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注：1.原贵州省网上办事大厅已于2018年12月3日正式过渡为贵州政务服务网，审批段将于2019年逐步更新，后期会更新附件3操作手册内容，及时更新的附件下载邮箱：gzsxybgs@163.com（密码：85281839）；

2.咨询电话：省级各有关部门咨询省政府政务服务中心，电话：0851-86986888，86987222；

市（州）、县（市、区、特区）各有关部门咨询本级政务服务中心。

一、系统概述

贵州省政务服务网（原贵州省网上办事大厅）是贵州省委、省政府要求简政放权的有益实践，是行政体制改革的积极探索。系统采用“省级统建”方式依托互联网和电子政务外网，坚持全覆盖、全联通、全方位、全天候、全过程“五全服务”要求和统一顶层设计、统一开发建设、统一推进应用、统一办理平台、统一数据共享“五个统一”原则建设的一体化“互联网+政务服务”平台，实现群众和企业“进一扇门办全部事、进一张网办全省事”的目标。    

贵州省政务服务网（原贵州省网上办事大厅审批服务系统）是贵州省政务服务网的业务后台系统，用于部门管理配置审批事项和网上业务（包含网上申请、网上咨询、网上投诉）、现场业务（现场申请、现场咨询、现场补交材料、颁证领证等）的处理系统。

二、系统操作说明

2.1 系统登录说明

（1）打开IE浏览器，输入审批服务系统IP地址进入系统，系统自动将页面导向登录页面。(电子政务网端地址：http://59.215.226.89；互联网端地址：http://58.16.64.15:81；尽量使用IE或者火狐浏览器）
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（2）输入各个单位行政审批各地州及县（区）区域管理用户名和密码进入以后，即可进入“审批服务系统”，地州、县（区）级区域管理员全部都是由系统超管统一分配。(注：每台电脑只能同时登陆一个账号)
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2.2 系统角色说明

本系统包括系统管理员、部门管理员和业务员三大主要角色，系统管理员为本系统的最高级别管理员，可创建部门管理员和业务办理员，部门管理员可以创建部门业务办理员。创建用户时需要分配用户相应的角色，用户才有权限操作系统。基本角色介绍如下：

	角色
	一级菜单
	二级菜单

	区 域 管 理 员
	项目审批
	网上业务
	网上预审
	网上受理
	网上预约
	招商信息录入
	招商信息申报推送
	招商事项受理
	招商信息事项关联
	
	

	
	
	业务受理
	窗口受理
	材料电子化
	补交受理
	转报件
	批量受理
	现场咨询
	代办受理
	证明协同业务受理
	协同部门受理

	
	
	业务办理
	待办件
	已办件
	办结件
	归档件
	
	
	
	
	

	
	
	办事指南打印
	打印回执
	委托业务
	特别程序
	制证
	
	
	
	
	

	
	收费管理
	业务收费
	收费确认
	收费查询
	缴费单打印
	发票打印
	
	
	
	
	

	
	审批办公
	系统公告
	分发审核
	网上咨询
	网上投诉
	现场咨询
	督办催办
	回复审核
	内部邮件
	
	

	
	代办服务
	代办服务申报
	代办服务受理
	代办服务业务

统计
	代办服务查看
	
	
	
	
	
	

	
	证照管理
	证照查询
	批文查询
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	综合查询
	部门业务查询
	个人业务查询
	网上业务查询
	
	
	
	
	
	
	

	
	统计分析
	部门业务量统计
	事项业务量统计
	年度个人业务统计
	年度受理业务统计
	年度办结业务统计
	银行收费统计报表（测试）
	部门收费统计（测试）
	事项是否配置证照
	部门事项信息统计
	

	
	
	部门人员评价统计
	打印回执统计
	事项监察统计
	部门收费统计
	部门事项类型统计
	业务办理明细统计
	部门业务评价统计
	事项时限压缩统计
	
	

	
	统计图表
	部门业务统计图
	个人业务统计图
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	平台配置
	资源管理
	事项表单配置
	收费条目配置
	事项收费配置
	打印模板

管理
	
	
	
	
	

	
	
	流程管理
	证照配置
	表单管理
	转报件配置
	
	
	
	
	
	

	
	系统管理
	部门管理
	用户管理
	区域管理
	公共服务事项
	事项信息维护
	其他事项

信息
	
	
	
	

	
	日常管理
	申请信息修改
	业务信息删除办结
	收费信息修改
	系统登陆日志
	
	
	
	
	
	

	
	个人信息
	修改信息
	修改密码
	业务委托
	
	
	
	
	
	
	

	
	大厅触屏
	简介动态信息

发布
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	部 门 管 理 员
	项目审批
	业务受理
	窗口受理
	材料电子化
	补交受理
	转报件
	批量受理
	代办受理
	协同部门受理
	证明协同业务受理
	

	
	
