输入工作事项；单击“创建时间”右侧的时间框，设置起始时间。
4. 单击【保存】按钮，弹出“文本新增成功，是否生成简报？”提示框。


1.3 注意事项

建议使用谷歌浏览器进行访问；
当输入登录地址出现如下提示时，如下图，请点击【高级】
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图 1‑1 新消息提醒
然后点击【继续前往….】，如下图，进入访问页面
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图 1‑2 新消息提醒
2. 简明操作指南
2.1 监管工作台
监管工作台是各处室和单位进入各系统的入口，集成了各处室和单位的日常办公业务所涉及到的各系统的模块，从各模块可以快速进入到相对应的系统，方便用户可以方便快速的进入各系统，避免多次输入登录网址和用户名。
2.1.1 用户地址
各级用户访问地址如下表所示。
表 2‑1 各级用户访问地址
	用户类型
	访问地址

	淮安市级用户
	https://172.20.91.92:449/sso/loginPage

	清江浦区
	https://172.20.91.92:449/sso/loginPage?discode=320812

	淮安区
	https://172.20.91.92:449/sso/loginPage?discode=320803

	淮阴区
	https://172.20.91.92:449/sso/loginPage?discode=320804

	经济开发区
	https://172.20.91.92:449/sso/loginPage?discode=320871

	洪泽区
	https://172.20.91.92:449/sso/loginPage?discode=320813

	涟水县
	https://172.20.91.92:449/sso/loginPage?discode=320826

	盱眙县
	https://172.20.91.92:449/sso/loginPage?discode=320830

	金湖县
	https://172.20.91.92:449/sso/loginPage?discode=320831

	生态文旅区
	https://172.20.91.92:449/sso/loginPage?discode=320881

	工业园区
	https://172.20.91.92:449/sso/loginPage?discode=320872


2.1.2 登录系统
在浏览器中输入访问网址，即可打开“系统登录”页面，如下图所示。
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图 2‑1 系统登录页面
填写用户名、密码、验证码，单击【登录】按钮登录。
说明：
建议使用谷歌浏览器访问系统。
2.1.3 退出系统
在工作台首页，单击页面右上方【退出】按钮，可直接退出系统，如下图所示。
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图 2‑2 平台首页退出登录按钮
2.1.4 进入子系统

在工作台首页，中间磁贴页部分显示的是对应处室的业务模块，点击任意一个磁贴页进入到对应模块子系统，如下图所示。
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图 2‑3 工作台首页
2.2 应急指挥救援系统
2.2.1 基础功能
2.2.1.1 查看消息提示
2.2.1.1.1 新消息提醒
登录系统后，如果接收到了新消息，页面右下角会进行提示，如下图所示。
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图 2‑4 新消息提醒
在列表中单击一条消息，可跳转至对应页面进行查看。
2.2.1.1.2 查看历史消息
当接收到新消息时，系统在标题栏提示新消息数量，如下图所示。
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图 2‑5 新消息图标
单击【[image: image9.png]


】按钮，打开“历史提醒”窗口，如下图所示。
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图 2‑6 历史消息
在列表中单击历史消息，跳转至对应页面查看。
2.2.1.2 填写地址信息
系统中有很多场景需要填写地址信息，例如上报信息、维护资源信息等，以上报信息为例介绍填写地址信息的操作步骤，如下图所示。
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图 2‑7 填写位置信息
填写地址有两种方式，可以查询地址信息或者手动定位。
· 查询地址信息
单击“事发地址”后面的输入框，输入事发地址关键字，系统显示关联地址列表，从中选择要输入的地址，系统自动回填行政区划和经纬度信息。
· 手动定位
在右侧地图中单击要输入地址的位置，系统自动回填行政区划、详细地址和经纬度信息。
地图上方显示经纬度信息，单击【[image: image12.png]


】按钮可切换经纬度格式。
2.2.2 信息接报
信息接报模块主要实现应急值守工作中各类突发事件信息的报送、传递、编辑等功能，推进值守工作规范化、流程化、智能化。信息接报包括信息处理、信息简报等功能。

2.2.2.1 信息处理
信息处理主要用于查看和办理各类上报和转办的信息，包括信息呈报、转办督办、查看已报信息。
单击【信息接报->信息处理】菜单，进入“信息处理”页面，如下图所示。
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图 2‑8 信息处理页面
在【信息呈报】页签可报送、接收办理及查阅各类事件信息，并将事件信息生成为文本文件和简报；在【转办督办】页签，可查阅和处理各类转办督办事项；在【已报信息】可查看已上报的信息。
2.2.2.1.1 查看信息
单击【信息接报->信息处理->信息呈报】菜单，进入“信息管理列表”页面，如图 2‑8所示。可对信息进行查询、查看未读、标记已读、置顶等操作。
说明：
单击【标记已读】按钮，可将所有未读消息一键标为已读。
草稿信息不可被置顶。
对于下级呈报上报的信息，可进行在线文档预览，并进行打印。
2.2.2.1.2 报送信息
报送信息主要包括信息录入、续报以及对上级进行呈报上报，录入信息时可保存草稿。
2.2.2.1.2.1 信息录入

用户可将通过电话或其他方式收到的突发事件信息录入系统中。
信息录入操作步骤如下。

步骤1：在“信息管理列表”页面，单击页面上方【信息录入】按钮，进入“填写上报信息”页面，如下图所示。
[image: image14.png]| EHS HiRER

* mpRE:
* EEESEL 2020-09-27 09:55 FERMR
- TSR
*iREATiE: 2020-09-27 09:55
AR 2] A Eo A b5 A
Ee A Ee A £ A
s
/2000
cEE e ==
EBmE
)

A N RERT M




图 2‑9 信息录入页面
步骤2：输入各项内容，其中带“*”的为必填项，可选择手动填报或智能填报。
· 手动填报
手动录入各项信息，事发地点填写可参见“2.2.1.2

 REF _Ref41900423 \h 
填写地址信息”。
· 智能填报
单击【智能填报】按钮，打开智能填报输入栏，如下图所示。
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图 2‑10 智能填报
参考输入框内的样例描述填写上报信息，单击【智能解析】按钮，系统自动对填写的内容进行解析，并把相关数据填写入解析结果内，单击【填充信息】按钮，将解析结果填充至左侧上报信息内。
步骤3：信息填写完毕后，可进行不同的操作。
1. 保存草稿
单击页面右上角的【保存草稿】可以将信息保存为草稿，进入“信息详情”页面，如下图所示。
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图 2‑11 保存为草稿
单击【编辑草稿】按钮可编辑草稿，操作可参见“2.2.2.1.2.4

 REF _Ref43215490 \h 
草稿信息维护”。
2. 抄报
单击【抄报】按钮，弹出“抄报信息”窗口，如下图所示。
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图 2‑12 抄报信息
可选择是否抄送，勾选“定向抄送”前的单选框，系统显示抄送单位下拉列表，勾选要抄送的部门前单击【抄报】按钮抄报该信息。
勾选“不抄送”，单击【抄报】按钮则直接录入该信息进行报送。
2.2.2.1.2.2 信息上报

非应急管理机构用户可将信息上报至本级的应急管理机构。
在“信息管理列表”页面，单击页面上方【上报】按钮，进入“填写上报信息”页面，如下图所示。
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图 2‑13 填写上报信息页面

后续步骤与信息录入基本相同，可参见“2.2.2.1.2.1

 REF _Ref42863058 \h 
信息录入”。

2.2.2.1.2.3 信息呈报上报

应急管理机构可将接报信息向上呈报。呈报上报信息的操作步骤参见“2.2.2.1.3.9

 REF _Ref36748423 \h 
呈报上报信息”。
2.2.2.1.2.4 草稿信息维护
可对保存为草稿的信息进行维护，可进行编辑和删除，如下图所示。
[image: image19.png]2020-06-10 16:05:58 REBETRR





图 2‑14 信息草稿
· 编辑草稿
在“信息管理列表”中单击草稿信息后的【编辑草稿】按钮，或者在“信息详情”页面单击【编辑草稿】按钮，可编辑草稿信息。
· 删除草稿
在“信息管理列表”中单击草稿信息后的【删除】按钮可删除草稿信息。
2.2.2.1.2.5 续报
可以对本级录入的信息或上报的信息进行续报，如下图所示。
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图 2‑15 已录入的信息
单击待续报信息操作列【续报】按钮，弹出“续报”窗口，可进行续报，如下图所示。
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图 2‑16 续报信息
2.2.2.1.2.6 重报
非应急管理机构上报的信息被退回后可进行重报，如下图所示。
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图 2‑17 被退回的信息
在“信息管理列表”页面单击被退回信息后的【重报】按钮，进入“信息重报”页面，可进行重报，如下图所示。
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图 2‑18 重报信息
2.2.2.1.3 接收及办理信息
应急管理机构可对接收的信息进行签收、信息拟办、信息审核、转办督办、批阅、抄送和呈报上报等操作。
在“信息管理列表”中，单击待办理接报信息标题或右侧的【办理】按钮，进入“信息详情”页面可办理该信息，如下图所示。
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图 2‑19 办理接报信息页面
说明：
根据信息的来源、状态、登录账号的不同，可进行的操作也不同，以页面显示的可操作内容为准。
2.2.2.1.3.1 签收接报信息
应急管理机构接收的非本级录入的信息时需要进行签收。在签收之前不可做其他任何操作，在“信息详情”页面，单击【签收】按钮，签收该接报信息。
2.2.2.1.3.2 查看信息详情
在“信息详情”页面中，左侧显示事件基本信息、信息附件、相关信息、拟办意见、审核意见、转办督办信息，右侧显示信息处理过程、信息关联及相关公文。对信息签收后可进行各类操作。
· 信息相关操作

