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一 录入前准备工作

1.按照文件清单（附件1）收集本单位机构编制相关文件

2.对相关文件进行定密及公开情况确认

3.对可公开的文件进行扫描（形成pdf文件）

4.对可公开的文件进行电子化
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1.按照文件清单（附件1）收集本单位机构编制相关文件

如果“文件清单”有漏录文件，请及时联系编办电子政务中心
（电话：8321060）
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2.对相关文件进行定密及公开情况确认
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3.对可公开的文件进行扫描（形成pdf文件）

（1）利用扫描仪自带软件直接扫描成pdf文件（彩色扫描）

要求清晰可辨，红头红章

（2）利用word或wps把图片格式另存为pdf文件

①扫描图片文件，要求彩色扫描，字迹、印章清晰可辨。建议分辨率300以上

彩色，高分辨率



②新建word或wps文档文件，点击“插入”，选择“图片”，
找到扫描的文件图片

③正确排序后点击“另存为”，在保存类型中选择“.pdf”

选择pdf格式
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4.对可公开的文件进行电子化

（通过电子识别软件将pdf或图片格式文件识别为可编辑文本
格式。以“汉王orc”软件为例，如果需要此软件发送申请邮件
到wlcbbbdzzw@163.com）

（1）点击打开按钮，选择要识别的pdf或者图片文件

（2）点击“识别”按钮，将识别的内容纠错后复制到文档中存档备用

复制内容
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1.修改密码

2.录入基础“三定”、“五定”信息

3.新增文件的录入

4.历史沿革文件录入

三定信息系统数据录入二
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系统数据录入准备—登录端口：jgbzy.conac.cn

1.修改密码
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首份文件要录入最全最新三定方案（电子版）

1、包含职能职责、内

设机构、编制职数等
重要信息。
2、信息最全的文件中
最新的。
3、录入内容必须与文
件保持完全一致。

2.录入基础“三定”、“五定”信息

1.修改密码

关键步骤
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点击三定方案信息系统模块

2.录入基础“三定”、“五定”信息

1.点击“部
门管理”

2.点击
“录入
三定”
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应本着“能填尽填”原则，根据准
备好的最新最全三定方案录入，填
好后点击“下一步”。

（注：“批准设立时间”填写
单位成立时间。）

（1）完善基本资料

（2）上传批文
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（3）新增职责

注意：职责内容的录入要
按照“应细尽细”的原则
逐条录入，每条职责要与
内设科室对应，应以分号
或者句号为间隔逐条录入。
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3.点击“关联职

责”选择关联的
本部门职责

（4）完善内设机构

完成后点击下一步

按照三定方案中梳理出
来的编制数进行录入。
注：如果没有填“0”

（5）完善编制
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这两项根据三定方案中实际情况
录入，如果三定方案未标明可以
填写“无”

完成后点击下一
步进入审核流程

（6）附则信息

在预览页面检查数据无误后可以点击提交审核，进入
编办审核数据步骤。

（7）预览
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编办审核通过后在“审核管理”
模块中可查看

乌兰察布市机构编制委员会办公室 党委

（8）查看审核状态

3.新增文件的录入
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“是否对三定方案重新定义“选“否”

其他步骤与录入“三定”相同。

4.历史沿革文件录入

其他步骤与录入“三定”相同。
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全部录入后点击“历史沿革”，对比“文件清
单”，确保文件不重不漏。
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1.登录机构编制云平台所使用浏览器？

云平台适用于所有主流浏览器，由于每种浏览器的登录速度和用户体验

不同，经过多次测试建议使用谷歌和火狐浏览器来进行云平台操作。

2.系统数据录入时，电脑出现关机等特殊情况数据是否丢失？

云平台系统在研发时考虑到了数据保护机制，电脑出现浏览器停止

工作或者关机等特殊情况数据不会丢失并且自动保存在系统“待提交”

模块，待电脑恢复后继续录入即可。

3.事业单位等组织为何要等主管部门数据审核通过后才可以录入？

云平台系统设计原则之一是对各单位职能职责进行管理，事业单位

等组织的宗旨和服务范围包含在主管部门的职能职责之内，是在主管部

门的职责职能范围内开展工作，这是个因果关系，因此需要先录入主管

部门审核通过后才可以录入事业单位等组织。

4.云平台系统的数据是否安全？

云平台几大系统是基于互联网研发的信息查询、分析系统，中央编

办事业发展中心有专门的安全团队负责运维云平台数据以保证数据安全、

稳定运行。根据保密法要求，各地可以自行选择使用云平台的单位，涉

密单位（如政法系统单位）要慎重，使用云平台各单位所选择的文件也

要符合保密要求。

5.各单位提交审核后还能否修改数据内容？

不能。各单位提交数据后进入编办审核流程，编办对照三定方案和

权力清单进行审核，如果发现数据不准确则执行“驳回”操作，驳回后

进入各单位的“待审核”列表，这样各单位才可以进行相应修改。

三 常见问题汇总

17



“机构编制云平台”安卓系统app下载二维码

乌兰察布市“机构编制云平台”建设工作群二维码