	业务办理
	待办件
	已办件
	办结件
	归档件
	
	
	
	
	

	
	
	办事指南打印
	打印回执
	委托业务
	特别程序
	制证
	
	
	
	
	

	
	特别程序
	业务收费
	收费确认
	收费查询
	缴费单打印
	发票打印
	
	
	
	
	

	
	代办服务
	代办服务受理
	代办服务业务

统计
	代办服务查看
	
	
	
	
	
	
	

	
	审批办公
	网上咨询
	网上投诉
	现场咨询
	内部邮件
	
	
	
	
	
	

	
	证照管理
	证照查询
	批文查询
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	综合查询
	部门业务查询
	个人业务查询
	网上业务查询
	
	
	
	
	
	
	

	
	统计分析
	部门业务量统计
	事项业务量统计
	年度个人业务

统计
	年度受理业务

统计
	年度办结

业务统计
	事项是否配置证照
	
	
	
	

	
	平台配置
	资源管理
	事项管理
	事项表单配置
	收费条目配置
	事项收费

配置
	
	
	
	
	

	
	
	流程管理
	证照配置
	转报件配置
	
	
	
	
	
	
	

	
	系统管理
	部门管理
	用户管理
	公共服务事项
	事项信息维护
	其他事项

信息
	
	
	
	
	

	
	日常管理
	申请信息修改
	系统登陆日志
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	个人信息
	修改信息
	修改密码
	业务委托
	
	
	
	
	
	
	

	业 务 员
	项目审批
	网上业务
	网上预审
	网上受理
	网上预约
	
	
	
	
	
	

	
	
	业务受理
	窗口受理
	补交受理
	批量受理
	接件处理
	协同部门

受理
	证明协同业务受理
	代办受理
	
	

	
	
	业务办理
	待办件
	已办件
	办结件
	归档件
	
	
	
	
	

	
	
	办事指南打印
	打印回执
	委托业务
	特别程序
	制证
	
	
	
	
	

	
	收费管理
	业务收费
	收费查询
	缴费单打印
	发票打印
	
	
	
	
	
	

	
	审批办公
	系统公告
	网上咨询
	网上投诉
	现场咨询
	督办催办
	内部邮件
	
	
	
	

	
	证照管理
	证照查询
	批文查询
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	综合查询
	个人业务查询
	网上业务查询
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	统计分析
	部门业务量统计
	事项业务量统计
	年度个人业务

统计
	年度受理业务

统计
	年度办结业务统计
	
	
	
	
	

	
	日常管理
	申请信息修改
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	个人信息
	修改信息
	修改密码
	业务委托
	
	
	
	
	
	
	

	业 务 受 理 员
	项目审批
	网上业务
	网上预审
	网上受理
	网上预约
	
	
	
	
	
	

	
	
	业务受理
	窗口受理
	补交受理
	转报件
	批量受理
	接件处理
	五日内

告知
	协同部门

受理
	证明协同业务受理
	

	
	
	业务办理
	待办件
	已办件
	办结件
	归档件
	
	
	
	
	

	
	
	办事指南打印
	打印回执
	委托业务
	特别程序
	制证
	
	
	
	
	

	
	收费管理
	业务收费
	收费查询
	缴费单打印
	发票打印
	
	
	
	
	
	

	
	审批办公
	系统公告
	网上咨询
	网上投诉
	现场咨询
	督办催办
	内部邮件
	
	
	
	

	
	证照管理
	证照查询
	批文查询
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	综合查询
	个人业务查询
	网上业务查询
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	统计分析
	部门业务量统计
	事项业务量统计
	年度个人业务

统计
	年度受理业务

统计
	年度办结

业务统计
	
	
	
	
	

	
	个人信息
	修改信息
	修改密码
	业务委托
	
	
	
	
	
	
	


2.3 系统业务流程说明

本系统处理的业务类型包含四种，即网上申请（现场申请）、网上咨询（网上投诉）、代办业务、转报业务。具体业务流程如下：

2.3.1网上申请（现场申请）

  



2.3.2网上咨询(网上投诉）处理流程
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2.3.3代办及处理流程

[image: image5.png]



2.3.4转报件及处理流程
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三、系统配置操作规程(区域管理配置篇)

3.1 部门管理

3.1.1新增部门

登录系统，进入系统管理模块，按照路径“系统管理→部门管理”后出现部门列表，点击“添加新部门”，在窗口右边出现列表中填写对应的红色星号标记的地方，要将部门添加到哪一级部门下，就在点添加部门之前先点一下该部门，并选择好部门类别（注：必须选择正确的部门类别，否则网厅无法正常显示），权力清单部门选“是”。
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3.1.2修改部门

在部门列表中找到需要修改的部门，进行单击，则在右边显示可修改的内容，对应的修改完成之后，选择提交即可。（注：必须选择正确的上级部门，请勿上级部门选择为“下级部门”，否则审批中部门列表无法正常显示）
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3.2 用户管理（添加部门管理员用户）

