智慧政务统一云平台操作手册
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进入审批系统

打开互联网浏览器（Internet Explorer）

在桌面上双击[image: image1.png]fEL)



互联网浏览器（Internet Explorer）。

在地址栏中输入网站地址 

 http://114.115.200.195 
敲击键盘“回车”（Enter）键，进入行政审批系统登录界面。

 登录界面如下图所示：
[image: image2.png]



登录行政审批系统

输入部门工作人员的用户名和密码，点击“登录”按钮进行登录。

[image: image3.png]



登录成功，进入后台管理系统。
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行政审批

业务受理

点击左边导航栏中的“行政审批”下的，“业务受理”功能，打开待受理事项列表页面。
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办件受理

点击办件标题，打开办件详情页面。
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在办件详情页面中，展示了办件信息、附件、处理进度、办理流程和受理意见等内容。
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根据该办件的实际情况，录入签收意见后，点中“受理”、不邓受理或材料补正按钮。 
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受理成功后，办件进入承办流程，受理流程记录在办件详情页面中。
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办件签收
办件受理后，由相关部门的工作人员进行签收操作。点击“行政审批”下的“业务办理”，打开业务办理页面，如下图所示：
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点击办件标题，打开办件详情页面，如下图所示：
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在签收意见中录入签收意见后，点击“确认”签收按钮。签收成功后，办件记录中，办件的签收流程为已完成。
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办件承办
办件签收后，自动进入承办流程。在办件办理列表中，流程环节显示为“承办”。
[image: image14.png]> umnE

> ERNE

> nEEE

(===

»

FAaR

A 50TER
A 50TER
A 50TER
A 50TER
A 50TER
A 50TER
A 50TER
A 50TER

A 50TER

1717090000452

1717090000451

1717090000446

1717090000445

1717000000444

1717090000437

1717090000436

1717090000435

1717090000432

FRER
EERRTNEASTEH
EERRTNEASTEH
EERRTNEASTEH
EERRTNEASTEH
EERRTNEASTEH
EERRTNEASTEH
EERRTNEASTEH
EERRTNEASTEH
EERRTNEASTEH

RS
2B (1)
2R (24)
2R (24)
2R (24)
2R (24)
2R (24)
2R (24)
2R (24)

QR ()

RIS

X HE(EE)
X HE(EE)
X HE(EE)
X HE(EE)
X HE(EE)
X HE(EE)
X HE(EE)
X HE(EE)
X HE(EE)

=EAE
20170917
20170917
20170917
20170917
20170917
20170917
20170917
20170917

20170916

Fornatia
20170922
20170922
20170922
20170922
20170922
20170922
20170922
20170922

20170922




点击流程为“承办”的办件标题，打开办件详情页面。
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在承办意见中，录入承办意见后，根据实际情况，点击“办理”“不办理”或者“申请延期”按钮。
承办流程通过后，自动进入办件审批流程。
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办件审批
在办件办理列表中，点击流程为“审批”的办件标题，打开办件详情页面。
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在办件详情的审批意见中，录入相关审批意见，并按实际情况，选择“审批通过”，“审批不通过”，“申请延期”按钮。如果需要到现场审查的，请勾选“现场审查”多选框，并填写审查人员，审查材料和审查地址等内容。

 [image: image18.png]XM

wagE 2EWR s e
EE £ E- logo.png
SMRPER  WNRRRS. MPSHN (AR AEAR. Z2RPRE 1 o - Jogo.png
KEitl)
saEit 2 E-
LR RME R S 2 E-
BIERENETASIETR S 2 E-
SONERRCEN B, SOEEIR 2 E-
FEERFANZEGEASSNENALRSAPRL. SOASIGIESEASS o .
S,
R

FHET

VsmmgEs(FERsE SRR

EBAR: ==wE [
TR : ber BT
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办件审批完成后，办件进入批准流程。
办件批准
在“办件办理”列表中，点击流程为“批准”的办件标题。
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在办件详情的“批准意见”中，根据实际情况，录入相关批准意见后，点击“同意”，“不同意”和“申请延期”按钮。
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批准通过后，办件进入办结流程。
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办件办结
办件的“办结”流程由综合窗口工作人员，进行操作。
办件查询
点击“行政审批”下的“办件查询”菜单，打开办件查询列表，在办件查询列表中，显示了系统中的所有办件，工作人员可以通过事项标题，申办人姓名，申办人电话，申请日期，受理部门和状态等内容，快速查询到相关办件信息。
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办件延期

点击左边导航栏中，“行政审批”下的“延期审批”功能，如下图所示：
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办件延期是部门工作人员在办件过程中，遇到需要延期才能办理完成的情况下，对某办件进行了申请延期操作，需要相关审批人员对其进行延期审批后，我们在这里可以查看到延期审批通过后的办件信息。
描码取件

描码取件由综合窗口工作人员进行操作，综合窗口工作人员，根据用户取件时供的二维码，在扫码设备上扫描一下，立即打开该取件的详细内容，并进行了件操作。

事项管理

事项管理

在左边的导航栏中，点击“事项管理”，打开事项列表。事项列表页，展示了事项名称、受理窗口、办理时限和状态等内容。
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添加办事指南

点击“添加办事指南”按钮，打开添加事项窗口。
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添加事项页面如下图所示：
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根据系统提示录入事项的基本信息。
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根据系统提示录入事项的办理信息。
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根据系统提示录入事项的办理时限和收费标准。
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申请材料中设置申请材料，法定依据，办理流程，流程图和前置条件等内容。
选中“申请材料”后，点击“添加申请材料”按钮。如下图所示：
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根据系统提示，录入相关材料信息，上传相关材料附件。
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添加法定依据，选中“法定依据”后，点击“添加法定依据”按钮。如下图所示
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根据系统提示录入法定依据和依据内容
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添加办理流程，选中“办理流程”后，点击“”
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根据系统提示，录入办理流程的名称，说明，办理天数，显示顺序。
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当前事项有流程图的时候，选中流程图，点击“选　择文件”按钮，将流程图上传到该事项中。
[image: image37.png]



在前置条件中，录入当前事项需要的前置条件，如没有，可以不填。
[image: image38.png]



事项的所有信息录入完毕后，点击“确定”按钮，完成事项添加操作。
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修改事项
选择需要修改的事项，点击该信息右边的“修改”按钮，打开修改信息窗口。
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事项信息编辑完毕后，点击“确认”按钮完成修改操作
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点击“确定”按钮，完成事项修改操作。
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删除事项
选择需要删除的事项，点击“删除”按钮。
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点击“确认”按钮，完成删除操作。
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个人信息 
点击系统右上角的“个人信息”，打开个人信息页面。
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修改个人信息内容后，点击“提交修改”按钮，完成个人信息修改操作。
[image: image46.png]MNES-S

221

Fil

HAER

O#mkix
B

Fins

k)

k)





退出系统
点击系统右上角的“退出系统”功能，退出系统登录。
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退出系统后，自动跳转到系统登录页面。

个人信息管理功能





菜单栏





超时和已超时件提醒，


办件和工单登记功能。





导航区域





网上预约、窗口申报、取件等统计提醒





待处理的办件列表





待处理的咨询列表
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