可对信息进行编辑、打印、生成事件、发送短信等操作，如下图所示。
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图 2‑20 信息相关操作
说明：
生成的事件会同步至“指挥调度”模块的事件管理列表中。
· 详情描述
“详情描述”区域显示当前信息、关联信息的详情描述以及用户补充的详情描述信息。
单击【补充信息】按钮可以对详情描述进行补充。
· 相关信息

“相关信息”区域显示关联信息相关内容以及续报内容。
· 拟办意见
“拟办意见”区域显示各用户添加的拟办意见，可对拟办意见进行回复，相关操作可参见“2.2.2.1.3.3

 REF _Ref43104866 \h 
信息拟办”。
· 审核意见
“审核意见”区域显示各用户添加的审核意见，可对审核意见进行回复，相关操作可参见“2.2.2.1.3.4

 REF _Ref43104891 \h 
信息审核”。
· 转办督办
“转办督办”区域显示转办督办相关信息，相关操作可参见“2.2.2.1.3.5

 REF _Ref43105064 \h 
转办督办”。
· 处理过程
“信息详情”页面右侧【处理过程】页签显示当前信息的处理全过程。
· 信息关联
“信息详情”页面右侧【信息关联】页签显示当前信息的关联信息，相关操作可参见“2.2.2.1.3.10

 REF _Ref44253058 \h 
信息关联”。
· 相关公文
“信息详情”页面右侧【相关公文】页签显示当前信息的相关公文。
2.2.2.1.3.3 信息拟办
信息拟办是指值班员对于接收到突发事件信息提出初步办理意见，然后给出拟办意见发送带班领导审核。
在“信息详情”页面单击【信息拟办】按钮，弹出“信息拟办”窗口，可填写拟办意见，如下图所示。
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图 2‑21 信息拟办
其他收到拟办意见的用户，可对拟办意见进行回复。

2.2.2.1.3.4 信息审核
信息审核是指带班领导对于接收到突发事件信息进行审核，给出审核意见发送至分管领导。
在“信息详情”页面单击【信息审核】按钮，弹出“信息审核”窗口，可填写相关审核意见，如下图所示。
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图 2‑22 信息审核
其他收到审核意见的用户，可对审核意见进行回复。
2.2.2.1.3.5 转办督办
转办督办是指将突发事件信息转其他机构办理，督办落实情况。
转办督办的方法有两种。
方法一：在“信息详情”页面进行转办督办。
在“信息详情”页面单击【转办督办】按钮，弹出“转办督办”窗口，如下图所示。
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图 2‑23 转办督办

填写各项信息，选择接收单位后可选择该单位内人员为接收人。
说明：
如果选择了接收人，则转办督办的信息发送至该人员；如果没有选择接收人，则由该单位下人员接收。
用户可在“转办督办”页签中查看转办的信息，具体参见“2.2.2.1.5

 REF _Ref36748426 \h 
转办督办信息”。
方法二：对领导批阅意见进行转办处理。
在“领导批阅”列表中勾选要转办的信息，单击【转办】按钮进行转办，如下图所示。
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图 2‑24 领导批阅信息
后续操作与方法一类似，不再赘述。
2.2.2.1.3.6 批阅信息
在带班领导完成信息审核后，确认信息送审范围，再由分管领导进行领导批阅。
在“信息详情”页面单击【批阅】按钮，弹出的“批阅”窗口，如下图所示。
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图 2‑25 批阅
步骤2：填写批阅信息，单击【确定】按钮进行发送。发送成功后，批阅意见显示在“信息详情”页面上方，如下图所示。
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图 2‑26 显示批阅信息
单击批阅意见后的【上移】按钮，可将该批阅意见上移一位。
可对领导批阅进行转办和抄清。
· 转办
勾选待转办领导批阅前的复选框，单击右侧的【转办】按钮，弹出“转办督办”窗口。相关操作可参见“2.2.2.1.3.5

 REF _Ref43105064 \h 
转办督办”。
· 抄清
勾选待抄清领导批阅前的复选框，单击右侧【抄清】按钮，弹出“在线文档”窗口，如下图所示。
[image: image32.png]SonworIcE it

Q
&
® .
R B
P06 H 15 H i 5K KA R L B AL B
VFi06 H 15 H i 58 & 8 KAk R L B AL B
2020406 H 15H
BIREE B O S#%n © :
O BE





图 2‑27 批示抄清
可对文件进行预览和打印。
2.2.2.1.3.7 退回接报信息
应急管理机构可退回非应急管理机构上报的信息。

在“信息详情”页面单击【退回】按钮，弹出“退回”窗口，填写原因进行退回，如下图所示。
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图 2‑28 退回信息
2.2.2.1.3.8 抄送信息
可以将信息抄送给其他部门，在“信息详情”页面单击【抄送】按钮，弹出“抄送信息”窗口，选择抄送单位进行抄送，如下图所示。
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图 2‑29 抄送信息
2.2.2.1.3.9 呈报上报信息
应急管理机构可以将信息呈报上报给上一级应急管理机构。
在“信息详情”页面单击【呈报上报】按钮，进入“呈报上报详情”页面，如下图所示。
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图 2‑30 呈报上报
默认带入原接报信息内容，可进行修改。单击页面右上角【预览】按钮可预览上报信息。
单击【上报】按钮将当前接报信息报送到上一级应急管理部门。
2.2.2.1.3.10 信息关联
可将当前信息与其他相关信息进行关联，在“信息详情”页面右侧单击【信息关联】页签，查看“信息关联列表”，如下图所示。
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图 2‑31 查看信息关联
可添加新的关联信息、设置主信息、取消信息关联。
· 新增关联
单击【新增关联】按钮，在弹出“新增关联”窗口内勾选需要关联信息进行关联。
说明：
被关联的信息不再显示在“信息管理列表”中，与当前信息进行合并处理。
可关联多条信息。
· 设置主信息
单击被关联信息右下方【设为主信息】按钮，设置该信息为主信息，之前的主信息变为被关联信息。
· 取消关联
单击被关联信息左下方【取消关联】按钮，该信息被取消关联。
2.2.2.1.3.11 进入一张图
可进入一张图对信息进行分析研判，在“信息管理列表”中，单击信息右侧的【进入一张图】按钮，跳转至“应急指挥一张图”模块，页面中会显示当前接报信息定位点和详情，具体参见“应急指挥一张图”简明操作手册介绍。
2.2.2.1.4 生成文本文件和简报
用户可将接报信息生成文本文件或简报，快速向上级上报。简报有专报、快报、报告三种类型。

生成简报的操作步骤如下。

步骤1：在“信息管理列表”中勾选待生成文本信息前的复选框，然后单击【生成文本】按钮，跳转至“文本文件”页面，如下图所示。
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图 2‑32 文本文件页签
步骤2：编辑文本内容，单击【保存】按钮，弹出“文本新增成功，是否生成简报”对话框。
步骤3：如果单击【取消】按钮，则仅生成文本文件。单击【确定】按钮，弹出“生成简报”窗口，如下图所示。
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图 2‑33 生成简报
步骤4：选择简报类型，单击【保存】按钮进入预览简报页面，以生成专报为例，如下图所示。
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图 2‑34 新增专报
步骤5：单击【保存】按钮保存，弹出“保存信息”窗口，如下图所示。
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图 2‑35 保存信息
步骤6：输入公文标题和保存说明，单击【返回】按钮保存专报信息。
关于信息简报的详细内容可参见“2.2.2.2

 REF _Ref43114745 \h 
信息简报”。
2.2.2.1.5 转办督办信息
转办督办模块主要用于查看发送的转办督办信息并进行跟踪处理，以及查看接收的转办督办信息并进行签收办理。转办督办的操作可参见“2.2.2.1.3.5

 REF _Ref43105064 \h 
转办督办”。
单击【信息接报->信息处理->转办督办】菜单，进入“转办督办列表”页面，如下图所示。
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图 2‑36 转办督办列表
列表按时间倒序展示当前用户发送和接收的转办督办信息，可查看信息的签收情况。可对转办督办信息进行查询、查看未删/查看全部、标记已读、删除等操作，删除时需输入删除原因。
2.2.2.1.5.1 发送方办理转办督办信息
转办督办信息的发送方可查看转办督办信息并进行催收、追加发送和打印等操作。在“转办督办列表”中，单击转办督办信息标题，进入“转办信息”页面，如下图所示。
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图 2‑37 转办信息（发送方）
默认进入【转办信息】页签，可查看转办详情、签收记录和回复情况。单击“事件信息”后的信息标题，可跳转查看该信息的详情。

单击【处理过程】页签，可查看该转办督办信息的处理过程
· 催收转办信息
如果存在未签收单位及个人，单击右上方【催收】按钮可进行催收。

· 回复
单击右上方的【回复】按钮可对转办督办信息进行回复。

· 打印转办信息
单击右上方的【标准打印】按钮，弹出“在线文档”窗口，可编辑文档信息及进行打印。
· 追加发送转办信息
可以将信息追加发送给其他单位进行转办督办。单击右上方的【追加发送】按钮，弹出的“追加发送”窗口，如下图所示。
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图 2‑38 追加发送
2.2.2.1.5.2 接收方办理转办督办信息
转办督办信息的接收方可查看转办督办信息并进行签收、回复和打印等操作。在“转办督办列表”中，单击转办督办信息标题，进入“转办信息”页面，如下图所示。
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图 2‑39 转办信息（接收方）
默认进入【转办信息】页签，可查看转办详情、签收记录和回复情况。
单击【处理过程】页签，可查看该转办督办信息的处理过程。
· 签收转办信息
接收到转办督办信息后首先需要进行签收，单击右上方【签收】按钮，签收该信息。

说明：
只有签收了转办督办信息后，才可进行其他的办理操作，否则其他办理操作按钮置灰。

· 回复转办信息
单击右上方的【回复】按钮可对转办督办信息进行回复。

· 打印转办信息
单击右上方的【标准打印】按钮，弹出“在线文档”窗口，可编辑文档信息及进行打印。
2.2.2.1.6 已报信息
已报信息模块主要用于应急管理机构用户查看呈报上报的信息。
单击【信息接报->信息处理->已报信息】菜单，进入“已报信息”页面，如下图所示。
[image: image45.png]EBER #HED CRER

| EREEs=

o]

WIT1E

IEERTHIRAER. ..