部门添加完成之后，需要在部门下添加对应的部门管理员（作为事项管理使用）、业务人员（正常办理业务使用），按照路径“系统管理→用户管理”即可进入。

3.2.1添加用户

点击“添加”，进入用户信息添加页面，按要求填写相关信息。（账户命名规则由行政区划拼音首字母+部门简称拼音首字母+admin（如西秀区工商局管理员，账号应为:xxqgsj_admin）
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3.2.2添加角色

    在添加完成用户之后，在用户列表页面找到已添加的用户，选择“加角色”，如下图，方可进入下一个角色配置页面。
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选择用户相应的角色进行双击即可把相应的权限从左边已到右边，可以单选和多选，视实际情况而定，如该账号是单位管理员，则一般选择“部门管理员”、“业务员”、“受理业务员”即可，以便该账号可以将所拥有的角色赋予其他用户，选择完成之后，点击“提交”，则角色添加完毕。
（注：管理员只能赋予自己所拥有的角色，如需要其他角色，请联系上级部门赋予角色）
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3.2.3重置密码

该功能在维护过程中会使用，在用户记不住密码的时候，在用户列表中找到该用户，点击重置密码即可。（重置后的密码会变为123456）
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3.3 事项管理

3.3.1 添加大项

按照路径“平台配置—事项管理”，点击“添加事项”，进入添加大项页面，选择好对应的审批单位，填写大项名称，选择事项类型，设定该事项的有效性，点击“确定”完成事项管理。
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3.3.2 添加子项


子项是为了申请人办事了解办事指南更具体和业务办理过程中更方便而设立的功能，按照审批核心要素不同而进行拆分（如时限、材料、申请条件等）。例如“企业设立、变更、注销登记”事项则需拆分为三个，因为三种不同的审批所需的时限和材料都不一样。具体操作如下：
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3.4 证照配置  
前提条件：事项是否出证？→该事项已选择“出证”

①区域管理员/部门管理员通过点击“平台配置”栏目下的“事项管理”按钮。按条件进行“查询”找到需要出证的行政许可事项，点击“子项”后再点击“编辑”，打开“事项基本信息”页面。
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②在“是否出证”选项中勾选“是”。在“证照（批复）名称”选择该行政许可事项对应的证照名称。如找到对应的证照名称，选中后，点击页面下方的“保存”按钮。如在“证照名称选项”框中找不到出证事项的证照名称，请及时向政务中心反馈，提供对应的证照模板。
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证照配置步骤如下：
区域管理员通过点击“平台配置”栏目下的“证照配置”按钮，通过查询找到需要出证的行政许可事项，点击“配置”。 
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证照配置页面中的“证照名称”选择该事项对应的证照名称。“是否有效”选择“是”，点击页面下的“提交”按钮，完成该事项与证照模板关联。

注意：证照配置意味着该事项的业务均需要完成证照入库后才能算办结该业务，时限才停止计算。
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四、系统配置操作规程(部门管理配置篇)

4.1 事项信息维护

在添加完事项之后，进入服务事项模块，根据不同的事项类别，选择 “系统管理→事项信息维护/公共服务事项/其他事项信息”后出现大项列表，再点击“子项”在窗口右边出现小项列表，点击“编辑”，进入事项详细信息编辑页面。
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    各单位按照《贵州省行政审批事项办事指南》要求和各单位情况将基本信息填写到系统。如下图：
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4.1.1 事项基本信息

在事项基本信息页面中按照要求顺序填写。例如：
1.事项所属部门如果不对的请点击选择相对应的部门；

2.选择办件类型（承诺件、即办件），若选择“即办件”，则“即来即办”必须对应选择“是”；若选择“承诺件”，则需要到“平台配置—流程管理”进行流程配置；

 3.填写办理对象；

 4.填写承诺、法定时限并填写承诺时限和法定时限说明；

    5.选择是否出证，选择“是”，则在“证照（批复）名称”选择该行政许可事项对应的证照名称与填写“证照有效期”，同时需要到“平台配置—证照配置”进行证照配置；如在“证照名称选项”框中找不到出证事项的证照名称，请及时向政务中心反馈，提供对应的证照模板。

    6.选择即来即办，选择“是”则要选择即来即办处理人（请勿选择部门或角色，选择部门，则该部门的人均能看到，选择了角色，该角色均能看到）。则承诺件就必须选择“否”；
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    7.选择是否收费，选择“是”，则填写“收费标准和收费依据”。 
4.1.2 服务事项内容

    点击“服务事项内容”后按如下图中所示，按照要求顺序填写相关信息。
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 例如：
1.选择权利来源（法定本级行使、下放本级行使、委托本级行使）；

