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新点强镇扩权综合管理服务指挥平台软件V6.0
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然后在页面登录区输入正确的用户名和密码，点击登录，登录成功后，弹出如下界面：
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新点强镇扩权综合管理服务指挥平台按照“1+4”的理念进行开发，以党建引领、审批服务、综合执法、网格管理、指挥调度为主进行系统的统计设计构建，下面会对各个模块进行详细的操作结束
系统环境配置

可信任站点设置

可信任站点设置：a、选择网页菜单栏的“工具”菜单，点击“Internet选项”，弹出Internet选项界面，点击“站点”，把审批系统的ip地址添加进去，界面如下图：
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b、站台添加以后，需要设置此站点的ActiveX控件。点击“自定义级别”按钮，弹出控件设置框，把带有ActiveX英文的选项都设置为启用。参考界面如下图：
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兼容性视图设置

兼容性视图设置：选择网页菜单栏的“工具”菜单，点击“兼容性视图设置”按钮，弹出设置框，把审批系统的ip地址添加进去，参考界面如下图：[image: image6.png]



窗口阻止弹出设置

窗口阻止弹出设置：选择网页菜单栏的“工具”菜单，点击“Internet选项”，弹出Internet选项界面，点击“设置”按钮，把审批系统的ip地址添加进去。参考界面如下图：
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综合执法平台
用户登录

工作人员登录处罚系统时可以选择账号密码登录，有对接CA锁的需要使用统一的CA锁进行安全认证后才能进行登录使用。
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处罚配置

相关配置功能是为配合案件流转及权限控制进行的一系列配置功能。
流程文书
文书配置用于配置流程中需要打印的文书，可以配置文书关联相应活动，授权用户或者角色下载及预览文书权限。
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执法材料

材料配置可配置流程中需要上传的材料，可以配置该类型材料在该步骤是否允许查看、是否需要上传及是否必填。
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权力事项

进入权力事项模块可进行事项及自由裁量的相关配置。
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简易案件

根据《中华人民共和国处罚法》的规定：对公民处以五十元以下、对法人或者其他组织处以一千元以下罚款或者警告的行政处罚的，可以当场做出行政处罚决定。以上当场行政处罚的案件纳入简易程序处理管理。登记数据主要来源于现场执法处罚和案源的事后登记，系统提供备案、汇总查询功能。
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行政执法
除简易程序以外的处罚均属于一般程序处理。一般程序处理子系统提供。系统为一般程序案件的处理提供案件登记、立案调查、立案、调查取证、案件初审、案件审理、撤销立案、移送处理、处罚告知、处罚决定、执行、结案办结、复议等流程处理功能。
案件登记
各执法职能部门立案内容来源主要包括以下几个方面：日常巡查、媒体曝光、申诉、举报、其他机关移送、上级机关交办、其他。
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部门法制员初步审核
对于受理登记的案件，部门进行初步的审核，审核后确定是否立案，立案案件走调查取证，不立案案件走法制员归档步骤进行结案归档。
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调查取证
根据案件编号对已经立案的案件进行调查，同一案件可能需要进行多次不同层次、不同时间、不同地点的调查，需要记录每次调查的调查地点、调查对象、调查结果、被调查人、调查时间、调查人。根据执法流程，调查取证后确认调查事实，形成调查结果。

处罚过程中，调用自由裁量时，在调出自由裁量项的同时，需要调出裁量的处罚基准条款。
调查取证分为四个步骤，调查取证后需要部门领导审批，法规科审批及领导审批。
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调查取证部门领导审批
由专职法制人员根据案件调查情况对案件进行初审，填写初审意见。
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案件审理 
此环节是案审会根据案件调查所得的情况对整个案件的违法事实进行正式审理，案审后对案件做出处理意见，处理意见包括处罚决定、处理决定、向有关部门建议中的一种或几种。处罚决定可以是没收违法所得、罚款、责令停业整顿、向有关部门建议吊销营业执照、吊销生产许可证等。
在拟定处罚决定时，系统会根据处罚项目的自由裁量库中的处罚内容给以处罚建议，也可以根据实际情况进行处罚的修改，若修改的处罚内容超出了该项目自由裁量库中的标准，在系统中将给予提示。
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撤销立案
行为情节比较轻微的，可以撤销立案。撤案时需要记录撤案理由、领导意见等。
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移送处理
不属于行政处罚范围或触犯了刑法，可以移送相关部门。
处罚告知
通过行政处罚告知书对案件当事人告知违法事实，当事人在被告示后可以要求听证、可以提出疑义、可以提出减免处罚请求等合理要求，对于当事人对被告知内容提出疑义或者提出减免请求的，需要将案件提交案审会重新案审。
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陈述申辩或者听证
被处罚人可以对自己的情况进行申辩解释，符合相关要求的，可以改变处罚决定或免于处罚。
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符合条件的行政处罚（重大行政处罚），可以召开听证会，并将相关听证结果录入系统。