E i s LiRRE

BRI 2020-09-13 15:10:50

K 2020-09-13 09:32:51

fER R 2020-09-08 13:33:06

KERE 2020-08-31 14:42:21
FRAKR 2020-08-06 13:12:51

SKE

f253

f253

f253

SKE

5

5

5

5




图 2‑40 已报信息页面
进行呈报上报时，如果上报至多个部门，则会产生多条记录。可以查看每条记录的签收情况，包括签收状态、签收单位和签收时间。
单击信息操作列【预览】按钮，可预览上报信息。
2.2.2.2 信息简报
信息简报主要功能是将信息接报中突发事件信息的主要内容生成专报、快报、报告以及文本文件。

2.2.2.2.1 专报
专报一般是指针对某一事件上报上级的公文。
单击【信息接报->信息简报->专报】菜单，进入“专报列表”页面，如下图所示。
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图 2‑41 专报列表
如果有新的专报信息，系统在【专报】页签以及具体的专报标题上以红色数字进行提示。可对专报信息进行查询、查看未删/查看全部。
· 查看专报详情
在“专报列表”中单击专报标题可以查看专报详情。
· 新增专报
新增专报有如下两种方式。

方式一：在“信息管理列表”页面通过【生成文本】按钮生成专报。具体操作步骤可参见“2.2.2.1.4

 REF _Ref36748430 \h 
生成文本文件和简报”。

方式二：在“专报列表”页面中新增专报。
步骤1：在“专报列表”页面中，单击【新增】按钮，进入“新增专报”在线文档页面，如下图所示。
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图 2‑42 新增专报

步骤2：在打开的在线文档模板中填写专报信息。

步骤3：专报信息填写完毕后，单击右上方的【保存】按钮，弹出“保存信息”窗口，如下图所示。
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图 2‑43 保存信息
步骤4：填写公文标题和保存说明，单击【保存】按钮保存专报信息。

· 编辑专报
在“专报列表”中单击专报后的【编辑】按钮，可以编辑专报信息。
· 修改期号
在“专报列表”中单击最近一期专报后的【修改期号】按钮，可修改最近一期专报的期号。
说明：
不可修改为已存在的期号。
· 删除专报
在“专报列表”中单击待删除专报后的【删除】按钮，可删除专报信息。
2.2.2.2.2 快报
快报一般是将一天的多起事件汇总而成的公文。
单击【信息接报->信息简报->快报】菜单，进入“快报列表”页面，如下图所示。
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图 2‑44 快报列表
快报功能和专报功能基本相同，可参见“2.2.2.2.1

 REF _Ref36748432 \h 
专报”。
2.2.2.2.3 报告
报告一般是指针对某一事件发送给平级、下级的公文。
单击【信息接报->信息简报->报告】菜单，进入“报告列表”页面，如下图所示。
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图 2‑45 报告列表
报告功能和专报功能基本相同，可参见“2.2.2.2.1

 REF _Ref36748432 \h 
专报”。

2.2.2.2.4 文本文件
生成信息简报前可以先生成文本文件，之后再选择生成信息简报。
单击【信息接报->信息简报->文本文件】菜单，进入“文本文件列表”页面，如下图所示。
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图 2‑46 文本文件列表
如果有新的文本文件信息，系统在【文本文件】页签以及具体的文本文件标题上以红色数字进行提示。可对文本文件进行查询、查看未删/查看全部。
· 查看文本文件详情
在“文本文件列表”中单击文本文件标题，可以查看文本文件详情。
· 新增文本文件
新增文本文件有如下两种方式。

方式一：在“信息管理列表”页面通过【生成文本】按钮生成文本文件。具体操作步骤可参见“2.2.2.1.4

 REF _Ref36748430 \h 
生成文本文件和简报”。

方式二：在“文本文件列表”页面中通过【新增】按钮生成文本文件。

步骤1：在“文本文件列表”中，单击【新增】按钮，进入“新增文本文件”页面，如下图所示。
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图 2‑47 新增专报
后续步骤可参见“2.2.2.1.4

 REF _Ref36748430 \h 
生成文本文件和简报”。
· 编辑文本文件
步骤1：在“文本文件列表”中单击待编辑文本文件后的【编辑】按钮，可以编辑文本文件信息，与新增文本文件操作类似不再赘述。
· 删除文本文件
在文本文件列表”中单击待删除文本文件后的【删除】按钮，输入删除原因，可删除文本文件信息。
2.2.3 值班值守

值班值守模块能实现对编排班的智能化管理，对值班记录单、值班要情等业务的信息化处理。
2.2.3.1 值班日志
值班日志是值班人员对当前值班班次的工作记录，在值班日志模块可以对当班工作进行详细记录并查询值班记录单、值班日志。
2.2.3.1.1 值班日志
值班日志显示当前值班信息，值班人员可对当前值班班次的工作做详细记录，记录事项分为待办事项、关注事项、已办事项和设备运行情况。
单击【值班值守->值班日志】菜单，进入“值班日志”页面，如下图所示。
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图 2‑48 值班日志页面
页面上方显示当日值班信息，页面下方显示工作事项列表，包括待办事项、关注事项、已办事项和设备运行情况，可单击对应的页签进行查看。
2.2.3.1.1.1 工作事项管理
可以对待办事项、关注事项、已办事项进行新增、查看、编辑、办理、删除等操作。
· 查看工作事项详情
在事项列表中单击事项标题名称，可查看工作事项详情。
· 添加工作事项
在“值班日志”页面单击要新增事项类别的页签，单击【˅添加工作事项】按钮，可添加工作事项，添加时可选择办理状态为“待办”、“已办”、“关注”。
· 编辑工作事项
单击事项后操作列的【编辑】按钮，可编辑工作事项。
· 删除工作事项
单击事项操作列的【删除】按钮，可删除工作事项。

· 办理工作事项
单击事项后的【办理】按钮，可办理工作事项，可输入办理内容并修改办理状态。
说明：
办理当前班次录入的工作事项，通过编辑工作事项实现，办理后修改工作事项状态为“已办”即可。
· 查看工作事项办理过程

单击事项后的【查看】按钮，可查看工作事项办理过程。
2.2.3.1.1.2 设备运行情况管理
可以对设备运行情况进行新增、编辑、删除等操作，如下图所示。
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图 2‑49 设备运行情况列表
· 添加设备运行情况
在“值班日志”页面单击【设备运行情况】页签，单击【添加设备情况】按钮，可添加设备情况。

· 编辑设备运行情况

单击设备运行情况操作列的【修改】按钮，可对其进行编辑。
· 删除设备运行情况

单击设备运行情况操作列的【删除】按钮，可对其进行删除。

2.2.3.1.1.3 交班
当前的值班时间结束后，值班员需要交班，操作步骤如下。
步骤1：在“值班日志”页面单击【交班】按钮，弹出“值班记录单”页面，如下图所示。
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图 2‑50 交班
“值班记录单”展示今天的工作情况，单击【打印】按钮，可设置打印机打印当前值班记录单。
步骤2：确认无误后，单击右上角的【交班】按钮进行交班。
2.2.3.1.2 日志查询
日志查询包括对所有值班人员值班记录单的归档以及对历史值班日志的查询。

2.2.3.1.2.1 值班记录单

当值班人员进行交班时，系统自动产生一条值班记录单，可对值班记录单进行查询。
单击【值班值守->值班日志->日志查询->值班记录单】菜单，进入“值班记录单”页面，如下图所示。
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图 2‑51 值班记录单页面
系统显示历史值班记录单，用户可查询、查看、导出值班记录单。
· 查看值班记录单
单击某条值班记录单后的【查看】按钮，可查看值班记录单。查看时可打印值班记录。
· 导出值班记录单
在“值班记录单”列表中勾选要导出的值班记录前的复选框，单击右上角【导出】按钮，可将选择的值班记录以Word文档格式导出保存至本地。