    2.填写许可数量。审批有无数量规定，有请列明具体数量，没有请填写“无”。

    3.填写权力部门。如：贵州省教育厅。

    4.填写年审或年检。没有就填“无”。

    5.申请条件。列明申报主体具体所需具备的申请条件、申请资格及是否可以委托办理。

    6.选择是否有特殊环节。有特殊环节或涉及收费的请填写“是”（一）有否特殊环节：在办理行政审批与行政服务事项过程中是否有需现场踏勘、听证、招标、拍卖、检验、检测、检疫、鉴定和专家评审等有关特殊环节，如果有请列明具体特殊环节的名称，如果没有填写“无”；（二）是否收费：开展特殊环节工作需要收费的请填写“是”，不收费的请填写“无”；（三）环节设定和收费法定依据描述：有特殊环节的请列明设定特殊环节依据的法律、法规、规章和规范性文件的名称和具体条款内容并上传原文以供下载；需收费的请列明收费依据的法律、法规、规章和规范性文件的名称和具体条款内容并上传原文以供下载；没有特殊环节和不涉及收费的请填写“无”。

7.填写审批公示。如：贵州省网上办事大厅、贵州省教育厅官网公示。 

8.填写办理窗口。填写“XXX人民政府政务服务中心政务服务大厅部门（填部门全称）X号窗口”。

 9.填写办理时间。根据中心上班时间填写。

    10.填写咨询投诉方式。填写“在政务服务大厅咨询投诉室或本部门（填写本部门全称）窗口进行现场咨询、投诉，也可通过本部门（填写本部门全称）窗口电话（填写本部门咨询电话）咨询、投诉”。

  11.行政复议方式。此项固定内容，不需要填写。

    12.填写办理查询。如：申请人可通过电话、贵州省网上办事大厅、贵州省网上办事大厅手机APP客户端、政务服务大厅窗口等方式查询行政许可事项的办理进程。

 13.填写获取办理结果。

 14.填写网上申请。如：申请人可通过贵州省网上办事大厅在线申报(地址：http://www.gzegn.gov.cn）。
   （ 注：百度地图地址请使用IE浏览器打开百度地图定位之后再复制地址。360浏览器定位的地址范围较大，可能会导致定位不准确）

4.1.3 自建网上办事大厅服务

点击左侧“自建网上办事大厅服务”后，根据自身情况选择是否有自建网上办事大厅情况，如果“是”则填写自建网上办事大厅网址，如下图所示：（注：自建网上办事大厅指的是各单位自己建的，如果是贵州省网上办事大厅默认选“否”就不用填，如果自建大厅处点了“是”并填写了贵州省网上办事大厅地址后，在点击网上申报的时候就会出现无限循环跳转到网厅主页的情况。）
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4.1.4 服务事项分类

点击左侧“服务事项分类”后根据实际情况点击选择后面的“+”后直接勾选相关分类即可。
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4.1.5 网上办事大厅深度

选择申请人到办事大厅的次数。
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4.1.6 网上预约设置

点击左侧“网上预约设置”后，根据部门自身情况选择“是”或“否”。如果选择“是”，则需要填写“每天可预约数量”如下图所示：
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4.1.7 邮政速递设置

点击左侧“邮政速递服务”后，根据部门事项自身情况选择“是”或“否”。如果选择“是”，则需要填写收件单位、收费方案、详细地址和联系电话。主要目的是便于邮政人员把申请人的材料邮寄至部门窗口，也便于邮递人员把审批结果邮寄给申请人。如下图所示：
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4.2 事项设立依据

说明：点击“添加”按钮，填写事项设立依据名称，上传事项设立依据文件，填写事项设立依据描述。填写完毕后点击“提交”按钮，依次将事项所有的设立依据填写到该栏目中。
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4.3 事项流程环节

事项流程环节是公开在网上办事大厅上面供老百姓查看相关事项办理环节具体信息的流程，点击“添加”按钮，按顺序填写序号、步骤、法定时限、办理时限、受理人姓名、受理人号码、审查标准和审查结果并上传相应审查标准电子档。再点击“添加”按钮，可出现第二个环节继续添加相应信息，最后点击“保存”即可完成事项流程环节。（注意：“步骤”可选择，有收件、受理、特殊环节、审查、决定、制证、发证。选择不同的“步骤”，环节名称会自动匹配对应的环节名称。序号只能填写纯数字。）
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4.4 事项材料

说明：办理这项行政审批事项所需要提交的材料均在这个栏目下面配置，点击“添加”。如下图：
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填写好材料名称、选择材料递交方式、勾选必要（勾选为办事必须要签收这份材料才能提交、不勾选为不是必要材料）、填写原件和复印件份数、填写材料要求（如：原件1份、复印件2份，需装订成好，按照原件在上复印件在下的顺序等。）填写法律依据及描述、上传相应范本和空本，最后点击“提交”。