依法处罚
根据相关调查结果及案件审理情况、听证、当事人申述情况，最后决定行政处罚结果。
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送达
送达是将案审会做出的处罚决定书送达当事人。
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执行
案件执行是当事人对送达到的处罚决定书的执行，执行分主动执行、被动执行、申请法院执行。
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结案
整个案件结束后对案件进行了结，结案需要有案件处理意见、执行情况、办案人员意见、领导意见、结案理由。
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整理归档
对结过案的案件进行整理归档，整理与此案相关的所有文件。
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行政复议
对产生行政复议的案件进行登记、归档管理。
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行政诉讼
对产生行政诉讼的案件进行登记、归档管理。
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 规范性文书打印

系统提供文书的在线生成打印功能
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案件查询

通过安检查询模块，可以按照查询条件搜索相关案件信息。
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巡检任务

巡检任务模块可以对，执法队员的日常巡检任务进行维护，也可以发起专项检查任务。
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日常巡检

新增记录，选择“日常巡检”分类，可以选择队员、对队员设置日常巡检任务，发起后队员在app上进行日常巡检登记。
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专项检查

新增记录选择“专项检查”分类，可以选择特定类别的企业来自动分配给企业所在区域内的执法队员进行巡检，队员收到任务后在app端进行巡检登记。
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任务下派

    任务下派模块为，执法局收到下派的执法任务，需要去现场确认时操作的一个流程功能，点击“事件下派”按钮，可以登记需要去现场调查的问题信息及相关附件，登记后可以直接派发给队员，也可以转给中队由中队来派发任务。队员收到任务后可以再PC端或者app端进行处理反馈。
[image: image39.png]AR 55 4R T A6, 0

FOHTE: pEws: | meE -

L]

O 1 ceshifujian BEiKE 2019-10-23 22:26 2019-10-24 22:26 fhER Q
a 2 123123 BEUE 2019-10-2210:38 2019-10-23 10:38 fhER Q
O 3 ceshid444anjian BEiKE 2019-10-2119:27 2019-10-2119:27 EREES 2019-10-2119:27 BaRE Q
O 4 ceshi33333 BEUE 2019-10-2119:21 2019-10-26 19:21 EREES 2019-10-2119:22 BARE Q
O 5 ceshi222 BEiKE 2019-10-21 18:53 2019-10-24 18:53 EREES 2019-10-2119:19 BaRE Q
O 6 cgceshi BEUE 2019-10-17 19:44 2019-10-25 19:44 EREES 2019-10-21 19:46 BARE Q
O 7 ceshi555555 BEiKE 2019-10-10 19:36 2019-10-26 19:36 EREES 2019-10-2119:37 BaRE Q
(] 8 BElE 2019-10-10 18:03 2019-11-01 18:03 EREES 2019-10-21 18:31 BARE Q
[m] 9 mbld BEiKE 2019-10-02 14:25 2019-10-15 14:25 hhES Q
a 10 2131 BEUE 2019-09-20 15:55 2019-09-20 15:55 fhER Q

& Windows

“

12 |

s FHEUE

e ey





[image: image40.png]HHFE: * EEEE: * BRUE -

HIBEE: * EEE BIERE: * EEE

L L L L L L L L HLL

] 0666666666666

=
n
eTﬁ

© ®OAR. O HOFES. O REBWIFO +ogE. O RS saiE




双随机抽查

基础管理
监管类别

抽查对象的类型，可以根据抽查对象的类型进行不同的分类，这里采用的左树右表结构，点击左边的监管类别可以看到对应模块下的类别。
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点击新增按钮进入新增页面对类别进行新增。
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点击修改可以对记录进行修改操作，修改排序号可以改变记录的展示顺序，默认为0。
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点击查看可以查看该类别的详情。
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监管对象

对应所需要抽查的对象，这里采用的左树右表结构，点击左边的类别可以看到该类别下的检查对象信息。
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点击新增记录进入新增页面。
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新增页面分为四个小模块：

第一块对应企业的基本信息。

第二块对应企业的监管类别，点击后面的选择按钮将弹出监查类别树来选择对应类别。

第三块是企业的经营许可证，点击新增按钮进入经营许可证的新增页面。

第四块是监查对象的责任人，点击新增按钮进入责任人的新增页面，这里手机加入了验证，必须是正确的手机号，否则无法新增。

执法队伍与人员
 执法人员

执法人员的信息展示。
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点击新增按钮进入新增页面，执法人员可以从用户表里选择人员，执法人员类型可以修改代码项进行人员类型的新增，部门只用于显示对应人员所在的部门，无法修改，执法区域对应执法人员的检查范围，在随机抽取时需要用到。
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专家管理