2.2.3.1.2.2 历史值班日志

历史值班日志汇总展示所有值班人员对工作事项的日志记录。
单击【值班值守->值班日志->日志查询->历史值班日志】菜单，进入“历史值班日志”页面，如下图所示。
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图 2‑52 历史值班日志页面
日志按事项创建时间倒序排列，可查询、查看历史值班日志。
· 查询历史值班日志
可按办理状态、工作事项、创建时间对日志进行查询。
· 查看历史值班日志
单击某条值班日志后的【查看】按钮，弹出“工作记录”窗口，如下图所示。
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图 2‑53 查看工作记录
可查看该工作事项的详细办理流程和内容。
2.2.3.2 值班表
值班表模块用于显示和查看不同时间段、各机构的值班信息，并提供汇总、导出等功能。
单击【值班值守->值班表】菜单，进入“值班表”页面，如下图所示。
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图 2‑54 值班表页面
可查看各机构的值班信息，包括每日不同岗位的值班人员。图例【[image: image60.png]


】代表工作日，【[image: image61.png]


】代表休息日，【[image: image62.png]


】图标代表在系统内设定的假日，蓝色日期代表今天，【[image: image63.png]


】代表本人值班。
单击页面上方【[image: image64.png]


】按钮，以月历形式显示值班表；单击【[image: image65.png]


】按钮，以列表形式显示值班表
2.2.3.2.1 查看值班表
查看值班表时可以切换显示模式、按机构查询、按时间段查询、按人员查询、查询本人值班表、查询本机构值班表。
· 按机构查询

在左侧的组织机构树可查询各机构值排班情况。
· 按时间段查询
单击日期两侧的【[image: image66.png]


】或【
[image: image67]】按钮，可便捷查看上一月或下一月的值班表；单击日期输入框，打开日期选择菜单，选择后可以跳转到任意年月
· 按人员查询
在右上角查询框内输入值班人员姓名，按【Enter】键按人员查询。
· 查询本人值班表
勾选值班表上方【只看自己】前的复选框，系统显示本人值班表。
· 查询本机构值班表
在值班表上方单击【本机构值班表】按钮，系统快速切换至本机构值班表。
2.2.3.2.2 查看值班详情

可以查看某天值班情况的详细信息，包括查看换班替班情况已经联系值班人员。
单击值班表中的日期，弹出详情框，如下图所示。

[image: image68.png]BEMFEIRS:

2KNE EE A 186
EMHEHS

FIEE % 139
EERR:

R T 138





图 2‑55 值班详情
可查看该日期值班安排的详细信息。
在值班详情中单击值班人员联系方式，可对其进行呼叫。
如果某天存在替换班或补班情况，系统以【替】、【换】图标代表替班和换班。单击对应按钮可查看替换班详细情况。
2.2.3.2.3 导出值班表
在值班表上方单击【导出】按钮，系统将值班表以Excel文档格式导出保存至本地。

2.2.3.3 排班管理

排班管理模块主要实现值班排班相关支撑内容的配置，以辅助完成值班排班工作。主要功能包括排班、值班配置、人员配置、假日管理、换班替班、排班日志、排班统计。

2.2.3.3.1 排班管理

排班管理基于配置完成的值班人员信息、值班类型信息等实现排班。
单击【值班值守->排班管理】菜单，默认进入“排班管理列表”页面，展示排班月历，可进行排班，如下图所示。
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图 2‑56 排班管理页面
可查看当前机构的排班信息，包括每日不同岗位的值班人员。图例【[image: image70.png]


】代表工作日，【[image: image71.png]


】代表休息日，【[image: image72.png]


】图标代表在系统内设定的假日，蓝色日期代表今天，【[image: image73.png]


】代表可编辑排班日期。
说明：
在进行排班管理之前应先至少完成值班配置和人员配置，可参见“2.2.3.3.2

 REF _Ref36456920 \h 
值班配置”及“2.2.3.3.3

 REF _Ref36456931 \h 
人员配置”。
2.2.3.3.1.1 手动排班
可以进行手动排班，操作步骤如下。
步骤1：在“排班管理列表”中单击日期后的【[image: image74.png]


】按钮，弹出“编辑排班”窗口，如下图所示。
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图 2‑57 编辑排班窗口
步骤2：单击各班次下拉框，选择值班人员。
步骤3：设置所有人员后单击【确定】按钮进行保存。
说明：
同一个人连续两天值班时系统会进行提示；
不能对已过去的日期进行排班。
排班后需进行保存草稿或排班定稿等操作，可参见“2.2.3.3.1.4

 REF _Ref43280550 \h 
保存草稿”及“2.2.3.3.1.5

 REF _Ref43280565 \h 
排班定稿”。
2.2.3.3.1.2 导入排班
可以批量导入排班信息，操作步骤如下。

步骤1：在“排班管理”页面单击【导入排班】按钮，弹出“导入排班”窗口，如下图所示。
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图 2‑58 导入排班
步骤3：单击【排班数据导入模板.xlsx】按钮下载导入模板，按照模版格式填写排班信息。
步骤4：上传填写的文件。
步骤5：单击【确定】按钮进行导入。
2.2.3.3.1.3 复制排班
可以对已排班的值班表进行复制实现快速排班，操作步骤如下。
步骤1：在“排班管理列表”中单击选择要复制的日期，再次单击可取消选择。被选中的日期显示蓝色外框，如下图所示。
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图 2‑59 选择待复制日期
步骤2：单击页面上方【复制排班】按钮，弹出“复制排班”窗口，如下图所示。
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图 2‑60 选择排班开始日期
步骤3：选择排班开始的日期，单击【确定】按钮，系统从该日期开始按被复制日期的排班情况进行排班。
说明：
已有定稿信息的日期不能复制排班。
排班后需进行保存草稿或排班定稿等操作，可参见“2.2.3.3.1.4

 REF _Ref43280550 \h 
保存草稿”及“2.2.3.3.1.5

 REF _Ref43280565 \h 
排班定稿”。
2.2.3.3.1.4 保存草稿
排班后可进行保存草稿，实现对最新修改、变动后的排班管理表进行初步存储。
排班后在“排班管理列表”页面单击【保存草稿】按钮可保存最新排班情况。保存为草稿的值班安排可以进行修改和删除。

2.2.3.3.1.5 排班定稿

确认排班已完成后需要进行排班定稿，不可对已定稿日期做变更调整。
单击【排班定稿】按钮，弹出确认定稿对话框，单击【确定】按钮进行定稿，定稿后的排班表如下图所示。
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图 2‑61 排班定稿
定稿后如果确实需要修改排班安排，可取消定稿。单击日期后的【[image: image80.png]


】按钮，弹出确定取消定稿对话框，单击【确定】按钮进行取消。
2.2.3.3.1.6 清空排班
可清空某日期或某月内所有未定稿的排班内容。

· 清空某天排班

在“排班管理列表”中单击日期后的【[image: image81.png]


】按钮，清空当天的排班情况。
· 清空当月排班
在“排班管理列表”页面单击【清空排班】按钮，清空此月未定稿的排班情况。
2.2.3.3.1.7 导出草稿
可导出排班表内的保存为草稿的排班情况。在“排班管理列表”页面单击【导出草稿】按钮，系统以Excel表格形式导出当月排班表内保存为草稿的内容。
2.2.3.3.2 值班配置
值班配置是由各机构值排班管理员对本机构值班类型、班次时间进行配置。
单击【值班值守->排班管理->值班配置】菜单，进入“值班配置”页面，如下图所示。
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图 2‑62 值班配置页面

· 新增值班配置
在“值班配置”页面右上方单击【新增】按钮，弹出“新增值班类型”窗口，可新增值班配置，如下图所示。
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图 2‑63 新增值班类型窗口
· 编辑值班配置
单击值班类型操作列的【编辑】按钮，可以编辑值班配置。
· 删除值班配置
单击值班类型操作列的【删除】按钮，可以删除值班配置。

· 修改值班类型排序

可移动值班类型在“值班配置”列表内的排序位置，在“值班配置”列表中单击值班类型后的【上移】或【下移】按钮，可将该值班类型上移或下移一位。
2.2.3.3.3 人员配置
人员配置是由各机构值排班管理员为本机构值班类型分配值班人员。
单击【值班值守->排班管理->人员配置】菜单，进入“人员配置”页面，如下图所示。
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图 2‑64 人员配置页面
系统显示各个值班类型下的值班人员，即排班时各类型下可选择的值班人员。
· 进行人员配置
可对各值班类型配置值班人员，在“人员配置”列表单击值班类型后的【添加】按钮，弹出“添加人员”窗口，如下图所示。
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图 2‑65 选择值班人员
在中间“人员信息”列表中勾选待添加人员前的复选框，然后单击右上角【选中】按钮，所勾选的人员进入右侧“选中人员”列表中。单击【确定】按钮进行保存。

· 修改人员排序

在“人员配置”列表单击值班类型后的【排序】按钮，在弹出的“人员排序”窗口中可以移动人员。
2.2.3.3.4 假日管理
假日管理是由各机构值排班管理员为本机构设置节假日、调休日，为自动排班、完成节假日值班信息统计工作提供依据。
单击【值班值守->排班管理->假日管理】菜单，进入“假日管理”页面，如下图所示。
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图 2‑66 假日管理页面
· 新增假日
在“假日管理”页面右上角单击【新增】按钮，弹出“新增假日”窗口，可新增假日信息，如下图所示。
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图 2‑67 新增假日
· 编辑假日
单击待假日操作列的【编辑】按钮可编辑假日信息。

