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附件2

中央国家机关事务工作部门电子通讯录

管理及使用说明
一、通讯录管理
单位管理员在浏览器输入下方网址登录中央国家机关数字后勤平台管理端（以下简称平台）https://szhq.luoliny.com:83。
（一）登录页面。
目前，支持手机号+短信验证码、手机号+密码登录（初始密码为：tongxunlu123）两种方式登录平台进行通讯录信息维护。
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（二）进入通讯录管理页面。
单位管理员点击【通讯录管理】进入通讯录管理页面，由于通讯录包含内容均为敏感信息，为保障信息安全，每次查看、编辑通讯录均需要进行短信验证码校验，校验通过后可进行后续操作。
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（三）添加单位组织架构。
1.添加内设机构或事业单位序列。
点击左侧【添加】按钮，可在单位账户下创建内设机构或事业单位序列。
名称：填写新增的内设机构或事业单位名称（可根据单位机关事务工作情况自行编辑，如：办公厅、机关服务中心等）。
传真：填写新增内设机构或事业单位经常使用的传真号码。
通讯地址：填写新增内设机构或事业单位所在的通讯地址。
点击确定，可完成内设机构或事业单位序列的创建。
[image: image10.png]) FREFNAHFEDTES © =nm

X AREAESEE X ERZER

m 5/ Ri/BS/ENS/FNS

= = RE e = =S L] =3 ) W =
T = wiE =z 88388888 18888888888 TEBSTO  BOFES

ESld = wiE EEE 77777777 77T TEBSFL  BOFES

33 = R EEE 66666666 16666666666 TEBSFL  BOFES

5 = wiE Ba 33333333 15555555555 TEBSTL  SAR

A = wiE Ba 66662222 13051315996 MEBSTO  HED





2.添加内设处室或部门序列。
选中某一内设机构或事业单位序列，点击【添加】按钮，可在当前内设机构或事业单位下创建内设处室或部门序列（如：中心领导、综合处、财务处等）。
点击添加按钮，弹出添加界面。
输入内设处室或部门名称。

点击确定，可完成当前内设处室或部门序列的创建。
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（注：当前仅支持添加到内设处室或部门，领导也请一并添加到此序列。）
3.拖动排序
点击左侧【拖动排序】按钮，可调整各级单位的展示顺序。
点击【拖动排序】按钮可进入排序模式。
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鼠标左键点击选中某一单位。
按住鼠标左键并移动鼠标，拖动当前单位至适当的排序位置。
点击【完成排序】按钮，完成排序。
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（四）添加人员信息。
为方便各单位初次管理通讯录，我们已将各单位2021年报送的通讯录人员信息初始化至管理平台，各单位可在已有人员信息的基础上进行新增、删除或修改。
1.新增人员
点击右侧【新增】按钮，可添加通讯录成员。
点击【新增】按钮，弹出人员信息输入界面。
手机号：输入手机号，用户可以使用该手机号登录【央小服】小程序查看通讯录。未添加的人员或未添加注册手机号的人员则无法查看通讯录。
姓名：输入人员姓名。
职务：该人员的职务。
性别：人员性别。
民族：人员民族。
机构：选择该人员所属内设机构或事业单位名称。
类别：选择该人员所属处室或部门名称。
座机号：该人员的座机号。
若存在多个联系方式，可点击右侧“[image: image24.png]


”增加。
若无座机号，可填写“无”。
其他手机号：该人员的其他手机号码，若存在多个联系方式，可点击右侧“[image: image2.png]


”增加。
备注：其他信息。
填写完成后，点击【确定】按钮完成人员新增。
（姓名、职务、性别、民族、机构、类别、座机号为必填项）
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（五）编辑人员信息
1.人员信息修改
点击人员信息右侧“[image: image3.png]


”编辑按钮，可对人员信息进行修改。
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2.人员信息删除
点击人员信息右侧“[image: image4.png]


”删除按钮，可删除该人员的通讯录信息。
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3.拖动排序
在左侧机构序列中选中人员所在二级单位。
点击列表右侧的【拖动排序】按钮。
鼠标左键点击选中人员信息。
按住鼠标左键并移动鼠标，拖动当前人员信息至适当的排序位置。
点击【完成排序】按钮，完成排序。
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（六）人员权限配置
     如各单位在通讯录中新增人员信息，为保证用户可在“央小服”小程序上查看通讯录，需在“人员基本信息管理”中为其授权“通讯录查看角色”权限。具体操作步骤如下：

进入“系统管理-人员基本信息管理”，通过手机号和姓名可查询到新增人员信息，点击编辑按钮进行编辑。
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为当前用户配置“通讯录查看角色”，并点击确定。
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通讯录查看
（一）登录“央小服”
1.用户通过微信搜索小程序“央小服”或微信扫一扫下方二维码进入登录页。
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2.使用平台管理端中已录入的手机号，并通过手机验证码登录“央小服”小程序。
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（二）联系方式查询
1.在首页（或点击首页内的【更多服务】-【办公服务】）点击“通讯录”进入通讯录查询页（需个人手机验证码验证）。
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2.点击相应的单位进入，或者搜索框输入要查询的“单位关键字”或“人名”，进而查看相关单位/人员联系方式详情。

 
注：若个人无法查看和使用通讯录，请联系单位平台管理员

进行系统信息维护。