[image: image38.png]FRHARE

HelER BREEA R UEERARSNIIE TR < B HIRE >
HpHgRR X - #RS2 D DEE mE:

SIEARESEIRE > SEDTAE: (1) <HUSMIER

- BORER: (2) TESLAmERERE, (5 T2k
5. siknR. st () TRmaSRE
Hiss (5 TEEEASIE BRI
» EAED RSB AR AFS A S RER
HEEE
e
e pax \ JKEBIESE, AR IR s o)
Sy e
AL R L e
wE
LfsaEE

KTIBERASIREHHEE. docliis

=
=

: 1





4.5 附件上传

    注：办理流程图是行政处罚、行政强制、行政检查、行政奖励、行政裁决的事项类型使用的。只能上传图片格式。
上传该服务事项所需要的附件，可供公众查看。需要上传的附件类型有：特殊环节依据、特殊环节收费依据、审查细则、办理流程图、收费标准依据、年审年检依据、证照批复范本。

详细操作：完成服务事项内容登记后，点击“下一步”进入附件上传页面，点击“上传附件”，选择要上传的附件即可完成附件上传。
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说明：
1.上传附件，点击列表中“附件上传”，即可选择附件上传；

2.上传完成后，可查看附件，也可删除文件（上传的附件）；

3.列表中显示的“年审年检依据”和“证照批复范本”的附件名，由系统按照登记内容页填写的“年审年检依据”和“证照批复范本”生成。“年审年检依据”和“证照批复范本”的每一行，对应一个附件。
4.6 流程管理

注：该操作与网厅的办事人员挂钩

流程管理是通过设计流程图对办理业务操作的步骤进行管理，进入流程编辑后能看到对应的操作符号。如下图所示：
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点击“流程编辑”按钮，其中的“打开”操作，可以看到已有的流程，可对已有流程进行操作，点击流程名称可查看到对应的流程图，还可以对流程进行删除操作等，在流程管理里边左上角第五个打开之后里边有三个模板。
（注：修改的时候一定要先把原来模板中的人员先删掉，并且每个环节上边至少必须绑定一个工作人员。）

注意：网厅显示窗口人员相片的主要步骤：首先，在审批系统中“系统管理—用户管理”下人员信息岗位必须要选择（窗口人员，后台人员或者首席代表），上传人员照片；其次，该人员必须在对应事项的流程里面（就是平台配置下的流程管理），如对应事项是即办件，需要在“即来即办”里面配置人员；最终，该人员信息就会在网厅对应的事项办事人员中显示。
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流程人员绑定如下图：
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     流程绑定事项如下图：
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选择绑定事项如下图：
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    点确定之后，流程名称里前边一定要加上区域及部门信息，如asxxqfgj-**事项名称—20170725（日期）
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4.7 事项收费配置

1.进入系统，在“平台配置”中选择“收费条目配置”。
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2.然后“新增”收费条目。
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3.填写执收单位、条目编码（自定义，例如：ylsjj001001001)、条目名称、收费金额、单位、收费标准等信息，点击“提交”。
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    4.点击“平台配置→事项收费配置”，找到对应的事项进行条目的配置。
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4.8 事项是否配置证照

 点击“统计分析”栏目下的“事项是否配置证照”按钮，可查看证照名称与事项名称之间是否存在异常。如列表中“证照名称”的内容出现红色字体，则说明事项基本信息内的“证照（批复）名称”没有正确选择该行政许可事项对应的证照名称；如列表中的“是否绑定证照模板”显示“是”，则表明已正确关联。
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4.9转报件配置

    如果事项涉及到本级部门受理，上级部门审批，就需要配置转报件。

    1.需要在事项基本信息里面设置跨区域审批 。（参照路径：系统管理—事项信息维护—子项—编辑—事项基本信息）
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2.事项需要的是承诺件，需要配置流程。

3. 点击“平台配置→转报件配置”，找到对应的事项进行转报件配置。

4.点击“配置”。
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5.找到相应的流程，在流程最后一步，点击“选转报事项”。
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6.点击查询，找到事项。找到相应转报部门、事项，点击保存。
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4.10 用户管理（添加业务办理用户）

部门添加完成之后，需要在部门下添加对应的业务人员（正常办理业务使用），按照路径“系统管理→用户管理”即可进入。

4.10.1添加用户

点击“添加”，进入用户信息添加页面，按要求填写相关信息。（账户命名规则由行政区划拼音首字母+部门简称拼音首字母+姓名拼音首字母（如西秀区工商局张三，账号应为:xxqgsjzs）必须上传对应的工作人员照片，并选择工作人员对应的岗位）
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4.10.2添加角色