· 删除假日
单击假日操作列的【删除】按钮，可删除假日信息。

2.2.3.3.5 换班替班
针对有特殊原因不能进行值班的人员，经过确认换、替班人员后，由值排班管理员通过换班、替班功能进行值排班调整，选择申请人员、替换人员后进行替换班操作。
单击【值班值守->排班管理->换班替班】菜单，默认进入“换班替班”页面，如下图所示。
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图 2‑68 换班替班页面

2.2.3.3.5.1 查看换班替班
在“换班替班”列表中单击换班替班记录后的【查看】按钮，可查看换班替班详情。
2.2.3.3.5.2 新增换班替班
可新增换班替班，操作步骤如下。
步骤1：在“换班替班”页面右上角单击【新增】按钮，弹出“新增替换班”窗口，可单击选择进行换班或替班。
步骤2：填写换班、替班信息。
· 换班
在“换班类型”中选择【换班】，如下图所示。
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图 2‑69 新增换班
· 替班
在“换班类型”中选择【替班】，如下图所示。
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图 2‑70 新增替班
步骤3：填写信息后单击【确定】按钮进行保存。
说明：
进行换班时需要两位换班人员都已经有排班。

2.2.3.3.5.3 删除换班替班
在“换班替班”列表中单击换班替班记录操作列的【删除】按钮，可删除换班替班。
说明：
过期班次不可删除换班替班。
2.2.3.3.6 临时补班
针对有特殊原因进行值班的人员，经过确认后，可在系统中完成临时补班操作。
单击【值班值守->排班管理->换班替班->临时补班】菜单，进入“临时补班”页面，如下图所示。
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图 2‑71 临时补班页面
2.2.3.3.6.1 新增临时补班
可以新增临时补班记录。

在“临时补班”页面右上角单击【新增】按钮，弹出“新增临时补班”窗口，如下图所示。
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图 2‑72 新增临时补班

单击“值班人员”输入框，弹出“人员选择”窗口，选择补班人员，填写完整信息单击【确定】按钮进行保存。

2.2.3.3.6.2 删除临时补班
在“临时补班”列表中单击临时补班记录操作列的【删除】按钮，可删除临时补班。
2.2.3.3.7 排班日志
排班日志是系统对值排班管理员在编排班过程中清空排班、调班、定稿等操作信息的记录。
单击【值班值守->排班管理->排班日志】菜单，进入“排班日志”记录页面，如下图所示。
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图 2‑73 排班日志页面

值班日志按时间倒序排列。可按操作时间、操作类型、操作人进行查询。

2.2.3.3.8 排班统计
排班统计模块可统计工作日、双休日和节假日值班情况，支持多维度查询，方便工作人员及时掌握值班情况，计算、导出值班补助表。

单击【值班值守->排班管理->排班统计】菜单，进入“排班统计”页面，如下图所示。
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图 2‑74 排班统计页面
可查看值班人员在工作日、双休日、节假日的值班天数，备注处显示补班情况。

· 查询排班统计
单击【高级查询】按钮，展开高级查询区域，可按值班类型、值班人员或值班时间进行查询。

· 导出排班统计

可导出排班统计表，在“排班统计”页面单击右上角【导出】按钮，系统将当前统计结果以Excel表格形式导出保存至本地。
2.2.4 通讯调度
通讯调度模块主要实现整个应急体系的即时通讯，通过接入硬件设备，对系统通讯录人员内的各单位用户实现语音通话、电话会议、短信收发、传真接收等功能。
在系统首页单击【通讯调度】按钮可进入该模块。
2.2.4.1 通讯调度
各级系统用户可查看本级及下级机构的通讯录数据，并可选择相关用户对单人或多人进行短信群发和电话会议。

单击【通讯调度->通讯调度】菜单，进入“通讯调度”页面，如下图所示。
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图 2‑75 通讯调度页面
左侧展示本级及以下机构结构信息且自动定位到当前用户所在机构，右侧展示当前机构下的人员信息。其中重要人员的手机号码可以被隐藏，以“*”号显示。
2.2.4.1.1 拨打电话
通过电话联系目标人员有如下方法。
方法一：在“人员信息列表中，单击【[image: image96.png]


】按钮，拨打该联系电话。
方法二：单击【自定义拨号】按钮，通过自定义拨号联系目标人员，如下图所示。
[image: image97.png]



图 2‑76 拨打电话窗口
单击【拨打】按钮可呼叫联系人，如下图所示。
[image: image98.png]



图 2‑77 通话中
2.2.4.1.2 发送短信
在人员信息列表中，单击【[image: image99.png]


】按钮，可以向该人员发送短信。
在人员信息列表中，勾选目标人员，目标人员填充至下方“已选择联系人”栏中，单击【短信群发】按钮，可群发短信。
“发送短信”窗口如下图所示。
[image: image100.png]| izsEE

* satt:

*RERE:

0/200

A EE




图 2‑78 发送短信窗口
2.2.4.2 通讯录查看
各级系统用户可查看本级及下级机构的通讯录数据，包含组织机构信息、人员信息、会议联络人信息和分组信息。
2.2.4.2.1 组织机构
单击【通讯调度->通讯录查看->组织机构】菜单，进入“组织机构”页面，如下图所示。
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图 2‑79 组织机构页面
左侧展示本级及以下机构结构信息且自动定位到当前用户所在机构，右侧展示当前机构详细信息、机构下人员信息和会议联络人。
· 查看人员/会议联络人详情
在【人员信息】或【会议联络人】页签下，单击人员姓名，可查看人员详情。
· 导出人员/会议联络人信息
在【人员信息】或【会议联络人】页签，单击【导出】按钮，以Excel表格形式导出本机构的全部人员/会议联络人信息。
2.2.4.2.2 常用分组
单击【通讯调度->通讯录查看->常用分组】菜单，进入“常用分组”页面，如下图所示。
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图 2‑80 常用分组页面
左侧展示所有分组，右侧展示分组人员信息和机构信息。
单击人员姓名或机构名称可查看详情；单击【导出】按钮，以Excel表格形式导出本分组人员或机构信息。

2.2.4.3 分组管理
各级系统用户可为本级及下级机构配置分组信息。
单击【通讯调度->分组管理】菜单，进入“分组管理”页面，如下图所示。
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图 2‑81 分组管理页面
左侧展示所有分组，右侧展示分组人员信息和机构信息。
2.2.4.3.1 管理分组信息
· 新增分组
在左侧分组列表单击【新增】按钮，弹出“新增分组”窗口，可新增分组信息，如下图所示。
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图 2‑82 新增分组窗口
· 编辑分组
选中分组单击【编辑】按钮，可对其进行编辑。
· 删除分组
选中分组单击单击【删除】按钮，可对其进行删除。
2.2.4.3.2 管理分组机构信息

· 为分组添加机构
在左侧的分组列表中选中目标分组，在右侧【机构信息】页签，单击【新增机构】按钮，弹出“新增机构”窗口，如下图所示。
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图 2‑83 新增机构窗口
选中要新增的机构后单击【确定】按钮进行保存。
· 查看机构详情
在【机构信息】页签，单击单位名称，弹出“机构详情”窗口，可查看机构详细信息。
· 删除机构
单击机构信息操作列【删除】按钮，可删除机构信息。
2.2.4.3.3 管理分组人员信息
· 为分组添加人员
在左侧的分组列表中选中目标分组，在右侧【人员信息】页签，单击【新增人员】按钮，弹出“新增人员”窗口，如下图所示。
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图 2‑84 新增人员窗口
勾选要新增的人员后单击【加入】按钮，加入的人员显示在“选中人员”栏中。单击【保存】按钮进行保存。
· 查看人员详情
在人员信息列表中单击人员姓名，可以查看人员详细信息。
· 删除人员
单击人员信息操作列的【删除】按钮，可删除该人员信息。
2.2.4.4 短信收发
单击【通讯调度->短信收发】菜单，进入“短信收发”页面，可查看短信收发记录，如下图所示。
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图 2‑85 短信收发页面

2.2.4.4.1 发件箱
在发件箱可以对已发送信息进行维护，也可以发送短信。
· 发送短信
在【发件箱】页签，单击【新增】按钮，进入发送短信页面，如下图所示。
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图 2‑86 发送短信页面
在左侧机构列表中选择发送对象，填写短信标题和内容，单击【发送】按钮进行发送。
· 查看短信发送状态

在发件箱列表，单击已发短信“发送状态”栏中的数字按钮，弹出“发送状态”窗口，可查看短信的发送状态，如下图所示。
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图 2‑87 发送状态窗口
· 删除已发短信

在【发件箱】页签，单击待删除短信右侧的【删除】按钮，可删除已发短信。

2.2.4.4.2 收件箱
在收件箱可以对接收的短信进行维护。
· 查询已收短信

可按回复人和内容对已收短信进行查询，或者按回复时间进行精准搜索。
· 删除已收短信

在【收件箱】页签，单击待删除短信右侧的【删除】按钮，可删除已收短信。

2.2.4.5 传真管理
传真管理模块可实现发送传真、对收发传真进行管理。
2.2.4.5.1 已发传真
单击【通讯调度->传真管理->已发传真】菜单，进入“已发传真”页面，可查看传真发送记录，如下图所示。
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图 2‑88 已发传真页面
· 发送传真
在“已发传真”页面，单击【发送传真】按钮，进入发送传真页面，如下图所示。
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图 2‑89 发送传真页面
输入各项内容，其中带“*”的为必填项。在左侧通过传真号或机构名称对收件单位进行检索，选择收件单位。
内容填写完毕后，单击【发送】按钮发送传真。
· 转发传真
在“已发传真”列表，单击已发传真列表操作列【转发】按钮，可转发传真。
· 查看传真发送状态

