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1、 [bookmark: _Toc13457]系统登录及主界面
[bookmark: _GoBack]窗口工作人员在浏览器中输【http://59.219.204.45:10034/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（业务部门事项审批人员账号密码），单击“立即登录”即可进入甘肃省政务服务能力平台（见下图）
[image: ]
2、 业务流程图
[image: 业务流程图]
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3
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[bookmark: _Toc11376]三、系统模块功能介绍
第一章 业务处理
1、 待办业务
   部门负责事项审批的人员可点击左侧【业务处理】→【待办业务】，审批当前待审批事项，点击右侧“流转”按钮，进入事项详细页面；
[image: ]
此处可看到申报事项的基本信息、材料信息、流转信息，用户可以根据实际情况选择是否符合通过的要求，点击右上角“批示”按钮，，输入同意或不同意的理由，即可完成本环节的审批工作，办件的具体流转与事项配置环节一致，办理环节直接在受理中心完成，办理中心需要操作受理以后的所有流程，每个事项至少有两个环节（受理和办结）。
[image: ]
[image: ]
2、 业务查询
   审批人员可点击左侧【业务处理】→【业务查询】，进入事项查询页面，输入相关查询条件，例如：事项名称、办件编号、办件状态等筛选条件，准确找出某个办件或多个办件。

[image: ]
用户选择有个事项点击事项右侧详情或流程图，可对应查询到事项的基本信息、附件信息以及办理流程信息（见下图）

[image: ]
三、分发查询 
审批人员可点击左侧【业务处理】→【分发查询】，进入事项查询页面，输入相关查询条件，例如：事项名称、办件编号、办件状态等筛选条件，准确找出某个办件或多个办件目前的办理进度；
[image: ]
四、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: ]
第二章 督查管理
一、督查督办回复
审批人员可点击左侧【督查管理】→【督查督办回复】，此功能主要用于本环节即将逾期的办件，由上级部门或本级部门对于某个事项的某个环节进行督促办理，本级部门要对于领导的督办做出回复。用户只需进入督办查询页面点击回复按钮，响应领导的批示，填写完成后点击底部保存按钮即可。
[image: ]
第三章 统计分析
一、办件汇总统计
审批人员可点击左侧【统计分析】→【办件汇总统计】，进入办件汇总统计页面，选择查询范围（年、月、周、日），检索或导出，本部门不同的周期内收取的即办件和承诺件的总量。  
[image: ]
二、事务分析表
审批人员可点击左侧【统计分析】→【事务分析表】，进入事务分析表页面，选择查询范围（年、月、周、日），检索或导出，本部门所收取的办件总数以及不同办理状态（受理、在办、办结、不予受理）等办件数量。
[image: ]
三、单位限时办结率统计
审批人员可点击左侧【统计分析】→【单位限时办结率统计】，进入该页面，选择查询范围（年、月、周、日），检索或导出，本部门受理数量、办结数量以及限时办结率等数据。
[image: ]
四、办件情况统计
审批人员可点击左侧【统计分析】→【办件情况统计】，进入办件情况统计页面，选择查询范围（年、月、周、日），检索或导出，本部门今日受理数量、今日办结数量以及今日超期数量等数据。
[image: ]
五、办件超期统计
审批人员可点击左侧【统计分析】→【办件超期统计】，进入办件超期统计页面，选择查询范围（年、月、周、日），检索或导出，本部门超期办结办件数量、超期未办结办件数量。
[image: ]

第四章 图表分析
一、业务量统计分析
审批人员可点击【左侧图表分析】→【业务量统计分析】，进入该页面，选择查询范围（年、月、周、日），统计出，本部门所收取的办件总数以及办理总数数据图表展示。
[image: ]
二、业务办结时限分析
审批人员可点击【左侧图表分析】→【业务办结时限分析】，进入该页面，选择查询范围（年、月、周、日），统计出，本部门所收取的不同类型（正常办结、超期办结、补办办结、作废办结）办结的办件数量数据图表。



[image: ]
3、 综合监察成效分析
审批人员可点击【左侧图表分析】→【综合监察成效分析】，进入该页面，选择查询范围（年、月、周、日），统计出，本部门所受理办件、正常办结、提前办结、超期办结等数据图表。
[image: ]
四、预警纠错分析
审批人员可点击【左侧图表分析】→【预警纠错分析】，进入该页面，选择查询范围（年、月、周、日），统计出，本部门正常业务、预警业务、超期业务。
[image: ]
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