    在添加完成用户之后，在用户列表页面找到已添加的用户，选择“加角色”，如下图，方可进入下一个角色配置页面。
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选择用户相应的角色进行双击即可把相应的权限从左边已到右边，可以单选和多选，视实际情况而定，一般情况下选择“业务员”和“受理业务员即可”。选择完成之后，点击“提交”，则角色添加完毕。
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4.10.3重置密码 
该功能在维护过程中会使用，在用户记不住密码的时候，在用户列表中找到该用户，点击重置密码即可。（重置后的密码会变为123456）
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五、业务办理操作规程(审批办理篇)

5.1 项目审批

5.1.1 业务受理（现场申请）

5.1.1.1窗口受理
    窗口受理主要用于部门窗口人员对到政务大厅部门窗口现场申请的申请人申请的业务信息（含申请信息和申请材料）进行业务处理。入口有两个，一个是从“项目审批”下的“窗口受理”菜单进入（如图5-1），另一个是从系统桌面上的“窗口受理”入口进入（如图5-2）。
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（图5-1）
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（图5-2）

点击“窗口受理”打开审批事项列表，选择需受理的审批事项，点击“接件”进入接件受理页面。
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基本信息的填写
填写申请信息，此表信息分法定事项信息、申请人信息和基本信息，法定事项信息不需要填写，申请人信息分为经办人信息和申请人信息，经办人信息有：申请经办人、证件类型、证件号码、手机号码。
申请人类型分个人和组织。申请人类型是个人的需填写：申请人姓名、手机号、证件类型、证件号码。申请人是组织需填写：组织名称、组织类型、统一社会信用代码、法定代表人/负责人、证件类型、证件号码、联系人、联系电话。（组织类型：联系人、联系电话可填可不填，其余信息要求必填）
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组织类表单
选择个人会弹出提示框：经办人与申请人是否为同一人，选择确定，上列申请经办人信息会同步到申请人（个人）相关信息表中，选择取消则数据不同步，需重新填写申请人（个人）信息。

注意：申请经办人不是窗口人员。例如：张三帮朋友李四来政务大厅窗口申报业务，那么申请经办人是张三，申请人是李四。
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所需材料列表

原件、复印件的数量可以根据实际情况进行修改。“电子化”可以进行高拍仪拍摄上传文件或者通过点击“上传”选择本地文件上传电子化材料。
如点击“决定受理”，所需材料列表需要将其全部签收、审核通过。如果点击“当场告知”，所需材料列表中将需要告知的材料做不签收处理，即可写补正意见。
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针对申请人申请的事项和递交的材料进行下列“决定受理”、“当场补正”、“先行收件”、“不予受理”、“关闭”操作。
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如该事项在某个环节流程中绑定人员过多时，可以点击“下一处理人”进行选择下一个环节的人员（选择范围是环节绑定的人），必须选择一人。
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当场补正

申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次告知申请人需要补正的全部内容，逾期不告知的，自收到申请材料之日起即视为受理；所需材料列表中将需要告知的材料做“不签收”处理，即可写补正意见，选择需要当场补正的材料，需填写补正意见。点击“提交”并打印“行政许可事项一次性补正材料通知书”。
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当申请人补齐材料时，在首页的“补交受理”可以找到此业务。
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如申请人补正的材料依然有问题，可再次进行补正，并将再次补正信息记录在系统。如已经达到受理要求，则直接点击“受理”按钮。并打印出“行政许可事项受理通知书”。  

先行收件

    申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应在五日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，逾期不告知的，视为自收到申请材料之日起即受理；点击“五日内补正”显示出以下页面。填写接件意见，点击“提交”打印出“行政许可事项收件通知书”。
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根据行政许可法规定，接件以后有5天时间做出是否受理决定，如申请材料需要进行补正的则点击“五日内补正”按钮，如申请材料符合法定形式则点击“受理”按钮。（操作如同“当场补正”）
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决定受理

申请材料符合法定形式要求，可以当场作出受理决定。点击“受理”，打印出“行政许可事项受理通知书”。
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不予受理

申请事项依法不属于本行政机关职权范围的，应当即时作出不予受理的决定，并告知申请人向有关行政机关申请。点击“提交”后，打印出“行政许可事项不予受理通知书”。
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5.1.1.2补交受理

     补交受理主要是针对申请人首次（或上次）提交申请材料不全再次到部门窗口补交窗口部门人员进行登记的功能菜单。对再次提交的材料进行收集、审核。
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5.1.1.3五日内告知

    窗口部门人员不能现场及时对申请材料的真实性、合法行进行审查并给出审查结果的，在五日内审查之后，需要申请人补交材料的，通过该功能菜单向申请人发出一次性补正通知书。

5.1.1.4转报件（或专报件受理）

     该功能为窗口部门工作人员提供转报件处理的入口，处理流程和业务办理流程一致，需要对转报的基本信息、申请材料以及上传的审核意见进行审查并给出审查意见。

5.1.1.5批量受理

     批量受理主要是用于自有业务系统业务量大且不能及时进行二次录入的窗口部门以批量导入的形式来实现多件业务的受理。批量受理对申请材料不做记录。使用时必须严格按照批量导入的模版来操作。（一般情况下不推荐使用，批量受理无回执单）
5.1.1.6现场咨询

