
后台管理机构账号维护操作说明

1、进入后台管理

登录系统后，单击 ，选择后台管理。

进入后台管理页面

2、添加组织机构

2.1、查重确认

添加组织前先通过组织机构名称查询确认是否已存在该组织机构。



在所属组织搜索框输入组织机构名称，回车查询确认要新建的组织机构是否

已经存在，如果存在时不能重复新建组织机构，不存在才可新建。

2.2、新建组织机构

选择“组织架构”展开，选择“机构”，逐级展开要新建机构的上层组织，

单击该组织后边的“+”进入新建机构弹窗。



填写机构名称、机构类型（选择组织机构）、确认上级机构是否正确、排序

（默认即可），组织机构类别（根据该机构所属矛调业务的机构类别选择）、层级

（默认）、机构状态（默认启用）、备注（选填）。



3、添加人员

3.1、查重确认

在人员列表上的“姓名、账号（回车搜索）”框输入要添加人员的姓名、或

者手机号（建议用手机号），然后回车搜索确认是否已存在要添加的人员。如果

存在时不能重复新建人员账号，不存在才可新建。



3.2、新建人员

选择“组织架构”展开，选择“人员”，单击右侧“新建”进入新建用户弹

窗。

依次输入姓名、性别、密码（不低于 8位长度）、用户状态（默认启用）、手

机号（按实际填写，创建完成后就是系统登录账号）、办公电话（按实际填写或

者同手机号）。

选中组织机构进行人员添加：组织机构默认回显选中的内容

未选中组织机构进行人员添加：需要手动选择组织机构进行添加



单击“添加机构”，单击机构名称下的“请输入”框，进入机构选择弹窗。

在“机构选择”弹窗依次展开选择到新加人员所属的组织机构，选择后添加

至已选列表，单击确定。职位同样依次选择到该人员的所属职位。



4、设置人员角色

角色说明：

综治中心矛盾纠纷受理专干：该角色负责矛盾数据的登记、流转、督办、闭环管理、维

护秩序等业务。一般为区县及以上层级的人员创建时赋予的角色。

综治中心矛盾纠纷审核专干：该角色负责审核受理专干提交过来的分类流转、督查督办、

办理部门矛盾退回、矛盾延期等业务。一般为区县及以上层级的人员创建时赋予的角色。



同级部门矛盾纠纷办理专干：该角色负责综治中心流转到本部门矛盾数据的化解业务，

落实综治中心对矛盾督办，闭环管理等业务。（例如司法局、人社局、调委会等部门）

村社区矛盾纠纷审核专干：该角色负责审核村社区综治受理专干提交过来的分类流转、

督查督办、办理部门矛盾退回、矛盾延期等业务。新增村社区审核人员时赋予该角色。



村社区矛盾纠纷受理专干：该角色负责矛盾数据的登记、流转、督办、闭环管理、维护

秩序等业务。注：新增村社区受理人员时必须选择该角色，否则村社区无法进行本级矛盾化

解。

镇综治中心受理专干：该角色负责矛盾数据的登记、流转、督办、闭环管理、维护秩序

等业务。注：新增镇街级别受理人员时必选选择该角色，否则镇街层级无法进行本级矛盾化

解。



综治中心系统管理员：该角色可以进入后台管理系统，进行该人员所属行政区划及下属

所有区划的人员、组织机构（综治中心、办理部门）、网格员等内容维护。支持与其他角色

共同分配，如人员即是矛盾的受理专干，也需要进行人员信息维护，则同时选中俩种角色进

行录入。

注：新增的人员如果需要进入后台管理菜单，必须配置这个角色。





新增用户时同步设置人员角色：点击添加角色按钮，列表出现角色配置项，在角色名称

列下拉选择框选择需要的角色内容。（单人角色支持添加多条）



用户新增完成后，修改角色，单击“分配角色”图标

在分配角色弹窗，展开默认业务分类，选择该人员的业务角色（如果要给下

级综治中心负责人分配后台账号管理权限，需要将“综治中心管理员”角色也给

该人员。如汉中市综治中心孟主任，需要让汉台区赵主任管理维护汉台区的账号，



就需要给赵主任设置“综治中心管理员”。可依次向下属辖区负责人级联授权）。

5、添加网格员

5.1、手动添加

市、县（区）、乡镇（街道）、村（社区）各级具有“综治中心管理员”角色

的人员均可添加管理网格员账号，默认有村（社区）管理员进行操作。登录系统

后，进入后台管理，选择用户管理->网格员管理。

单击新建，填写网格员姓名、账号（手机号）、性别、密码（自己设定，记

清楚）、状态（默认启用）、手机号（按实际填写）、出生日期、邮箱选填、行政

区划选择所属村（社区）、网格员类型（选择实际类型）。



5.2、批量导入

建议网格员账号逐条添加，批量导入因在数据收集过程中可能因为格式或者

空格等细节问题操作问题导致导入账户出现异常。

进入后台管理网格员管理界面，单击“导入数据”，在首次导入时先下载《网

格员导入模板.xlsx》,按表格要求填写表格内容。



表格填写完成保存后，单击“上传文件”选择填写好的《网格员导入模

板.xlsx》，选择文件后自动执行导入，提示“导入成功”即完成网格员账号的导

入，导入的账号默认密码为“Aa123456”,登录 APP 后可自行修改密码，网格员

登录 APP 操作参照《陕西省矛盾纠纷化解法治化信息管理系统操作手册.pdf》。
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