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山东省行政事业单位内部控制管理
信息系统模板（体验版）操作说明
一、系统概述
该系统模板以某一省直行政单位为例，向大家展示相关业务内容，该模板中所包含的流程、制度、表单、组织机构等的设置可能与您本单位目前的情况无法完全吻合，此处仅以此示例演示，信息化系统的正式建设过程中，可根据单位自身的实际情况进行调整和优化，以达到完全适用的目标。
该模板提供六大业务模块的10余个示例业务，包括预算调剂及追加、差旅费管理、接待费管理、专项资金申请、政府采购申请、资产调拨管理、资产处置申请、合同审批申请、合同履约申请、项目建议书申请、项目可行性研究申请、项目初步设计管理等。为方便体验，业务流程仅设置三级审批（处长、分管局长、局长），申请后，系统自动下发包含多种角色的体验用户账号，单位各级人员可通过体验账号进行上述流程的体验。 
体验过程中如遇相关问题，可及时通过与运维人员取得联系。联系方式：电话 0531-67899399 或 QQ 群 649654300（群名：内控管理信息系统）。 
二、流程详解
1、体验账户注册 
该系统采用 B/S 架构，使用时打开您的浏览器（建议使用 Internet Explorer（IE）浏览器以达到最佳的兼容效果，浏览器分辨率在1920*1080以下），在浏览器的地址栏输入本系统登录地址：http://120.27.14.42/IcsService/WebPage/Login.aspx。 
打开页面后，您将看到下图所示的界面，点击图中标示的用户注册按钮即跳转到注册页面进行注册。
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点击“用户注册”打开注册页面，如下图所示： 
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依次输入页面中的相关信息，其中，“登录用户”为您登录时使用的账号，“登录密码”为您登录时使用的密码；“用户名称”为您的真实姓名，“手机号”请填写可联系到您的电话号码，这两项信息既作为我们在体验过程中的沟通方式，又作为您找回登录密码的必需依据，因此，请您务必真实完整的填写并牢记；接下来再依次输入您所在单位的单位名称、单位法人、组织机构代码即可，以上信息也建议您真实完整的录入，否则将存在注册无法通过的情况。 
以上注册页面信息均填写完成后，点击注册按钮，将跳转到以下页面： 
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看到该页面后，系统将收到您的注册信息，工作人员将在 24 小时内为您审核相关信息，审核通过后，我们将电话通知您，您再次打开上文所描述的网址登录即可。 
2、体验账户登录 
上述用户注册完成后，您所填写的“登录用户”及“登录密码”即作为您单位的管理员账号进行登录，在登录页输入用户名及密码进行登录。 [image: image4.png].mﬁ%\ﬁmsuuammmgﬁfgsmﬁmﬁ o
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点击登录按钮，您将看到下图所示提示信息，说明您的体验账户已开启： 
同时，您将在通知公示页面收到账户启用的通知消息。
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消息内包含您的体验账户信息，点击即可查看。 
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体验账户密码为随机生成，体验系统不支持密码修改，系统管理员可随时登录查看您申请的体验账户的密码。如您的管理员密码丢失，可通过登录页面的“找回密码”功能进行密码找回。 
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分别输入您注册时所填写的手机号及真实姓名即可找回重置密码。 
您所申请的体验账户将提供为期 1 月的体验期，体验期过期后，您再次登录系统将会看到如下提示： 
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如您需要延长体验期限，可联系我们的系统运维人员再次为您延长体验期限。 
3、系统使用 
（1）插件安装 
系统使用前，需要您安装必要的系统插件以完整支持系统相关功能。插件可通过登录页面的“系统插件”按钮进行下载安装。 
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下载完成后，首先需要对压缩包进行解压缩操作，解压后的压缩包包含两个文件。
[image: image8.jpg]http://103.198.65.92/icsserv O + o]‘emmﬁm ‘ewﬁg&%@%jﬁ

X Dgm v

SR #9(0) TR(S) @%O) WAN) BaH)

AR UHMRO R U @

BN OWEH WX BB BB BEx 65 B8 |HERS I8 e eREmt
[l [S Rom o Rt - RAR FETH, AN 703024235 v

B KN .. 2 =3 CRC32
e

& TEERREL  reg 770 243 EHRA 2017/6/24... 6E49A...