 该功能主要对现场咨询的申请人、咨询有关内容以及部门的回复情况做登记。
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5.1.1.7代办受理

     该功能为窗口部门工作人员提供代办件处理入口，处理流程和业务办理流程一致，需要对代办业务的的基本信息、申请材料进行审查并给出审查意见。    

5.1.2 网上业务（网上申请）

网上业务即通过贵州省网上办事大厅（互联网端或移动互联网端）进行网上提交的业务进行后台处理的入口。包括网上预审、网上受理、网上预约等。

1.网上预审

对网上提交业务基本信息和申请材料进行审查，并给出部门意见。

2.网上受理

对网上预审通过的申请事件进行网上受理，启动业务办理流程。

3.网上预约

对申请人通过预约办事的时间进行确认。
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5.1.3 业务办理（非窗口审批人员）

 业务办理主要是非受理人员的业务处理入口，主要对业务进行承办、审核、审批、许可等进行操作，给出审查意见并提交给下一处理人。
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5.1.4 证照操作

1.业务办理

    在行政许可事项办结环节点击“许可”按钮，在“许可意见”对话框的“证照处理人”栏目勾选证照处理人（也就是制证人），并点击“确定”和“提交”按钮。
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2.制证

①以证照处理人的用户名和密码登录到贵州省网上办事大厅审批服务系统，点击“项目审批”栏目下的“制证”按钮或者点击桌面上的“证照制作”。
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②在制证页面点击“证照操作”进入证照类型选择页面。
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③在证照类型选择页面可以预览正副本，在确定证照模板后，点击证照类型的“录入”选项，进入到录入证照页面。

[image: image96.png]| snimme - s

S = VEERT a5 e

i

=

BEEFFIE 20170228728+8814 #0218 ERBE A

B OB, S5 HER




④在录入证照页面的“证照有效期”栏目勾选好证照的有效期，再填写好证照的编号、许可范围、主要负责人、单位地址、经济类型、许可范围、有效期等证照信息后，点击页面下方的“保存”，即可完成该行政许可事项证照的入库。
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⑤录入完成后，会自动关闭页面，返回审批系统。

3.证照查询

通过点击“证照管理”栏目下的“证照查看”按钮，可以查看录入的证照。在点击正本副本后可以预览打印查看的证照信息。通过“微调”可以调整一些输入框的位置。
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5.1.5发起证明协同（根据具体情况可发起、可不发起）

在所需材料列表中勾选签申请人提交的材料。如有材料申请人忘记带或是没有，可以通过发起证明协同，请求相关部门出具相关证明材料。发起时应注明材料要求和原因。
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在材料列表最后一栏点击“发起”，选择证明单位区划和证明单位部门，填写材料要求和发起原因，再确定基础信息填写完后，点击最后的“发起”按钮，发起证明协同。
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对于发起协同证明的业务，发起成功后会转到协同部门的“协同部门受理”菜单中(若发起不成功可能原因：（1）没有填写完信息和处理意见；（2）该事项没有绑定表单)。
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    （在协同部门受理列表中，材料名称栏即是需要协同证明的材料，点击处理，可以查看业务申请人信息，并给予意见和上传证明材料，提交处理。）
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提交成功后页面会跳转到发起协同证明部门“证明协同业务受理”菜单。点击“证明协同业务受理”继续进行业务办理。
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    1.点击“查看”按钮即可查看协同部门意见和协同材料。点击“下载”查看协同部门提交的材料。
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2.点击“办理”，在材料列表中“协同部门回复”可以查看材料。
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3.点击“查看”进入协同材料列表，“下载”查看材料信息。
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5.2 审批办公

5.2.1 分发审核（咨询及投诉分发）

    各区域及县（区）部门管理员必须对该区域的投诉及咨询进分发到各区域对应的部门下，让部门进行回复，部门的回复完成之后要对回复内容进行审核，如果审核通过，该回复内容将反馈到贵州省网上办事大厅进行显示，如果需要将回复内容进行公开的需在“是否公开”处选择“是”。
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分发审核是对网上咨询和网上投诉进行部门分发和查看。已分发的可查看，未分发的需进行审核分发。（点击审批办公—分发审核）

   进行分发操作时，需要对信息是否将分发公示、回复时限、转发值单位、审核意见进行编辑。最后确认后点击“分发”，完成分发。若点击“不通过”按钮，则需要将咨询件/投诉件将退回咨询人/投诉人。
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5.2.2 回复审核（咨询及投诉回复）

