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“沪食责”小程序监管机构端操作手册
1、 [bookmark: _Toc129612363][bookmark: _Toc12329]
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2、 业务功能对照说明
	系统功能
	业务描述

	督导管理
	待办督导问题
	展示及处理食药安办转交到本监管单位的督导问题

	
	督导记录查询
	查询具体包保主体的督导记录信息

	
	辖区督导情况统计
	按季度展示各区、街镇以及村居包保干部、包保主体数量以及督导完成情况

	
	督导进展统计
	按年度统计辖区包保干部、包保主体的督导进展情况

	
	高风险上半年督导统计
	统计上半年辖区高风险包保主体、包保了高风险主体的干部的督导进展情况

	基础信息管理
	包保干部管理
	查询包保干部信息

	
	包保主体查询
	查询包保主体信息

	
	主体状态待核实
	显示由食药安办转交的疑似非包保的主体，并进行核实确认。

	
	安全人员管理
	新增、修改及查询安全人员信息，并提供批量维护功能

	
	注册型主体
	查询查看辖区的注册型主体信息

	
	非包保主体
	查询查看辖区的非包保主体信息

	工作质量指标
	主体更新情况统计
	按季度展示辖区主体的非包保更新情况

	
	干部更新情况统计
	按季度展示辖区干部的变更情况

	
	问题处置速度统计
	按季度展示辖区内问题的处置效率

	
	干部发现问题统计
	按季度展示辖区干部在督导过程中的问题发现情况

	
	干部处置问题统计
	按季度展示辖区干部对督导发现问题的处置情况

	线上业务交流
	培训教程
	展示音频视频学习资料、书面学习资料、系统操作程序等内容

	
	工作提示
	展示工作提示相关文件。

	
	情况交流
	主要展示被总局、市局录用的有关经验做法类信息（本市或外省市），也可展示各级食药安办、监管机构和包保干部工作落实中的心得体会。

	
	典型案例
	可查看“属地责任”落实过程中的典型案例。

	
	百问百答
	为各级食药安办、监管机构和包保干部提供常见问题的问答信息服务。

	
	联系方式
	展示各级食药安办、监管机构的联系电话，便于相关人员快速查找、便捷联系。

	其他
	数据任务管理
	下载导出的数据清单及导入结果



3、 [bookmark: _Toc26981][bookmark: _Toc6012]登录及退出“沪食责”小程序
1. [bookmark: _Toc22441][bookmark: _Toc23909]登录
(1) [bookmark: _Toc11194][bookmark: _Toc21669]登录入口
通过微信搜索“沪食责”小程序，或扫描下方小程序码，进入登录页面。输入用户名密码后点击登录，进入首页。初次登录系统需使用初始密码登录并修改密码。
[image: ]  [image: ]

2. [bookmark: _Toc29598][bookmark: _Toc25966]修改密码
在首页点击“修改密码”，进入“修改密码”页面。
输入当前密码及新密码后，点击提交，完成密码修改；如忘记当前密码，请联系技术运维人员进行密码重置。
[image: ]  [image: ]
3. [bookmark: _Toc7984][bookmark: _Toc10649]退出登录
在首页点击“退出”，退出“沪食责”小程序。

4、 [bookmark: _Toc32382]督导管理
1. [bookmark: _Toc14150]待办督导问题
(1) [bookmark: _Toc21381]操作入口
在首页点击“待办督导问题”进入“待办督导问题”页面。
  [image: ]
(2) [bookmark: _Toc2801]待办督导问题处置
“待办督导问题”显示需要处理的问题记录，点击记录标签进入“督导问题处置”页面。
“督导问题处置”页面显示问题的详细信息。线下完成处置后，在问题处填写“处置说明”，并点击“监管已处置，提交”。
[image: ]  [image: ] 
2. [bookmark: _Toc24671]督导记录查询
(1) [bookmark: _Toc19569]操作入口
在首页点击“督导记录查询”进入“督导记录查询”页面。
  [image: ]
(2) [bookmark: _Toc25813]督导记录信息查询查看
“督导记录查询”显示所有督导记录信息，可以通过上方查询框查询，点击记录标签进入“督导详情”页面。
[image: ]  [image: ]
3. [bookmark: _Toc135927615][bookmark: _Toc24780]辖区督导情况统计
根据《上海市食品药品安全委员会关于进一步优化食品安全属地管理责任工作机制的通知》（沪食药安委〔2024〕4号）要求，督导要求从每季度1次降至每年1-2次，“辖区督导统计”功能将保留至2024年二季度数据，2024年第三季度及以后的统计数据将不再更新。
(1) [bookmark: _Toc19634][bookmark: _Toc12072]“辖区督导情况统计”操作入口
在首页点击“辖区督导情况统计”进入“辖区督导情况统计”页面。
[image: ]
(2) [bookmark: _Toc7184][bookmark: _Toc27558]数据统计说明
“辖区督导情况统计”页面按季度展示各区、街镇以及村居包保干部数、包保主体数量以及督导完成情况，向左滑动可以查看各个字段数据信息。
可以在上方选择需要查看的督导周期（按季度显示）；点击具体“区”标签可以打开下一级“辖区督导街镇统计”
在“辖区督导街镇统计”页面，点击具体“区”标签可以打开下一级“辖区督导村居统计”。