功能与执法人员类似，不过专家不匹配执法区域只匹配抽查事项，以便于通过抽查事项来匹配对应的专家人员，主要是对于抽查对象的总结。
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检查事项配置
 事项类别

对抽查内容不同类别的配置。
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 事项维护
对企业不同方面抽查内容的展示。
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点击新增按钮进入新增页面，上面是简单的配置，下面是主要检查的内容。
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红黑库

红黑库主要分为三个库，红库，白库以及黑库。

红库：对应的优秀企业，可以适当减少抽到的概率。

白库：对应的普通企业，正常抽到概率。

黑库：对应的经常不合格的企业，可以适当增加抽到的概率。

 红黑库规则

对不同抽取规则的设置。
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点击新增进入新增页面。

黑库->白库->红库

升库次数表示连续几次合格就可以进入上一个库。

降序次数表示连续几次不合格就可以进入下一个库。

同库上升率：表示每次合格后减少的抽查概率。

同库下降率：表示每次合格后增加的抽查概率。
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 红库

代表的优秀企业，可以手动添加，系统也可以自动判定将白库企业移动到红库。
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 黑库

代表的经常出问题的企业，可以手动添加，系统也可以自动判定将白库企业移动到黑库。
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 抽查任务

抽取任务

点击抽取任务按钮进入抽取页面。
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界面上点击“添加抽取条件”，可以设置抽查的检查类别，监管类别，抽查的企业个数，执法人员范围等。
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设置完条件后点击“开始抽取”来进行任务抽查，点击停止后，抽查出相应企业以及执法队员，给执法队员设置组长然后点“提交结果”。
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提交结果后填写任务名称，开始和结束时间，点“提交”，进行任务分配，执法队员可以再PC端及app端进行任务回复。
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未完成任务
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操作分为三种情况：

待确认：表示执法人员还未接收任务，等待接收的情况。[image: image65.png]



已确认：执法人员接收任务后可以根据检查后的结果进行进行填写相关的检查内容。
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同时可以新增结果说明。
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当全部填完后点击提交按钮那么就会进入已提交状态，点击保存仍然处于已确认状态。
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已完成任务
根据登录的用户获取到该用户所有已完成任务的结果信息。
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所有任务
根据登录的用户获取到该用户所有任务的结果信息。
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执法app

主页面
登录执法app后，进入执法app模块界面，模块按照角色配置，只开放执法相关模块给执法队员。
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我的案件
点击进入“我的案件”模块，该模块主要用于简易案件以及一般案件的案件登记，点击“+”号图标，出来选择是登记简易案件还是一般案件，选择后进行登记。
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新增简易案件，填写案件基本信息与当事人基本信息，处罚事项及处罚金额，现场照片等信息，可以在app上直接上报简易案件。
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新增一般案件，出来选择分类界面，选择后填写案件基本信息与当事人基本信息，处罚事项，现场照片等信息，可以在app上上报发起一般案件流程。
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检查任务-双随机
检查任务双随机模块，可以对收到的双随机检查任务进行现场打分上报。
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检查任务-日常巡检
检查任务日常巡检模块，可以对收到的日常巡检进行任务上报操作。
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事项查看
点击可以按分类查看事项及明细，用于辅助执法。
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企业信息
点击进入模块可以查看企业信息，查看企业详情可以对企业进行导航操作。
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工地信息
点击进入模块可以查看工地信息，查看工地详情可以对工地进行导航操作。
[image: image84.jpg]RO Beor 71

[[ipig RE~

HUMRLER=H

R 18 8 {0 IHERRAREERAT
LR 50

® AR ol

EREIET BT
iR % TR ERRAREERAR

v s
B FaaRBEIE
218 8 {1 TARERARAERAT
B EHE 80
% s Db

REBSBIET




执法任务
执法任务模块用于接收与处理下派给执法队员的执法任务。点击任务标题进入任务详情界面，任务详情界面可以填写现场调查结果，现场照片来进行调查反馈，也可以直接将调查后确实需要处罚的任务转为一般案件或者简易案件。
[image: image85.jpg]@l
& kit 4

2019102800001
ERIRAYIEL: 2019-10-28

MAEENAREEE?
ER{RAYE): 2019-10-14

201910110001
gAY 2019-10-11

201909230003
ERRA{EL: 2019-09-23

201909230001
iR ] 2019-09-23

201909230002
34§ a]: 2019-09-23

1111
ERIRAiE: 2019-08-09

REBSHIET

[NECEEA watl)