    申请人在贵州省网上办事大厅上面提交了咨询或者投诉的信息，管理员在审批服务系统里面，菜单“审批办公”下的“分发审核”里面，对办事群众的信息进行分发。然后在各个部门的账号下面，对信息进行回复之后，管理员再在“回复审核”里面，对回复的信息进行审核。
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 回复审核是对于对于网上咨询、网上投诉件的回复信息进行审核，以及是否公示进行修改。（点击审批办公-回复审核）

 进行回复审核时，可查看投诉/咨询信息，审核信息查看，对“是否公示”进行选择，最后审核通过则点击“通过”按钮。
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点击“通过”按钮后进行审核意见编辑，并按“提交”按钮进行回复审核提交。

[image: image122.png]



5.2.3 系统公告
    系统公告是对系统发布的公告的新增、编辑、删除、查看。点击“系统公告”后进入到系统公告操作主界面，进行“新增”操作。（点击审批办公—系统公告）
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    新增界面中，进行系统发布公告标题、发布范围（系统、区域、部门）、是否有效（默认“是”）、在空白区域进行文字编辑说明点击[image: image125.png]


按钮进行发布文件上传。最后点击确认。编辑结束后将窗口滑到页面底部，点击“提交”按钮，完成公告发布。
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    提交后，回到系统公告界面可以看到刚才所发布的系统公告。也可以对已发布的公告进行查询、编辑（界面和新增窗口一致）、删除、查看等操作。
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5.2.4网上咨询

网上咨询是对于网上咨询的事件进行查询、回复操作。（点击审批办公-网上咨询）网上咨询回复中，需要对“是否选登”进行选择，咨询内容进行编辑“回复”。
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5.2.5网上投诉

网上投诉是对于网上投诉的事件进行查询、回复操作。（点击审批办公-网上投诉）

网上投诉回复中，需要对“是否选登”进行选择，投诉内容进行编辑“回复”。
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5.2.6督办催办

督办催办是对事件单位办事效率的督促，能够进行查询、督办操作。（点击审批办公→督办催办）
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点击“督办”后，对于督办催办事件的申请信息，业务流程图、基本信息查看。
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审核后，选择督办方式（内部邮件、手机短信），选择受理人，督办内容进行编辑，并按“发送”按钮完成督办催办。
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5.2.7内部邮箱

内部邮件是内部邮件收发。可进行查询邮件、写邮件、收信箱、发信箱、草稿箱操作。（点击审批办公—内部邮件）
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点击“写邮件”按钮，在“收件人”处可添加多个收件人、选择“是否紧急”邮件、邮件主题、和正文编辑。邮件内容无误后，点击“发送”按钮，进行邮件发送。
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5.3 代办服务

    本功能菜单是针对代办员角色而设置的功能。

5.3.1 代办服务申报

    1.在菜单栏找到“代办服务”点击“代办服务”下的“代办服务申报”。
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    2 选择行政区域、所属部门和事项名称（代办名称可以不选），点击查询。

    3选择代办项目，点击代办。
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    4填写申请信息、所需材料和附加材料，之后点击“代办”。
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5.3.2.代办服务受理

该功能是该事项的流程环节为受理环节的账号、即来即办所绑定的人才能进行处理

    1在菜单栏找到代办服务，点击“代办服务”下“代办服务受理”。
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    2进入代办服务后，可以输入业务编号、事项名称或者申请单位(人),点击查询就可以得到相应项目，点击办理。
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     3查看申请信息、所需材料等信息，选择“下一环节处理人”和填写“处理意见”，如果信息合格点击“决定处理”；如果材料不全或是信息有误则点击“不予处理”；如果不对该事项进行处理，则点击“关闭”。

5.3.3代办服务统计

      1在菜单栏找到“代办服务”点击“代办服务统计”。
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       2选择“行政区划”、“统计日期”点击“统计”就可得到统计信息，点击“导出”可将统计信息保存到本地。
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5.3.4代办服务查看

    4.1在菜单栏找到“代办服务”选择“代办服务查看”。
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    4.2可以输入业务编号、事项名称或申请单位(人)，点击“查询”可看到符合条件代办项目，点击“查看”获取事项详细信息。
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5.4 证照查询

5.4.1证照查询
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5.5 综合查询

5.5.1 个人业务查询
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5.5.2 网上业务查询
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5.5.3 高级查询
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5.6 统计分析

5.6.1 部门业务量查询
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5.6.2 部门业务量查询
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5.6.3 年度业务量查询
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5.7 修改个人信息

    说明：将办件人的照片、岗位、职责等相关的信息填写到审批服务系统，老百姓可以通过网上办事大厅办事指南栏目查询到相关办事人的职责、岗位信息。即网厅的办事人员显示与流程、即来即办所绑的人有关联。

具体操作：选择“个人信息”菜单下面点击“修改信息”如下图：
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按要求将照片、岗位职责填写在系统中，最后“提交”保存。如下图：
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