在“已发传真”列表，单击已发传真“回执状态”栏中的数字按钮，弹出“发送状态”窗口，可查看传真的发送状态，如下图所示。
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图 2‑90 发送状态窗口
· 查看已发传真详情
在“已发传真”列表，单击已发传真“操作”栏中的【查看】按钮，弹出“查看已发传真”窗口，可查看已发传真详情。如下图所示。
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图 2‑91 查看已发传真窗口
2.2.4.5.2 已收传真
在【已收传真】页签可以对接收的传真进行维护。
· 查看已收传真详情
单击已收传真操作列【查看】按钮，可查看已收传真详情。
· 转发传真
在【已收传真】页签，单击已收传真列表操作列【转发】按钮，可转发已收传真。

2.2.5 指挥调度
指挥调度模块实现对生成的事件进行管理，并对事件后续发展进行一系列操作，包括启动响应、一键调度、风险分析、力量调度、决策方案、任务管理、任务跟踪、过程再现。
2.2.5.1 事件管理
当对接报信息生成事件后，系统会将事件信息同步至“事件管理”页面的事件管理列表中。
单击【指挥调度->事件管理】菜单，进入“事件管理列表”页面，如下图所示。
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图 2‑92 事件管理列表页面
2.2.5.1.1 查看事件详情
在“事件管理”页面，单击事件管理列表操作列【查看】按钮，进入“事件详情”页面，如下图所示。
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图 2‑93 事件详情
左侧显示事件详细信息，右侧显示事件相关信息，包括信息动态、信息关联、领导批示、应急预案。
说明：
单击【编辑】按钮可编辑事件信息，操作可参见“2.2.5.1.2

 REF _Ref39743985 \h 
编辑事件信息”。
2.2.5.1.2 编辑事件信息
查看事件详情时可以编辑事件信息，操作步骤如下。
步骤1：在“事件详情”页面单击【编辑】按钮，如图 2‑93所示，进入“编辑详情”页面，如下图所示。
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图 2‑94 编辑详情
信息更新完毕后，单击【保存】按钮。
2.2.5.1.3 删除事件信息
在“事件管理列表”，单击事件操作列【删除】按钮，可删除事件信息。
2.2.5.2 启动响应
启动响应模块实现在突发事件处置过程中，根据突发事件的级别，向现场指挥部等各参与救援机构传达响应救援任务，以及对救援物资、救援装备、应急专家、医疗力量等应急资源的调度。
在“事件管理列表”，单击事件“操作”栏中的【启动响应】按钮，进入“启动响应”页面，如下图所示。
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图 2‑95 启动响应页面

展示当前事件名称、领导批示、启动预案及指挥部信息。
2.2.5.2.1 领导批示

“启动响应”页面左上方显示领导批示，如下图所示。
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图 2‑96 领导批示
系统按时间顺序显示当前领导做出的所有批示。
· 查看批示详情
单击领导批示信息右侧的【查看】按钮，查看领导批示详情。
· 添加批示
单击【新增批示】按钮，弹出“新增批示”窗口，可新增批示，如下图所示。
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图 2‑97 新增批示
· 删除批示
单击领导批示信息右侧的【删除】按钮，可删除批示信息。
2.2.5.2.2 启动预案
“启动响应”页面右上方显示启动预案，如下图所示。
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图 2‑98 启动预案
· 启动新预案
单击【启动新预案】按钮，弹出“新增预案”窗口，如下图所示。
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图 2‑99 新增预案窗口

选择目标预案进行启动。被启动预案的指挥部信息自动同步至下方指挥部列表中。
· 切换响应级别

单击“预案响应级别”栏中的响应级别按钮，例如【[image: image122.png]


】按钮，可切换响应级别，如下图所示。
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图 2‑100 切换响应级别
· 解除预案
单击已启动预案右侧的【解除】按钮可解除启动该预案。
· 启动预案
单击被解除启动预案右侧的【启动】按钮可重新启动该预案。
· 删除预案
单击预案信息右侧的【删除】按钮，可删除该预案。
2.2.5.2.3 指挥部设置
“启动响应”页面下方显示指挥部信息，如下图所示。
[image: image124.png]1EER +m

RIFSIER o

DABHE  THe

o {758

+ %




图 2‑101 指挥部
指挥部包括总指挥部和现场指挥部，单击对应页签可切换查看。
系统默认显示从预案指挥部生成的指挥部信息。可对当前突发事件指挥部进行配置，可配置指挥中心成员及各行动组。
总指挥部和现场指挥部的配置操作相同，以总指挥部为例进行说明。
2.2.5.2.3.1 指挥中心配置
可对指挥中心添加指挥长、副指挥长、办公室成员。
单击要添加人员职位后的【添加】按钮，弹出“新增人员”窗口，如下图所示。
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图 2‑102 新增指挥中心成员
勾选要添加的人员，单击【确定】按钮。
说明：
只能添加一位指挥长，可以添加多位副指挥长和办公室成员。
指挥中心成员添加完成后，页面显示如下图所示。
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图 2‑103 添加的指挥中心成员
单击人员后的【[image: image127.png]


】按钮可删除该人员。
说明：
启动预案后，会自动将预案中的指挥部信息同步至下方指挥部列表中，不可删除同步过来的指挥部信息人员，但可以继续添加人员。
2.2.5.2.3.2 行动组配置
可对行动组添加小组，并配置组单位及组内成员，操作步骤如下。
· 添加行动组
步骤1：单击“行动组”下方的【添加】按钮，弹出“新增组”窗口，可新增应急小组，如下图所示。
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图 2‑104 新增组

成功添加的小组如下图所示。
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图 2‑105 新增的行动组

单击组名称后的【[image: image130.png]


】按钮，可删除行动组。
· 添加组单位
在“行动组”列表中，单击组名称后的【添加】按钮，弹出“新增组单位”窗口，可新增组单位，如下图所示。
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图 2‑106 新增组单位
成功添加的单位如下图所示。
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图 2‑107 成功新增组单位
单击【编辑】按钮，可编辑组单位信息；单击【[image: image133.png]


】按钮，可删除组单位。
· 添加组单位成员

在“行动组”列表中，组单位名称后显示【主要领导】、【副领导】及【联络员】按钮。单击对应按钮可添加成员，操作与添加指挥中心成员类似，不再赘述。
成功添加组单位成员后，页面显示如下图所示。
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图 2‑108 添加的组单位成员
2.2.5.2.3.3 恢复默认指挥部配置
单击“指挥部”页面右上角【恢复默认】按钮，指将指挥部配置恢复到已启动预案配置的指挥部信息。
2.2.5.2.3.4 恢复自定义指挥部配置
单击“指挥部”页面右上角【恢复自定义】按钮，将指挥部配置恢复到最近的其他事件启动该预案响应级别时设置的指挥部信息，包含在默认指挥部信息基础上新添加的指挥部信息。
2.2.5.3 风险分析
风险分析为用户提供事件发生地的地图信息。
对突发事件启动响应后，单击【风险分析】菜单进入“风险分析”页面，如下图所示。
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图 2‑109 风险分析页面
页面左上角、页面下方显示地图操作工具栏，页面右上角显示地图切换工具。
2.2.5.3.1 地图基础操作
地图基础操作包括地图切换以及左上角工具栏，如下图所示。
[image: image136.png]



图 2‑110 地图基础操作
· 地图切换
单击页面右上角地图类型图标，例如【[image: image137.png]


】可切换矢量图、地形图和影像图。
· 测量距离
单击【测量距离】按钮，在地图上绘制折线段（双击结束绘制）测量距离，如下图所示。
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图 2‑111 距离测量结果
· 测量面积
单击【测量面积】按钮，在地图上绘制多边形（双击结束绘制）测量面积，如下图所示。
[image: image139.png]



图 2‑112 面积测量结果
· 清理
单击【清理】按钮，清除地图上的所有分析、标绘结果等内容。
· 定位
单击【定位】按钮，弹出“坐标定位”窗口，输入坐标值进行定位，如下图所示。
[image: image140.png]



图 2‑113 坐标定位
· 保存地图
单击【保存地图】按钮，可将当前地图保存至系统中。
2.2.5.3.2 地图分析标绘
在“风险分析”页面下方工具栏可进行影响范围分析并查找范围内的危险源和防护目标，还可以进行各类标绘操作、并生成报告，如下图所示。
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图 2‑114 地图分析标绘
2.2.5.3.2.1 图层管理
单击【图层控制】按钮，弹出“图层控制”窗口，如下图所示。
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图 2‑115 图层控制窗口
勾选需显示的危险源和防护目标，地图上仅显示目标危险源和防护目标。
说明：
图层管理一般配合影响范围使用，具体应用可参见“2.2.5.3.2.2

 REF _Ref44598921 \h 
影响范围”。
2.2.5.3.2.2 影响范围
单击【影响范围】按钮，弹出“影响范围”窗口，选择层级并输入影响范围半径值，单击【确定】按钮，系统显示当前定位点影响范围。如下图所示
[image: image143.png]