B

B

E&m

B

E&i

B

Q




[image: image86.jpg]@al=a R @ %597 @719
< EE N
2019102800001

EHARR jduwu

L IRBY{E] 2019-10-28 15:32:07

RIR Bt S )

ik v S
R IEFTIR A

EAE EREF




网格化
标准流程
标准流程范例（疑似废弃车辆为例）：
步骤1：例如网格员APP端上报问题，此处以“疑似废弃车辆”，记录问题，拍摄现场照片上报；

步骤2：中心受理人员（片区派遣员岗），签收该事件工单，并签署处理意见“请处理”，将批复好的工单分派给片区内网格员（或责任单位）进行处理；

步骤3：网格员（或责任单位）接收到网格处置信息后，按要求进行处理并反馈；
步骤4：中心人员对网格员（或责任单位）反馈的处理结果进行核查、审核，审核无误后办结此工单。

事件处理（片区派遣员）
受理工作台

为片区分中心派遣员主要工作模块。
具体工作，如图分为四个子模块：分中心派遣待处理、待结案栏、分中心督办消息、分中心派遣已处理：
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【分中心派遣待处理】：如果页面上“索取工单”有数量，点击“索取工单”获取网格员上报的事件工单，对网格员上报或区里下派的工单进行处理，可转分中心所属部门、网格员。
【待结案栏】：对部门或网格员已处理完成的工单进行核查、分中心结案，或是退回至网格员、部门进行重新办理。
【分中心督办消息】：该栏目下放置的为区中心对部门或片区发起的督办消息，片区派遣员需在一定期限内进行回复。
【分中心派遣已处理】：显示分中心派遣至部门或网格员的所有已处理的工单。
通用查询
显示所有工单信息，可根据各项条件进行搜索
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‘打开导出面板’，可根据客户所需导出的字段进行案卷导出
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知识库管理
知识管理

派遣员可在该栏目线下新增知识，方便后续搜索查询。

选择具体的栏目，点击‘新增知识’
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对其进行编辑保存
栏目管理

派遣员在该栏目下根据实际知识分类，创建多个知识库栏目，同时也可以对其进行内容导出
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知识阅读
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操作指南
首页介绍
首页默认显示工作台，选择左边:工作台的菜单功能进行操作（如下图所示）。
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中心派遣待处理

工单上报至分中心派遣员时，在【工作台】下【事件派遣（分）】处理
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选中某一条具体工单，下方显示工单详情和网格图层中所属的责任网格
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根据案卷内容，交派给部门或网格员，若不属于本片区管辖范围，也可退回至区指挥中心。
待结案栏
分中心对部门或网格员已经处办完的案卷进行审核，可对网格员发起核查任务，或退回部门、网格员重新处办；若无问题，直接分中心结案。
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分中心督办消息
由区中心发起督办消息，分中心进行根据区中心指示，在规定时间内回复消息。
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审核员审单处理
事件统筹（分）

对于分中心部门或网格员提交的延时申请进行一级审核，审核通过后再由区中心进行二级审核。
审核员在【工作台】-事件统筹【分】模块中进行操作（如下图所示）
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鼠标双击工单的事件标题即可进入工单详情：
[image: image101.png]Tems:
TeETuA:
RRERE:
Teaxs:
: TEARFHS HR
KREER:
R

TeasbmiE:
RRAE:
RS

i
FiED:
FIEAE:
bz
AR
HEEA:
SEEA:
BEER:

2019102500008
RER

AR

AeROES

=REE

WER
2019-11-04 15:02:11
MARE
plzed
MAEE

&a, Ra, ®E B
BHEEES.

FREE:

: 2019-10-25 15:59:29

2 3
hEER:
SPERIR:

RRAE:

SFERRE, BEE
35THeRf
13607091215

| haEdiz

® 2019-10-25 15:59:35

® 2019-10-25 16:
535F)

11

HAR, B (B R AbEEH 0F)
BRI ALARE, B M pER:2




   授权审核操作（如下图所示）：
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部门处理
专业部门待处理

标题、严重程度、紧急程度、事件分类、行政区划、诉求人、上报时间、状态、剩余时间（绿色表示未超期，红色表示超期）
部门用户登录后，该模块加载本部门未签收的工单
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3)点开具体的任务单，打开任务单详情页面，签署意见后可执行签收操作
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在案卷详情页，可直接申请延期
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专业部门已处理
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该页面用于部门查看已办理完成的工单。
以列表形式加载待处理的工单，列表中显示序、事件编号、事件标题、严重程度、紧急程度、事件分类、行政区划、诉求人、上报时间、状态（办结）、剩余时间
点开具体的任务单，打开任务单详情页面，查看工单、导出工单等操作。
部门登录后，该模块加载本部门已办理的工单
人房管理
街路巷
对街路巷地址进行信息录入及维护
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小区管理
对小区信息进行录入及相关维护
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楼栋管理

