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1、 [bookmark: _Toc13457]系统登录及主界面
[bookmark: _GoBack] 部门工作人员在浏览器中输入【http://59.219.113.212:8003/wel/index】即可打开系统的登录界面，界面如下图所示：
[image: ]

输入登录名和密码后单击“登录”即可进入办理中心主页面，界面如下所示：
[image: ]
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2、 [bookmark: _Toc7654]业务流程图
[image: 受理中心流程]



3、 [bookmark: _Toc11376]系统模块功能介绍
第1章 [bookmark: _Toc5260] 业务处理
一、统一送达
企业或群众在申请某事项的过程中，结果送达方式如选择为“窗口”，则需要审批人员可点击左侧【业务处理】→【统一送达】，点击需要送达的某个事项的右侧“送达”按钮，则完成办理结果推送至窗口。
[image: ]
第2章  无差别受理
一、网上申报预审
   审批人员可点击左侧【无差别受理】→【网上申报预审】，进入到网上申报的办件预审页面，点击右上角预审按钮，选择同意与否完成事项预审环节。
[image: ]

2、 办件登记
1、窗口工作人员可点击左侧【无差别受理】→【办件登记】，进入到事项登记页面，根据用户需求选择依申请或公共服务类事项，再根据用户需求（咨询或申报）某个事项，登记完成页面会出现“登记完成”（详情见下图）


[image: ]
2、阅读申报须知，填写事项申报人的基本信息，上传事项所需的申请材料后点击提交，弹出提交成功的具体操作如下（见下图）
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、 一窗受理
     事项审批工作人员可点击左侧【无差别受理】→【一窗受理】，进入到事项受理页面，选择任意一个待受理事项，点击右侧受理按钮，完成受理环节。备注：所有窗口登记事项都需要在受理页面完成受理环节，办件才能正常流转到办理中心。
[image: ]
[image: ]
4、 办件查询
事项审批工作人员可点击左侧【无差别受理】→【办件查询】，进入本部门所受理过的所有事项页面，根据事项名称、办件编号、申请人证件号码、申请时间等信息准确筛选到需要查询或导出的某个或多个事项点击右侧详情按钮，查看办件基本信息、办件申请材料信息、办件流程信息。（见下图）
[image: ]
[image: ]
5、 打印通知单
事项审批工作人员可点击左侧【无差别受理】→【打印通知单】，进入本部门已受理的办件清单，点击右侧“受理”按钮进行打印或查看通知单。
[image: ]
[image: ]
6、 咨询查询
 事项审批工作人员可点击左侧【无差别受理】→【咨询查询】，进入咨询办件页面可查看已申请咨询办件，点击右侧查看按钮即可查看咨询办件详情。
[image: ]         
7、 咨询统计
    事项审批工作人员可点击左侧【无差别受理】→【咨询统计】，进入咨询统计页面可查看已申请咨询办件统计 。




[image: ]
8、 物流信息查询
      事项审批工作人员可点击左侧【无差别受理】→【物流信息查询】，进入物流信息查询页面企业或群众在申请某事项的过程中，结果送达方式如选择为“物流”的办件清单。
[image: ]
三、统计分析
 一、部门办件统计
事项审批工作人员可点击左侧【统计分析】→【部门办件统计】，进入统计页面可按照年、月、周、日不同周期查看或导出本部门已受理的办件数量。
      [image: ]
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