 [image: ] [image: ]

4. [bookmark: _Toc9859][bookmark: _Toc7536]督导进展统计
在首页“包保督导进展”模块点击“督导进展统计”进入“督导进展统计”页面。
可筛选督导周期查看不同年份的督导进展统计数据。
可点击辖区名称，下钻进入各区、各街镇的督导进展统计页面。其中区级统计页面，区的汇总数据包含了A级包保主体和区级包保干部，街镇不含A级包保主体和区级包保干部，因此各街镇数据相加不能直接得到区的包保干部数和包保主体数。街镇级统计页面同理。
[image: ]

5. [bookmark: _Toc4311][bookmark: _Toc8651]高风险上半年督导进展
“高风险上半年督导进展”是仅用于统计上半年高风险主体督导进展情况。高风险主体上半年完成1次督导记为完成上半年督导工作。统计内容包括高风险主体督导完成情况、包保高风险主体的干部督导完成情况等。
可点击辖区名称，下钻进入各区、各街镇的督导进展统计页面。其中区级统计页面，区的汇总数据包含了A级包保主体和区级包保干部，街镇不含A级包保主体和区级包保干部，因此各街镇数据相加不能直接得到区的包保干部数和包保主体数。街镇级统计页面同理。
[image: ]

5、 [bookmark: _Toc15937][bookmark: _Toc135927607]基础信息管理
1. [bookmark: _Toc135927608][bookmark: _Toc5270]包保干部管理
(1) [bookmark: _Toc21898]操作入口
在首页点击“包保干部管理”进入“包保干部管理”页面。
[image: ]
(2) [bookmark: _Toc26563]包保干部查询查看
“包保干部管理”显示可查看的包保干部信息，包括在职干部、离职离岗干部及储备干部。如果当前登录人是市、区级监管机构，可查看所属地区内区级、街镇级、村居级的包保干部；如果当前登录人是街镇级监管机构，可查看所属地区内街镇级、村居级的包保干部。
[bookmark: _Hlk136004257]可以通过输入干部姓名或干部编号搜索包保干部，也可以通过选择干部层级、所属辖区进行搜索；可以通过预警查询快速筛选还未完成督导的干部；点击信息标签进入“包保干部详情”页面。
	  [image: ]
“包保干部详情”页面可以查看和包保干部的基本信息及绑定主体的情况。
  [image: ][image: ]
2. [bookmark: _Toc135927609][bookmark: _Toc3848]包保主体查询
(1) [bookmark: _Toc10202]操作入口
在首页点击“包保主体查询”进入“包保主体查询”页面。
[image: ]
(2) [bookmark: _Toc30768]包保主体信息查询查看
[bookmark: _Hlk136003899]“包保主体查询”显示可查看的包保主体信息，包括有包保关系、无包保关系及非包保对象主体。如果当前登录人是市、区级监管机构，可查看所属地区内区级、街镇级、村居级的包保主体；如果当前登录人是街镇级监管机构，可查看所属地区内街镇级、村居级的包保主体。
可以通过企业名称、许可证编号或统一社会信用代码搜索包保主体，也可以通过选择主体级别、所属辖区、包保状态及主体类型进行搜索。
可以通过输入干部姓名或干部编号搜索包保干部，也可以通过选择干部层级、所属辖区进行搜索；可以通过预警查询快速筛选“高风险主体未完成1次督导”、“未完成督导”。
点击信息标签进入“包保主体详情”页面。“包保主体详情”页面可以查看包保主体的基本信息，以及负责的包保干部，及督导记录。
 [image: ] [image: ] [image: ]
3. [bookmark: _Toc164261245][bookmark: _Toc8895]主体状态待核实
(1) [bookmark: _Toc19599]操作入口
在首页“主体状态待核实”位置，会显示本辖区尚未确认状态的主体数量。
点击“主体状态待核实”进入“主体状态待核实”页面。