对楼栋信息进行录入及相关维护
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房屋管理
对房屋信息进行录入及相关维护
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住户管理
对住户信息进行录入及相关维护
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其他管理
对学校、行政中心、商圈市场、医疗卫生机构、其他信息的录入及维护
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业务类型设置

对业务类型进行维护
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导入管理
人房信息的导入
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商户管理

对商户信息继续录入与维护

[image: image115.png]MREN RURANERR S R T ARHV. 0 SRS RS

BRERR:

I T —--m

a FEFEHARRENEEER tTAEE

a 2  FEATHSEREEERS. PEx

[m] 3 FREDERRWESOSEC 7R

O 4 FSEGSEEtEsR. ED 320401199608193415 320582601260776 b _EERL  PAEE /e
[m] 5 EREDGRETHERE ==

[m] 6 FRELGREEREENT K2

o 7 == =

O & FSEtGSEMEEEE. 250 342201197805062831 TR

[m]

[m]

57 10 &, 24898 K





网格管理
网格员

对网格员信息进行维护
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网格分配
对网格员的网格信息进行维护
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路面考勤
网格员每日上报考勤，审核人员进行上报记录审核
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网格绘制
对网格、社区/村、街道/镇、区/县的网格图层进行绘制
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应用维护
对车辆、视频、案卷、普查信息进行管理
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企业管理
对企业信息进行维护
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社区管理
基本信息

对社区的基本信息进行录入与维护
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社区工作
网格员对民情的关怀日记
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活动记录

对社区组织的活动进行记录及维护
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电子书管理
社区电子书的信息录入及发布，平台人员可以查看电子书的相关信息
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社区居委会

社区居委会的信息录入及维护
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Gis平台
将党建、网格员、工单、人房、视频信息在gis地图上展示；可以查看具体信息
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政务服务
基础资源库
基础资源库模块主要用于存取办件过程中获取到的办理人员或企业的基本信息；大致可以细分为如下三大模块：注册用户管理等。

注册用户管理
注册用户管理模块主要用于管理外网申报的用户信息，可以对外网申报信息进行初始化工作。
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我的业务
事项登记

事项登记：主要用于简单设置以及登记审批事项。

1.搜索功能：如果窗口事项较多，可以输入事项名称关键词或选择事项类型，点击搜索进行查找，如下（图2-1-1-2）：
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（图2-1-1-2）
2.排序功能：您可以根据使用习惯，把常用的事项放在最前面；【注：序号越大越靠前】输入排序号，点击保存排序，如下（图2-1-1-3）：
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（图2-1-1-3）

咨询登记：方便窗口人员对咨询问题进行登记处理，如下图所示：
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事项办理流程
事项办理：主要用于事项的登记以及审批；点击登记按钮，如下（图2-1-1-2-1）：
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弹出事项登记界面，如下：
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    您可在该页面进行事项的登记，需要注意如下：
1.申请人证照编号、申请人：用有*号的字段为必填，如下：
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2.申请人类型字段：当点击个人或企业切换申请人类别时，页面会自动调整需要输入的信息项，如下：
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4.申请人证照编号、申请人字段：为了减少申请人信息录入工作量，您可以使用“历史数据调用”功能。输入申请人证照编号或申请人关键字，系统会根据输入的申请人证照编号或申请人模糊查询以往的申请人信息，如下：
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点击下面列表中信息，如下，就会把选中的申请人信息自动载入到登记页面，如下：
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5.备注字段：这里的备注是对该事项进行信息备注。如下：
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6.申报材料：在提交材料时，可以选中“提交纸质材料”，也可以上传电子文件，甚至可以直接使用高拍仪功能对材料电子化，必需提交的材料名称会粗体显示，如下：
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若申报者提交了对应的纸质材料，您只需点击对应的图标，如下：
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点击[image: image144.png]


图标，可以提交申报者提供的申报电子档案，如下（图2-1-1-2-14）：
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（图2-1-1-2-14）
7.接件功能：该办件是接件后直接进行受理，也可以在待受理中进行办理
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7.受理功能：完善办件信息后，点击受理如下：[image: image147.png]T
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（图2-1-1-2-18）

弹出确认提示，点击确定，后弹出接件成功提示，点击确定后，弹出许可申请书，如下：
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【注：如上所示  1.申请书支持打印操作 2.提交的申请材料为事项登记时提交和上传的纸质材料和电子材料】