图 2‑116 影响范围
然后单击【图层控制】按钮，勾选要展示的危险源或防护目标，地图中设定的影响范围内会展示已选类型的危险源或防护目标定位点，同时在右侧的“查询结果”窗口中显示危险源或防护目标信息。单击列表中查询结果可在地图上进行定位查看。
2.2.5.3.2.3 标绘工具
在“风险分析”页面下方工具栏单击【标绘工具】按钮，弹出“标绘工具箱”窗口，可使用并管理标绘，如下图所示。
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图 2‑117 标绘工具箱
· 添加标绘
单击【点状标绘】、【线状标绘】、【面状标绘】、【箭头标绘】、【行进路线标绘】、【复杂路线标绘】、【文本标绘】菜单，展开各类型标绘图标。
单击标绘图标，然后在地图中目标位置绘制。
· 管理标绘
单击【管理标绘】菜单，展开管理标绘常用功能按钮，如下图所示。
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图 2‑118 管理标绘图标
· 单击【编辑】按钮，然后单击选中目标标绘，标绘上出现中心点和移动点，如下图所示。
[image: image146.png]



图 2‑119 标绘控制点和移动点
【[image: image147.png]


】为标绘的中心点，选中中心点进行拖动，可对标绘平移。【[image: image148.png]


】为标绘的控制点，选中控制点进行拖动，可以改变标绘形状。
· 单击【删除】按钮，然后单击选中目标标绘，即可删除标绘；
· 单击【清除】按钮，清除地图上的所有标绘。
2.2.5.3.2.4 生成报告
可根据保存在系统中的图片生成风险分析报告。
单击【生成报告】按钮，弹出“请选择需要在报告中插入的图片”窗口，勾选图片，然后单击【使用选中图片生成报告】按钮生成报告。
2.2.6 应急预案
应急预案模块主要实现对预案、预案手册的管理。
2.2.6.1 预案管理
预案管理主要实现对预案的编辑、管理。同时可对预案进行数字化，维护其指挥部信息。

单击【应急预案->预案管理】菜单，进入“预案列表”页面，如下图所示。
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图 2‑120 预案管理页面

· 书架模式

系统默认以书架模式展示预案，或者在列表模式下单击“预案列表”页面上方的【[image: image150.png]


】按钮，可切换为书架模式，如图 2‑120所示。系统以不同颜色表示不同类型的预案。当鼠标移至预案上方，系统显示操作按钮，如下图所示。
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图 2‑121 预案操作按钮
从左至右依次为查看详情、数字化、编辑、删除、工作手册。
· 列表模式
单击“预案列表”页面上方【[image: image152.png]


】按钮，可以切换成列表模式展示，如下图所示。
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图 2‑122 应急预案列表展示

2.2.6.1.1 新增预案信息

可以新增预案信息，操作步骤如下。
步骤1：在“预案列表”页面单击【+预案】按钮，进入“新增预案信息”页面，如下图所示。
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图 2‑123 新增预案信息

步骤2：填写各项信息、上传附件，其中带“*”的为必填项。

步骤3：单击【保存】按钮，系统提示保存成功，进入“编辑预案内容”页面，如下图所示。
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图 2‑124 编辑预案内容

步骤4：填写预案内容。
输入章节名称和内容，对内容格式进行设置，单击【保存】按钮，系统添加一个新章节，如下图所示。
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图 2‑125 新增章节

重复此操作可添加多个章节。
在左侧章节目录单击章节名称，可切换到对应的章节并进入编辑模式，可修改该章节内容，单击【保存】按钮进行保存。
步骤6：预览预案内容。
单击右上角【查看全部章节】按钮，进入预览模式，如下图所示。
[image: image157.png]



图 2‑126 预览预案内容
在预览模式下单击右上角【新增章节】按钮，可回到编辑模式并进入新章节编辑。在预览模式下单击左侧章节目录中的章节也可进入编辑模式。

步骤7：编辑结束后，单击【保存】按钮进行保存，系统提示保存成功。
步骤8：单击【返回】按钮返回“预案列表”页面。
2.2.6.1.2 查看预案信息
可查看预案信息，操作步骤如下：

步骤1：在书架模式下单击预案上的【[image: image158.png]


】按钮，或在列表模式下单击预案名称，进入“查看预案信息”页面，默认进入【基本信息】页签，如下图所示。
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图 2‑127 查看预案信息页面
可查看预案基本信息，如有附件可下载至本地进行查看。

步骤2：查看预案内容。
单击【预案内容】页签，进入“预案内容”页面，如下图所示。
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图 2‑128 查看章节内容
默认展示全部章节内容，在左侧章节目录中单击章节标题可快速跳转至该章节进行查看。单击右上角【查看全部章节】按钮，可查看全部章节内容。
步骤3：查看结束后，单击右上角【返回】按钮返回上一页。

2.2.6.1.3 数字化预案

数字化预案是应急预案经过结构化、信息化、智能化的过程，使应急预案真正成为应急管理工作中可操作、可视化、可考察、可量化的应急预案。对预案进行数字化处理可维护各级响应的启动条件、响应行动和指挥部信息。
对预案进行数字化的操作步骤如下。

步骤1：在书架模式下单击预案上的【[image: image161.png]


】按钮，或在列表模式下单击【数字化】按钮，进入“数字化预案”页面，如下图所示。
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图 2‑129 数字化预案页面
步骤2：配置四级响应内容。
事件响应等级一般分为四级，由低到高分别为四级响应、三级响应、二级响应和一级响应。单击【四级响应】菜单，进入“四级响应”页面。需要配置基本信息、总指挥部和现场指挥部。
· 配置基本信息

单击【基本信息】页签，进入“基本信息”页面，如图 2‑129所示。输入启动条件和响应行动，单击【保存】按钮进行保存，弹出修改成功提示。

· 配置总指挥部

单击【总指挥部】页签，进入“总指挥部”页面，如下图所示。
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图 2‑130 总指挥部页面

配置总指挥部信息，操作可参见“2.2.5.2.3.1

 REF _Ref52186372 \h 
指挥中心配置”及“2.2.5.2.3.2

 REF _Ref52186373 \h 
行动组配置”。
· 配置现场指挥部

单击【现场指挥部】页签，进入“现场指挥部”页面，如下图所示。
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图 2‑131 现场指挥部页面

配置现场指挥部信息，操作可参见“2.2.5.2.3.1

 REF _Ref52186372 \h 
指挥中心配置”及“2.2.5.2.3.2

 REF _Ref52186373 \h 
行动组配置”。
步骤4：配置其他响应级别的响应内容，操作步骤相同，不再赘述。
步骤5：信息配置完毕，单击【返回】按钮，返回上一页。

2.2.6.1.4 编辑预案信息
在书架模式下单击预案上的【[image: image165.png]


】按钮，或在列表模式下单击【编辑】按钮，可编辑预案信息，操作与新增预案类似，可参见“2.2.6.1.1

 REF _Ref41471016 \h 
新增预案信息”。

2.2.6.1.5 删除预案信息
可删除预案信息，在书架模式下单击预案上的【[image: image166.png]


】按钮，或在列表模式下单击【删除】按钮，可删除预案。
2.2.6.1.6 维护工作手册
可维护预案下的工作手册，在书架模式下单击预案上的【[image: image167.png]


】按钮，或在列表模式下单击【工作手册】按钮，进入“工作手册列表”页面，如下图所示。

[image: image168.png]| THEFmFIE <sa

FHER FHRES R p-ziz-4 L EIN DRmEIE 1BE

BT HLTNaEES  ERhNESEER e iR




图 2‑132 工作手册列表页面

可查看当前预案下所有已添加的工作手册，可对工作手册进行添加、编辑、删除等操作。单击右上角【返回】按钮可返回上一页。

2.2.6.1.6.1 添加工作手册

在“工作手册列表”页面右上角单击【添加工作手册】按钮，进入“新增工作手册”页面，可添加工作手册，如下图所示。
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图 2‑133 添加工作手册
2.2.6.1.6.2 编辑工作手册

在“工作手册列表”中单击待编辑工作手册后的【编辑】按钮，可编辑工作手册。
2.2.6.1.6.3 删除工作手册
在“工作手册列表”中单击待删除工作手册后的【删除】按钮，可删除工作手册。

2.2.6.2 预案手册
预案手册主要实现对预案进行手册内容配置。

单击【应急预案->预案手册】菜单，进入“预案手册”页面，如下图所示。
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图 2‑134 预案手册页面
· 书架模式

系统默认以书架模式展示预案，或者在列表模式下单击“预案手册”页面上方的【[image: image171.png]


】按钮，可切换为书架模式，如图 2‑134所示。系统以不同颜色表示不同类型的预案。
当鼠标移至预案上方，系统显示操作按钮，如下图所示。
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图 2‑135 预案操作按钮
从左至右依次为查看详情、编辑。
· 列表模式
单击“预案手册”页面上方【[image: image173.png]


】按钮，可以切换成列表模式展示，如下图所示。
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图 2‑136 预案手册列表展示
2.2.6.2.1 查看预案手册信息
查看预案手册信息和查看预案信息的操作基本相同，可参见“2.2.6.1.2

 REF _Ref453833311 \h 
查看预案信息”。
2.2.6.2.2 编辑预案手册信息
可编辑预案手册信息，操作步骤如下：

步骤1：在书架模式下单击预案上的【[image: image175.png]


】按钮，或在列表模式下单击【编辑】按钮，进入“编辑预案手册信息”页面，如下图所示。
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图 2‑137 编辑预案手册信息