[image: ]
(2) [bookmark: _Toc7706]主体状态待核实信息查询查看
[bookmark: _Hlk164414313][bookmark: _Hlk164414323]“主体状态待核实”显示本辖区内被食药安办识别并转交的疑似非包保对象（“疑似长期停产停业”、“疑似一址多证（旧证）”或“疑似失联”）的包保主体，包括有包保关系、无包保关系。
可以通过主体名称、许可证编号或地址搜索包保主体，也可以通过选择主体级别、所属辖区或业务类型等字段进行搜索；可以通过预警快速筛选不同预警类型的主体。
  [image: ]
(3) [bookmark: _Toc6711]主体状态待核实业务处理
如果某条主体核实确认为非包保对象，点击信息标签前的“○”选择主体，点击“设置主体包保状态”，选择对应的主体包保状态，完成非包保设置。设置主体包保状态只能单条操作。
[image: ][image: ]

如果主体核实确认仍然为应包保对象，点击信息标签前的“○”选择主体，点击“忽略预警”，完成设置。忽略预警可以多选批量操作。
[image: ]

4. [bookmark: _Toc164261246][bookmark: _Toc31385]安全人员管理
(1) [bookmark: _Toc9847]操作入口
在首页点击“安全人员管理”进入“安全人员管理”页面
[image: ]
(2) [bookmark: _Toc6719]安全人员信息查询查看
“安全人员管理”显示本辖区管理的所有的包保主体。
可以通过企业名称、许可证编号搜索包保主体，也可以通过选择是否配备安全管理人员进行搜索。
[image: ]
(3) [bookmark: _Toc32114]安全人员信息新增、修改、删除
点击一条企业信息进入企业的“安全人员管理”页面，可以在此界面添加或修改企业安全员及安全总监信息；企业若有多名安全员或安全总监，点击“+”号新增；添加或修改完成后，点击“保存”完成安全人员信息录入。
[image: ]
也可以通过点击“导出安全人员信息”导出主体清单，在导出的主体清单内填写安全人员信息后，通过“导入安全人员信息”上传，进行批量绑定。
导入清单中需至少填写一名安全员的姓名和手机号，同一家主体重复导入将覆盖原有的安全人员信息。
 [image: ]
5. [bookmark: _Toc27174]注册型主体
首页点击“注册型主体”即可进入“注册型主体”页面。
包保主体一旦标记为“注册型”主体后，系统会自动解绑该包保主体的包保关系，该包保主体将自动归集至“注册型主体”模块。
可通过输入主体名称、许可备案编号、统一社会信用代码搜索包保主体信息。可通过筛选字段进行筛选查询。

[image: ]
6. [bookmark: _Toc11090]非包保主体
首页点击“非包保主体”即可进入“非包保主体”页面。
“生产经营状态待核实”模块中的异常状态主体最终由监管机构标记为“长期停产停业”、“失联”、“一址多证（旧证）”后，该包保主体会自动归集至“非包保主体”模块。包保主体的登记状态或许可备案状态为“无效”的，也会自动归集至“非包保主体”模块。
[image: ]
6、 [bookmark: _Toc164261255][bookmark: _Toc13154]工作质量指标
1. [bookmark: _Toc8888][bookmark: _Toc21544]主体更新情况统计
在首页点击“主体更新情况统计”进入“主体更新情况统计”页面
[image: ]
“主体更新情况统计”页面按季度展示各区、街镇以及村居的包保主体数、非包保主体数及新非包保主体数。向左滑动可以查看各个字段数据信息。
可以在上方选择需要查看的督导周期（按季度显示）；点击具体“区”标签可以打开下一级“主体更新情况街镇统计”
 [image: ]←向左滑动

在“主体更新情况街镇统计”页面，点击具体“区”标签可以打开下一级“主体更新情况村居统计”。
 [image: ]←向左滑动


2. [bookmark: _Toc13285][bookmark: _Toc24461]干部更新情况统计
在首页点击“干部更新情况统计”进入“干部更新情况统计”页面
[image: ]
“干部更新情况统计”页面按季度展示各区、街镇以及村居的包保干部数、储备干部数及变动情况。向左滑动可以查看各个字段数据信息。
可以在上方选择需要查看的督导周期（按季度显示）；点击具体“区”标签可以打开下一级“干部更新情况街镇统计”
	 [image: ]←向左滑动