接件后办件状态改为‘已接件’，补办、受理、不予受理 功能可见，如下：
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如果您接件后关闭了当前办件登记页面，就可以到‘办理工作台’页面的‘待受理’标签下找到该办件,如下：
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8. 补正功能：当办件信息不全，还需要补办时，点击补办，如下：
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弹出需补正材料，点击确定，后弹出办件标记为待补办提示，点击确定后，弹出补正通知书，如下：
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【注：所示  1.补正通知书支持打印操作 2.需要补正的内容为事项登记时既未提交纸质又未上传电子的申报材料】

受理操作后，办件就标记为已受理，且暂停计时、延期申请、异常终止、撤销申请等特殊操作可见，如下（图2-1-1-2-31）：
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（图2-1-1-2-31）

若为承诺件或上报件，受理后，办件的审批过程进入计时状态，如下；若为即办件，审批过程不计时，如下：
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如果您受理后关闭了当前办件登记页面，就可以到‘办理工作台’页面的‘待办事宜’标签下找到该办件,如下（图2-1-1-2-34）：
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（图2-1-1-2-34）
9.不予受理功能：当办件不符条件时，点击不予受理，如下（图2-1-1-2-35）：[image: image159.png]01 FES
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（图2-1-1-2-35）

弹出不予受理原因输入框，输入不予受理原因，点击确认，如下：
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弹出不予受理决定书，如下：
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【注：如上所示  1.不予受理决定书支持打印操作】

10.审核功能：仅当前面处理人的处理结果是审批通过时，后继处理人才能进行审核操作，如下：
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点击审核听过，弹出确认批准提示，点确定后，弹出短信通知，进入办结环节。
11.办结功能：事项办结前，文书打印，如下：
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弹出文书信息页面，可进行证书的打印，如下：
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12.办结功能：是对办件流程的最终结束确认。当一个办件审批流程结束时，点击办结，则结束该办件，如下：
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13.特殊操作
系统提供暂停/恢复计时、延期申请、异常终止、撤销申请4个特殊操作按钮，使得办件的审批时限更精确，且遇到特殊情况能及时进行处理。
1.）暂停计时功能（只存在于承诺件和上报件中）：对办件进行暂停，由于某些原因，可能申请人没来得及过来办理，这个时候办件是不算计时过程中的，点击暂停计时，如下：
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    弹出暂停计时原因录入页面，录入暂停原因，点击确认，如下（图：
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此时办件状态显示暂停计时，且恢复计时功能可见，如下：
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【注：暂停计时分为2种，一种为手动暂停计时，即点击暂停计时按钮；另一种为自动暂停计时，即事项在办结前会自动暂停计时，恢复计时后，做办结操作】
2.）恢复计时功能（只存在于承诺件和上报件中）：当办件处于正常处理流程时，则点击恢复计时按钮，就可以让暂停计时的办件开始正常计时，如下：
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3.）延期申请功能（只存在于承诺件和上报件中）：当办件由于某些原因，需要延长办理时间时，只要点击延期申请按钮，就可以让该办件进行延期，点击延期申请，如下：
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弹出延期信息录入页面，输入延期天数和延期原因，点添加，如下（图：
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延期天数会自动载入剩余办理时间中。
4.）撤销申请功能：当办件由于某些原因，需要撤销该办件时，则只要点击撤销申请按钮，输入撤销申请原因就可以撤销该办件，该办件也就停止了相应的流程，如下：
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5.）异常终止功能：当办件由于某些异常，需要终止该办件时，则只要点击异常终止按钮，输入异常原因就可以终止该办件，该办件也就停止了相应的流程，如下：
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办理工作台
办理工作台：主要用于您对不同办理状态的办件进行管理；分为待接件、待受理、待补办、已暂停、待办结、待预审、预审通过、待办事宜，如下（图2-1-2-1）：
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（图2-1-2-1）
其中待接件、待受理、待补办、已暂停、待办结页面，如果办件是当时属于您的办件时，会显示红色字体我的办件提示，如下（图2-1-2-2）：
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（图2-1-2-2）

点击事项名称可继续办理。如果是同一窗口其他人员的办件，则只能查看，不能办理。
待预审、预审通过是不分人员的，只要是属于这个窗口都可以对这个办件进行预审操作。所以是没有显示红色的我的办件提示。如下（图2-1-2-3）：