步骤2：编辑预案手册内容。
说明：
预案手册的基本信息仅可查看，它是添加预案时生成的。
1. 单击【预案手册内容】页签，进入“预案手册内容”页面，如下图所示。
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图 2‑138 编辑预案手册内容

2. 单击【新增章节】按钮，输入章节名称和内容，对内容格式进行设置，单击【保存】按钮，系统添加一个新章节，如下图所示。
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图 2‑139 新增章节

重复此操作可添加多个章节。
在左侧章节目录单击章节名称，可切换到对应的章节并进入编辑模式，可修改该章节内容，单击【保存】按钮进行保存。
步骤3：预览预案手册内容。
单击右上角【查看全部章节】按钮，进入预览模式，如下图所示。
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图 2‑140 预览预案手册内容
在预览模式下单击右上角【新增章节】按钮，可回到编辑模式并进入新章节编辑。在预览模式下单击左侧章节目录中的章节也可进入编辑模式。

步骤4：信息编辑完毕，单击【保存】按钮，弹出修改成功提示。
步骤5：单击【返回】按钮返回上一页。

2.2.7 应急资源
应急资源管理模块主要实现突发事件应急响应、救援处置等各环节所必须的各类应急资源的统一登记备案或数据接入、关联查询、GIS展示。涵盖了危险源、防护目标、专家、救援队伍、医疗卫生、避难场所、储备库、物资与装备、物资企业、运输资源等资源的检索及数据维护。

2.2.7.1 资源检索
资源检索实现各类资源的检索与查看，包括危险源、防护目标、专家、救援队伍、医疗卫生、避难场所、储备库、物资与装备、物资企业和运输资源。
2.2.7.1.1 救援队伍

单击【应急资源->资源检索->救援队伍】菜单，进入“救援队伍”页面，如下图所示。
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图 2‑141 救援队伍页面

页面右侧显示救援队伍的基本信息，左侧显示选中救援队伍的地理位置。
· 查看救援队伍基本信息
在“救援队伍”列表中单击救援队伍的名称，弹出“查看救援队伍”窗口，可查看救援队伍基本信息，如下图所示。
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图 2‑142 查看救援队伍详情
· 查看位置信息
鼠标移至“救援队伍列表”某救援队伍上，系统在左侧地图中显示其位置，如下图所示。
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图 2‑143 查看救援队伍位置信息
单击地图右侧【[image: image183.png]4
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】按钮可隐藏地图，隐藏后单击【 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


】按钮可展开地图。
· 导出救援队伍信息
在“救援队伍”列表右上方单击【导出】按钮，可将危险源信息以Excel文档的形式导出保存至本地。
2.2.7.1.2 医疗卫生

单击【应急资源->资源检索->医疗卫生】菜单，进入“医疗卫生”页面，如下图所示。
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图 2‑144 医疗卫生页面

医疗卫生可做的操作与救援队伍基本相同，可参见“2.2.7.1.1

 REF _Ref52202672 \h 
救援队伍”。
2.2.7.1.3 避难场所

单击【应急资源->资源检索->避难场所】菜单，进入“避难场所”页面，如下图所示。
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图 2‑145 避难场所页面

避难场所可做的操作与救援队伍基本相同，可参见“2.2.7.1.1

 REF _Ref52202672 \h 
救援队伍”。
2.2.7.1.4 物资企业

单击【应急资源->资源检索->物资企业】菜单，进入“物资企业”页面，如下图所示。
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图 2‑146 物资企业页面

物资企业可做的操作与救援队伍基本相同，可参见“2.2.7.1.1

 REF _Ref52202672 \h 
救援队伍”。
2.2.7.1.5 储备库
单击【应急资源->资源检索->储备库】菜单，进入“储备库”页面，如下图所示。
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图 2‑147 储备库页面

储备库可做的操作与救援队伍基本相同，可参见“2.2.7.1.1

 REF _Ref52202672 \h 
救援队伍”。
2.2.7.1.6 物资与装备

单击【应急资源->资源检索->物资与装备】菜单，进入“物资与装备”页面，如下图所示。
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图 2‑148 物资与装备页面

系统对同一种物资或装备进行统一展示，单击物资或装备名称前的【[image: image190.png]


】按钮，可展开查看其所有记录。单击【[image: image191.png]


】按钮可收起详细记录。
2.2.7.2 数据上报
数据上报主要实现资源数据的维护，包括风险隐患、专家、救援队伍、医疗卫生、避难场所、保障资源、储备库、物资与装备。
2.2.7.2.1 救援队伍
单击【应急资源->数据上报->救援队伍】菜单，进入“救援队伍”页面，如下图所示。
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图 2‑149 救援队伍页面

可对救援队伍进行手工录入、模板导入、查看、编辑、资源导出、删除等操作。
2.2.7.2.1.1 新增救援队伍
可以手工录入救援队伍信息，操作步骤如下。
步骤1：在“救援队伍”页面单击【新增】按钮，进入“新增救援队伍”页面，如下图所示。
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图 2‑150 新增救援队伍
步骤2：填写各项信息，其中带“*”的为必填项。填写“地址”的操作可参见“2.2.1.2

 REF _Ref41900423 \h 
填写地址信息”。
步骤3：填写完成后，单击【保存】按钮进行保存。
2.2.7.2.1.2 查看救援队伍详情
在救援队伍列表中单击救援队伍名称，可查看救援队伍详情，可查看的信息与新增信息相同，不再赘述。
2.2.7.2.1.3 编辑救援队伍
在救援队伍列表中单击待编辑救援队伍后的【编辑】按钮，可编辑救援队伍信息，编辑信息与新增信息相同，不再赘述。
2.2.7.2.1.4 导入救援队伍
可以按模版导入救援队伍信息，操作步骤如下。
步骤1：在“救援队伍”页面单击【导入】按钮，弹出“导入文件”页面，如下图所示。
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图 2‑151 导入文件
步骤2：单击【救援队伍导入模板.xlsx】按钮下载模版，按照模版格式填写专家信息。
步骤3：单击【[image: image195.png]


】按钮上传填写的文件。
步骤4：单击【确定】按钮进行导入。
2.2.7.2.1.5 导出救援队伍
可批量导出救援队伍信息，在“救援队伍”页面单击【导出】按钮，以Excel表格形式将当前救援队伍信息导出保存至本地。
2.2.7.2.1.6 删除救援队伍
· 逐一删除
可以逐一删除救援队伍信息。在救援队伍列表中单击待删除救援队伍后的【删除】按钮，可删除该救援队伍。
· 批量删除
可以批量删除救援队伍信息。在“救援队伍”列表中勾选待删除救援队伍前的复选框，单击页面上方【批量删除】按钮，可删除所选救援队伍。
2.2.7.2.2 医疗卫生
单击【应急资源->数据上报->医疗卫生】菜单，进入“医疗卫生”页面，如下图所示。
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图 2‑152 医疗卫生页面
医疗卫生可做的操作与救援队伍基本相同，可参见“2.2.7.2.1

 REF _Ref43727001 \h 
救援队伍”。

2.2.7.2.3 避难场所
单击【应急资源->数据上报->避难场所】菜单，进入“避难场所”页面，如下图所示。
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图 2‑153 避难场所页面
避难场所可做的操作与救援队伍基本相同，可参见“2.2.7.2.1

 REF _Ref43727001 \h 
救援队伍”。

2.2.7.2.4 物资企业

【应急资源->数据上报->保障资源->物资企业】菜单，进入“物资企业”页面，如下图所示。
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图 2‑154 物资企业页面
物资企业可做的操作与救援队伍基本相同，可参见“2.2.7.2.1

 REF _Ref43727001 \h 
救援队伍”。
2.2.7.2.5 储备库
单击【应急资源->数据上报->储备库】菜单，进入“储备库”页面，如下图所示。
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图 2‑155 储备库页面
储备库可做的操作与救援队伍基本相同，可参见“2.2.7.2.1

 REF _Ref43727001 \h 
救援队伍”。
2.2.7.2.6 物资与装备
物资与装备主要用于维护救援队伍、避难场所、物资企业、医疗卫生、运输资源和储备库所具有的物资与装备，而非独立的物资与装备。

单击【应急资源->数据上报->物资与装备】菜单，进入“物资与装备”页面，如下图所示。
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图 2‑156 物资与装备页面

物资与装备可做的操作与救援队伍基本相同，可参见“2.2.7.2.1

 REF _Ref43727001 \h 
救援队伍”。物资与装备的信息维护与救援队伍略有不同，现对新增物资与装备进行单独说明。
· 新增物资与装备
步骤1：在“物资与装备”页面单击【新增】按钮，进入“新增物资与装备”页面，如下图所示。
[image: image201.png]



图 2‑157 新增救援队伍
步骤2：填写各项信息，其中带“*”的为必填项。
其中“物资来源”包括救援队伍、避难场所、物资企业、医疗卫生、运输资源和储备库。选择“物资来源”之后才可以选择“存储点”，存储点即在对应的资源类型下录入的资源信息。例如在“救援队伍”页面录入了“消防救援队一队”信息，则选择物资来源为“救援队伍”后可选择存储点为“消防救援队一队”。同时录入的物资与装备信息可以在“消防救援队一队”的详情页面进行查看。
步骤3：填写完成后，单击【保存】按钮进行保存。[image: image202.png]
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