在“干部更新情况街镇统计”页面，点击具体“区”标签可以打开下一级“干部更新情况村居统计”。
 [image: ]←向左滑动


3. [bookmark: _Toc18360][bookmark: _Toc30962]问题处置速度统计
在首页点击“问题处置速度统计”进入“问题处置速度统计”页面
[image: ]
“问题处置速度”页面按季度展示各区、街镇以及村居的问题处置平均天数。向左滑动可以查看各个字段数据信息。
可以在上方选择需要查看的督导周期（按季度显示）；点击具体“区”标签可以打开下一级“问题处置速度街镇统计”
	 [image: ]←向左滑动

在“问题处置速度街镇统计”页面，点击具体“区”标签可以打开下一级“问题处置速度村居统计”。
 [image: ]←向左滑动


4. [bookmark: _Toc10375][bookmark: _Toc18320]干部发现问题统计
在首页点击“干部发现问题统计”进入“干部发现问题统计”页面
[image: ]
“干部发现问题统计”页面按季度展示各区、街镇以及村居的包保干部数及问题发现情况。向左滑动可以查看各个字段数据信息。
可以在上方选择需要查看的督导周期（按季度显示）；点击具体“区”标签可以打开下一级“干部发现问题街镇统计”
	 [image: ]←向左滑动

在“干部发现问题街镇统计”页面，点击具体“区”标签可以打开下一级“干部发现问题村居统计”。
 [image: ]←向左滑动


5. [bookmark: _Toc9261][bookmark: _Toc22724]干部处置问题统计
在首页点击“干部处置问题统计”进入“干部处置问题统计”页面
[image: ]
“干部处置问题统计”页面按季度展示各区、街镇以及村居的发现问题干部数、问题处置干部数及问题处置情况。向左滑动可以查看各个字段数据信息。
可以在上方选择需要查看的督导周期（按季度显示）；点击具体“区”标签可以打开下一级“干部处置问题街镇统计”
	 [image: ]←向左滑动

在“干部处置问题街镇统计”页面，点击具体“区”标签可以打开下一级“干部处置问题村居统计”。
 [image: ]←向左滑动


7、 [bookmark: _Toc30403][bookmark: _Toc27359][bookmark: _Toc164261268]线上业务交流
1. [bookmark: _Toc15255][bookmark: _Toc2583][bookmark: _Toc18177]培训教程
该栏目展示属地责任相关培训资料，包括音频视频学习资料、书面学习资料、系统操作程序等内容。
2. [bookmark: _Toc27123][bookmark: _Toc27594][bookmark: _Toc8974]工作提示
该栏目保留现有系统中的“工作提示”内容，可查看所有工作提示文件。
3. [bookmark: _Toc21444][bookmark: _Toc23708][bookmark: _Toc3535]情况交流
该栏目主要展示被总局、市局录用的有关经验做法类信息（本市或外省市），也可展示各级食药安办、监管机构和包保干部工作落实中的心得体会。
4. [bookmark: _Toc15128][bookmark: _Toc721][bookmark: _Toc12679]典型案例
该栏目可查看“属地责任”落实过程中的典型案例。
5. [bookmark: _Toc24942][bookmark: _Toc24701][bookmark: _Toc31178][bookmark: _Toc14720]百问百答
该栏目由市食药安办向各区食药安办、各区食药安办向街镇食药安办定期不定期征集包保工作中遇到的问题，由市食药安办专班人员整理和解答，并更新至“沪食责”小程序“百问百答”栏目，供全市各级食药安办、监管机构和包保干部查阅了解。
6. [bookmark: _Toc7504][bookmark: _Toc29451]联系方式
该栏目展示各级食药安办、监管机构的联系电话，便于相关人员快速查找、便捷联系（联系电话由各级机构自行动态维护）。
8、 [bookmark: _Toc14876]其他-数据任务管理
在首页点击“数据任务管理”进入“数据任务管理”页面。
“数据任务管理”展示本账号下导出的安全人员主体清单及对应的导入结果信息。
点击一条数据信息即可下载数据。

[image: ]	   [image: ]
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