[image: image176.png]HEEG)  HEEE) FHNE©O) BEESG) #NEE &) MEEL0) HNEE BERGME

-———

HOMME POV -ERENER 2019-08-14 14:44:17
2 HONME POV ERENE IR 2019-08-14 13::
3 HOMME POV -ERENER IR 2019-08-14
4 HONME POV ERENE IR 2019-08-13
5 HOMME POV -ERENER IR 2019-08-13
6 HONME POV ERENE IR 2019-08-13
7 HOMME POV -ERENER IR 2019-08-12
8 HONME POV ERENE IR 2019-08-12
9 BONME BUBOSEF] IR 2019-08-12 14:42:41




每日一填
每日一填：主要用于满足部分窗口对当天事项的录入统计，如下（图2-1-3-1）
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业务管理
业务管理模块主要用于办件的详细查询；分为审批中办件和已办结件。
窗口办件
1、审批中办件：主要用于您对审批中办件进行查看（审批中办件代指办件接件后到办结前的状态），如下：
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点击事项名称，可查看办件详情。
2、已办结件

已办结件：主要用于查看已经办结完的办件（包括：不予受理，异常终止，撤销申请，准予许可，不予许可），如下：
3、其他办件

异常办件：用于展示因特殊情况结束的办件，如下图:
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4、自建系统办件：用于展示与其他系统对接的办件

5、咨询类办件：用于展示咨询登记的办件

窗口事项维护
用于窗口人员对存在异议的事项进行维护调整
[image: image180.png]BT

TUEEEE





[image: image181.png]-----

© =EmEmE & sEmEs
01 EHEAES © || o1 EHEAES
TSR HLERESFEERERAR FREH: + HLERESREERERER
EORES:  11320831014351637R2600718000 EERES: *| 11320831014351637R2600718000
(ERREII ML, ARRE=MLA000, NEAFAS
R REM RS MEEARIT = PRERAE)
s, + ;A 5
EEARE: A HERA: B FREE: O Mok © EEt O LB BRI+ AEEARER
O it
FEER: 15 IfE R 15 IfB "
EEAKE: [ AA A HERN: O2 @=
wHEE: B
TRIERIALE
RS 500 58
BEEE: 13813330052 LEEE: 86561263 FREEER: 15 T#8 SEEER: ¢ 15 T#8
PAEE: B FF8:30-11:45, F414:30-18:00; : £478:30-11:45, T4F14:00-17:30. EEMIRERR
o

TMEIE: A





事项编辑后提交审核，具体的事项维护后面详细介绍

双推送信息
用于将信息推送至其他共享平台
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审批事项库
事项库中主要用于维护事项，并提供事项的查看调整功能。

事项查看
查看系统中维护完成的实施信息：
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窗口事项维护

窗口事项维护主要是事项的新增、现有事项信息的修改，维护分为许可、审批类事项维护和管理、服务类事项维护。

事项维护
用账号登陆审批系统，选择窗口业务------窗口事项维护---------新增事项，如下：
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根据资料填写新增事项的信息，红色星号的为必填项，填完之后点击“下一步”，如下：
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点击界面上方的“办理流程”------配置流程信息，如下：
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对系统中的进行系统参数配置，可对事项进行短信等内容进行调整修改：
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点击界面上方的“新增材料”--------新增事项的受理相关材料，如下：
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根据实际情况，对材料进行情形分类，如下：
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点页面上方的“收费项目”-----根据事项实际情况，增加收费类别。如下：

[image: image191.png]© =EmEs [
FEGERE | BREETE
T TR

fo» c BROK F0E

E-Windows
I LB6% Windows,





[image: image192.png]EERSER:

L g
tEA:

EBRITEE:

HERE:
HE
R

R

R

El

© z& O upl

O sirmss

EBRFER: O2 @F

o

(T BAERNSEA)





选择“审批结果”---根据实际需求，可以在本界面进行办件结果配置，如下：
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选择“文书配置”---根据实际需求，可以在本界面进行个性化文书配置，如下：
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选择“常见问题”---根据实际需求，可以在本界面进行问题配置，如下：
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审批监督
审批监督模块是提供给中心督察室和领导使用，对所有行政职权和便民服务事项的办理情况进行全程监管，分为以下监督督办、督办跟踪、发给我的督办、无效件清理。
办件监控
是对行政服务运行过程产生的信息（包括审批服务事项的受理、承办、审核、批准、办结等情况）实行同步全程监控 ；并根据办结剩余时间到期程度自动给予“黄牌”和“红牌”等提示。如下：
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以上界面上，中心监察室人员可对发现的异常情况发出督办单，被督办人员在消息提醒中收到并给出答复。 

绩效考核
规则配置
用于配置考核规则数据。
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发起考评
对部门及窗口人员发起考评工作。
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考评统计
统计对应的考评数据
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申诉管理
用于绩效考核较低的人员进行申诉，方便调整考核数据。
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我的考评
主要是用于查看个人、窗口、部门等的考评情况，并进行申诉工作，如下图所示
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系统基础配置
区域配置
组织架构维护