S B 7,029472 FH(1 ) 27,030,242 FHR AXH)





首先双击打开“可信任站点设定文件.reg”，提示是否继续安装，点击是即可安装。 
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第二步双击 silverlight.exe 打开安装文件，点击立即安装按钮，按照提示进行安装即可，安装完成后请重启您的IE 浏览器，再次打开系统地址进行系统体验。 
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（2）系统功能模块 
系统功能分为下图所示的三部分，最左侧的第一部分为功能菜单区，相关的业务菜单及功能都可以通过该区域的菜单进行对应功能的操作；中间的第二部分为内控业务区，该区域主要用于向系统的使用人展示其待办或已办的相关事项等，参与内控业务的人员可以通过该区域直观的了解到其经办的所有业务事项；最右侧的第三部分为系统通知区，相关的信息公示或部门通知以及内控制度等的展示都可以在该区域进行查询或了解。 
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（3）业务操作 
在您了解了系统的基本登录方式、使用方式及功能模块的设置方式之后，您就可以使用您的体验账号登录内控信息化系统进行体验了。我们所提供的体验账号根据内控流程分别设置了多个角色，这些信息您可以从上文所描述的单位系统管理员账号中进行获取，并请了解相关角色的设置。 
下面以某处室办理业务的某一个流程为例进行该系统业务操作的简单说明： 
首先，您可以使用您获取到的体验账号中的经办人（即处室办事员）进行系统登录，登录后将根据您账号所属角色的权限为您分配对应的功能。下图为普通经办人的权限展示： 
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    如果您需要体验某一类业务，点击左侧的菜单，找到对应的业务模块，再点击对应的业务名称选择“制单”即可，该处以“出差事项” 为例展示发生差旅业务时，如何利用内控信息化系统完成填单、审批、打印存档、查询统计等一系列功能，业务包含事前申请及事后报销两部分流程。[image: image13.png]AR TR ST A B B B ERER RGREHARIR ™
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首先我们进行事前申请，点击制单后，如下图所示的界面，该页面主要包含三部分主要内容，第一部分为单据状态，这里将向用户展示目前您正在经办的业务所处的办理状态；第二部分为操作菜单，该部分包含了对业务表单的各种操作，如上下页翻页、编辑、保存、打印等；第三部分则为内控流程所对应的流程展示、制度展示以及表单附件展示部分，系统将内控制度进行了分类并挂接到对应的流程上，可以随时通过该部分查看对应的流程及制度。 
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下面我们可以点击“样式”按钮对表单的展示形式进行切换， 系统默认以下图所示的形式进行单据内容的展示，以便于审核时对表单相关内容快速预览。 
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点击样式切换后，我们会看到下图所示的业务表单的详细信息，点击“添加”按钮即可增加新的业务表单内容。 
[image: image16.png]ERE HEFRHE X
BEMRS: HAELSREFN

0 &Q W <« » | »

#7 T B beR TReR e
> EkfER

#{gHES CL201T0815-001

¢C 8 & 8 B

Bl HTED S S ¥/ af

eiEHI-LELE

i A-007001

A Q‘ﬁ

ErESURld

% FH:2017-08-01

SEEIE :2017-08-03

HER 3

s BEAEEEEE

> HERES

HEEE




每一项业务表单需要填写的内容进行分组设置，该业务分基本信息、出差信息、预算信息、费用信息、结算信息等几组，经办人在填写其中的内容时，按照业务实际补充完整。 
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基本信息主要包含该业务申请的日期、经办人及经办人所属的处室，以及出差的地点、出差时间和出差事由等信息。系统同时将会根据业务的实际将制度的关键内容进行展示，如该出差业务，系统为便于出差人了解相关差旅制度中规定的住宿标准，将该标准与出差地进行了关联展示，点击图中所示的帮助按钮，将非常直观的了解到相关地区的住宿标准信息。 
[image: image18.png]RIS oo R 20170 i LERE

i 008001 ETE v amEs (& om0
AHEEE ~EEES HEF,
AHEFE





[image: image19.png]O R RS

IR H EHLR TAR N G 221G Sohn i 1 a8

Bl TUAR
BRI ‘
fres EEHE | ga =
e B | Hit HAjE e B | f
a2 | % | Am B | iy A
2
RN
800 | 480 | 380 | EhET. 798 | 960 | 570 | 450
BEBH

800 | 490 | 380 Fah 798 | 960 | 590 | 450

800 460 | 360

Ela-y 1100 | 650 [ 500

I st ol &





出差人出差地区按照实际的目的地进行选择即可，相关的住宿及不住标准系统进行了对应的关联，选择地区和对应的出差人员职级后，系统将会自动计算对应的标准，并在出差人报销时对该标准进行对应的检查和控制。 
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对申请单的相关信息进行补充，其中出差信息允许填写多人， 如同一个出差事项有多人同行的情况，则可由一人代替多人进行该出差申请。 [image: image20.png]ERE
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根据业务流程设置，事前申请我们不需要填写出差信息中的返程交通工具及后续的报销费用金额。 
接下来我们需要选择对应的预算信息，预算信息一般在年初进行指标的导入，导入系统后与对应的经济业务进行关联，业务处室在申请涉及指出的经济业务时，需要选择对应的预算指标，当该处室无可用预算或预算余额不足时，将无法对业务进行申请。 
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选择预算完成后，事前申请的相关内容即填写完成，我们可以点击菜单栏中的保存按钮对填制的表单进行保存，检查相关内容， 如需再次修改，点击菜单栏中的编辑按钮即可完成修改。 
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保存表单后，如需查看该流程对应的制度，则点击上文所示的“内控制度”按钮进行查询即可。 
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如本次申请存在会议通知等文件，系统支持各类附件的上传， 通过电子附件的形式将会议文件等申请依据上传至系统进行保存， 电子附件可随时在流程中查看，既便于文件的存档和后期查询，也便于领导的审批，避免了审批过程中的纸质文件传递过程。这里我们可以点击页面右上角的“附件”按钮进行上传，系统支持本地各类文件上传，也同时系统高拍仪拍照上传。这里我们通过本地文件上传，将收到的文件通知上传至系统。 
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确认申请单填写完整后，点击页面右下角的“提交”按钮，即可提交您填写的表单至内控流程中的下一位审批人。如需了解对应的内控流程详细信息，点击上文所示的“内控流程”按钮即可查看对应的流程信息。 
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如需查看对应的节点审批人员，在流程图中对应的节点双击即可查看该节点对应的审批人信息。 
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我们退出当前登录的经办人账号，切换到“处室负责人”账号进行审核操作。登录后，我们将在下图所示的“我的待审批事项” 中看到需要审批的相关事项及单据，我们点击想要查看的单据即可进行审批操作。
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系统还将内控流程节点所对应的风险点进行梳理，与对应的节点衔接，审批人在审核时，系统会将对应的风险点向审批人进行直观的展示。审批人在审批时可详细查看申请人填写的相关内容及上传的电子附件等内容，如审核无误，点击“审核”按钮即可审核通过，如审核存在问题，则可在“审批意见”处填写自己的意见进行退回，申请人将会看到您的退回意见。 
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事前审批节点与上述审批节点操作方法一致，此处不再赘述。事前审批结束后，申请人可再次登录系统打印对应的出差事前审批单。打印出的单据可根据单位现有的纸质单据的大小及格式进行定制，并非统一的模板。 
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出差人出差后归来，便再次以个人的账号登录内控信息系统进行事后报销流程的流转，登录后在下图中所示的“我的待审批事项模块”中打开对应的审批流转表单。 [image: image31.png]ERE
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点击下图所示的“编辑”按钮进行编辑，一般情况下，为了保证业务流程表单数据的安全性和完整性系统仅允许本人修改自己提交的审批单，内控流程中其他节点的审批人则无权限对他人提交的单据进行修改。点击编辑后，需要进行时候报销填写的相关内容则会允许编辑修改，其他与报销无关的事前申请内容则不再允许任意修改。 
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在这里我们填写补充出差信息中未完成的部分，包含返程工具、城市间交通费、住宿天数及金额、市内交通费金额、伙食补助金额、其他费用。这里需要注意的是交通补助及伙食补助根据包干费用金额可自动计算，住宿天数及金额、城市间交通费需要自行填写。 
    根据实际报销的金额填写相关费用的金额后，并补充结算信息中的相关信息，点击保存。这里需要注意的是，如果填写的费用金额超过了在事前申请中选择的对应出差地市的相关标准，系统则会自动予以提示，并需要参考相关制度的标准进行修改。 
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所有信息填写完成后，点击保存，若存在需要填写而未填写的项，则系统会自动提醒，所有信息填写无误后并上传报销对应的发票等原始票据，提交报销审批即可。 
报销审批流程与事前审批流程处理方式一致，使用对应节点的审批人进行逐级审批即可。 
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出纳报销做报销结算处理后，系统将从后台自动扣减对应的预算，预算执行情况可从下图所示的预算管理模块中的“预算查询”模块进行预算执行情况的查询。 
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完成差旅事项从事前申请到事后报销完整的流程，出差人或财务人员可对事后报销的报销单进行纸质档案的存档。 
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以上为出差事项相关内容的说明，其余流程的操作处理方式在信息化系统中较为相似，但业务不同，相关的表单内容及风险控制会存在不同，大家可在实际体验过程中进行对应的处理。 
（4）其他功能 
系统提供完善的电子签章解决方案，通过第三方数字管理认证中心（CA）的认证，可实现符合法律规定的电子签名签章及表单打印，保证网上审批的安全性和可靠性。同时审批过程中的纸质单据签字可使用电子签章代替，避免了审批过程中的纸质传递过程，极大节省了审批的时间，提高了审批效率。 
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系统也提供对应的移动审批解决方案，内控信息系统可使用您的移动办公设备进行登录审批，突破了审批的时间和地域的限制， 领导可利用碎片时间随时进行审批，也使审批过程中的相关信息更加直观。
三、客服交流
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以上说明未能详尽，大家在体验过程中存在任何疑问可通过我们的客服人员进行联系也可加入我们的QQ 交流进行交流学习。谢谢大家！ 
大家可使用手机扫面二维码加入该内控信息系统交流群,申请加入时,请大家务必标注您在内控信息系统中注册的单位及用户名.欢迎大家进群交流!