系统中的组织架构地址：

配置后效果图：
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区域维护
权限分配

区域维护功能预设角色为：全局管理员，区域管理员。需具备以上权限，才可对区域进行维护。
新增区域

区域分为市本级区域和县区本级区域，点击系统配置—区域配置—新增区域，打开区域配置新增页面。
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填写相关信息完成区域新增，此处需注意：辖区编码为区域的一个重要标志，一旦新增完成，不能轻易修改。

中心配置

中心配置需在区域配置完成后进行，中心与区域关联，中心分为市级服务中心，县（区）级服务中心，市级分中心、县（区）分中心，镇（街道办）办事处，村（社区）办事处五个级别。点击系统配置—中心配置—新增中心，打开中心新增页面
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权限分配

中心维护功能预设角色为：全局管理员，区域管理员。需具备以上权限，才可对中心进行维护。
事项模板

事项模板维护

事项模板与区域关联，事项模板只会影响事项新增，不会对已有事项的修改操作造成影响。点击系统配置—事项模板—事项新增。
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基本配置

基本配置中，必须填写事项名称及所属区域。一个区域有且只有一个模板事项，当该模板事项已经存在时，不能在该区域下重复添加模板事项。

信息填写完毕，点击下一步。进入流程配置页面。
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文书流程配置

流程配置中可对事项模板的流程进行配置，可添加事项通用材料，相关数据等内容。也可直接采用标准版提供的默认配置。填写完成后点击下一步，进入按钮配置页面。
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按钮配置

事项审批过程中涉及多个按钮，标版提供常用操作按钮及操作事件，各区域可根据实际需要对按钮名称，操作事件（脚本）进行修改，也可新增通用按钮及操作后事件（脚本）。修改完成后点击提交，完成事项模板配置。
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业务基础配置
大厅配置

大厅配置是在行政服务中心内，将整个大厅分为若干个区域，方便中心的管理及智能设备的管理。

大厅新增

点击业务运行配置—大厅配置—新增窗口打开窗口新增页面。
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填写大厅名称，完成大厅新增操作。

窗口配置

窗口配置可完成登录人员所属中心内所有窗口的维护及窗口事项，窗口人员的配置。进行窗口配置的前提是必须存在相应的中心，且当前登录人员拥有该中心的中心管理员权限。

窗口新增

点击业务运行配置—窗口配置—新增窗口打开窗口新增页面。
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填写窗口名称及窗口编号，选择窗口编号及所属部门；中心名称由当前登录人员所在中心确定，不可修改。若该中心配置了大厅，在所属大厅中选择该窗口所属大厅。点击“保存并关闭”，完成窗口新增。

注：此处选择所属部门时，只有部门配置为窗口部门的才会显示，其他部门不显示。

设置相关业务

选择相关业务是在该窗口配置窗口可办理的事项。点击相关业务设置按钮，打开相关业务设置页面，勾选需配置的事项，点击保存并关闭，完成设置。

注：此处一个事项可配置在多个窗口。
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设置相关人员

选择相关人员是在该窗口配置窗口人员。点击相关人员设置按钮，打开相关人员设置页面，勾选需配置的人员，点击保存并关闭，完成设置。

注：此处一个人员可配置在多个窗口，在人员登录时，选择需登录的窗口。
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系统参数配置

为当前区域设置系统参数，与区域关联，不影响整个系统的系统参数。

点击业务运行配置—系统参数配置—新增参数，打开系统参数新增页面，填写参数名称及参数值，完成系统参数新增。

[image: image218.png]FRER RRAWERR S RET ARV 0 % § RS

(=G WREFIEROENRRSS, SEAEROERSREIER

[ S

BHE SEGEA

- EEEAEE

5 mwEwEs





工作日设置

工作日设置是在系统中设置一段时间内的工作日与非工作日，用于作为人员考勤的参考。具体设置如下。

点击业务运行配置—工作日设置打开工作日设置页面。
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初始化日期

点击工作日设置页面上初始化日期按钮，可初始化某时间段内的年，月数据。点击初始化日期按钮，填写最大年与最小年，点击重置并初始化，完成日期初始化。
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初始化工作日

在初始化日期后，选择需要初始化工作日的月份，点击设置，进入工作日设置页面，点击页面上方初始化本月按钮，可初始化当月数据，初始化数据按工作日与双休日区分工作日与非工作日。用户可根据实际需求，对数据进行修改。
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江苏国泰新点软件有限公司


地址：江苏张家港市经济开发区(http://www.epoint.com.cn)


电话：0512-58188000传真：0512-58132373
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