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操作手册（钦州市）



一 背景介绍

二

目 录
CONTENTS

系统操作



工作背景

《广西壮族自治区人民政府办公厅关于印发 2021 年广西持续 

优化营商环境行动方案的通知》（桂政办电〔2021〕68号）

1. 加大惠企政策落地实施力度，进一步提高政策知晓率、通 

达率，切实解决政策落地“最后一公里” 难题。

2. 加快自治区、市两级惠企政策“一窗通办”系统平台建设，  

市级平台 2021 年 6 月前上线运行，自治区级平台实现全覆

盖。

3. 强化涉企政策统一发布，新出台涉企政策一个月内在广西

政务服务一体化平台 100 归集发布。集中梳理已出台的涉 

企政策，集中发布自治区、市两级惠企政策清单和涉企公 

共服务清单。

4. 鼓励推行惠企政策直达服务，对符合减税降费、资金扶持 

等惠企政策的企业试行精准提示、智能办理。



惠企政策业务流程

政策发布

目录编制

清单编制
流程配置



惠企政策账号配置

序号 单位名称 管理员账号 授权系统 用户角色

1 南宁市行政审批局 xxxx 政策兑现平台 部门管理员

2 南宁市大数据发展局 yyyy 政策兑现平台 南宁市区域管理员

3
南宁市青秀区行政审 
批局

zzzz 政策兑现平台 南宁市青秀区区域管理员

（注：惠企惠民政策兑现平台具体分为七类用户角色，分别为：区级区域管理员、区级部门管 
理员、市级区域管理员，行政审批局管理员、市级部门管理员、县级区域管理员、县级部门管 
理员。）

使用已有一体化平台账号授权



惠企政策账号配置

（注：惠企惠民政策兑现平台具体分为七类用户角色，分别为：区级区域管理员、区级部门管 
理员、市级区域管理员，行政审批局管理员、市级部门管理员、县级区域管理员、县级部门管 
理员。）

未有一体化平台账号

序号 单位名称
单位统一信 

用代码
用户姓名 身份证号 手机号

需要授权的系 
统名称

用户角色

1 政策兑现平台

2 政策兑现平台
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事项维护



广西数字政务一体化平台政务服务事项管理系统

在浏览器中输入登
录网址
(http://59.211.21
9.66)，输入登录
账号、密码即可进
入广西数字政务一
体化平台-工作门
户首页。



广西数字政务一体化平台政务服务事项管理系统

点击【事项管理
系统】模块，即
可以当前身份直
接登录广西政务
服务事项梳理系
统。



广西数字政务一体化平台政务服务事项管理系统

第一步：基本目录维护



广西数字政务一体化平台政务服务事项管理系统

登 录 系 统 后 点 击 
左 侧 功 能 菜 单 栏 
【基本目录维护】，  
打 开 基 本 目 录 维 
护  页  面  ，  选  择 
【惠企事项】。



广西数字政务一体化平台政务服务事项管理系统

点击【新增基本
目录事项】按钮，
可弹出新增基本
目录事项页面，
完善基本目录信
息，点击【新增】
按钮即可完成新
增。



广西数字政务一体化平台政务服务事项管理系统

目录新增完成后，
点击【上报审核】
即可上报审核。
（有权限的账号
可自己审核，在
右上角有消息提
示。如本单位所
有账号均无权限，
可 联 系 自 治 区
0771-5535570
申请开通）。



如果无权限会出现此情况，请与自治区对接。



审核完成后，勾选指
定基本目录前的复选
框，点击【发布】按
钮，可将基本目录进
行发布。

广西数字政务一体化平台政务服务事项管理系统



广西数字政务一体化平台政务服务事项管理系统

第二步：实施清单维护

    注：编制实施清单（办事指南）是在进行实施清单梳理的过程中最终操作，也是最关键操作。
实施清单中的必填项都要填写，非必填要素信息也要按照实际情况填写，而且要保证清单的准确
性和高质量。为了避免后期产生实施清单质量问题，在梳理过程中尽量如实填写。



广西数字政务一体化平台政务服务事项管理系统

 在 【实施清单】
--【实施清单维护】
选择【惠企事项】
--【待审核】页面
下，点击【新增
实施清单事项】
按钮。



 完善清单，所有要
素信息按照实际情
况梳理完成之后确
保无误后，点击
【上报审核】按钮
即完成整个实施清
单要素的维护。（有
权限的账号可自己审
核，在右上角有消息
提示。如本单位所有
账号均无权限，可联
系自治区0771-
5535570申请开通）。

广西数字政务一体化平台政务服务事项管理系统



 审核通过后，对
应实施清单会显
示在【已审核】
界面下，认领事
项维护完成， 在
已审核的页面下，
找到需要发布的
事项，勾选后点
击【发布】即可
进行发布。

广西数字政务一体化平台政务服务事项管理系统



广西数字政务一体化平台政务服务事项管理系统

实施清单管理，如实施清单需暂停或取消，可在实施清单管理将实施清单进行暂停 
或取消。



流程配置



广西数字政务一体化平台政务服务系统

第一步：受理系统



广西数字政务一体化平台政务服务受理系统

点击【受理系
统】模块，即
可以当前身份
直接登录受理
系统。



运行管理系统配置

 点击菜单栏的
【现场办理】--
【点击进入】。



运行管理系统配置

点 击 【 对 接 中
心 】 ， 在 【 事
项 管 理 配 置 】
模 块 中 ， 选 中
相 关 事 项 ， 点
击 【 配 置 】 进
行配置。



      在事项管理配置模块中，如在【对接中心】中找不到【事项管理配
置】，让与自治区0771-5535570联系增加权限。



运行管理系统配置 配置事项属性，事项配置 
区分“承诺件”和“即办 
件”，按图中提示配置， 
其他未提及的按实际情况 
配置。

• 承诺件：设置“是否窗 
口即来即办”为“否”，  
“ 办理系统” 设置为 
“市调度系统”；

• 即办件：设置“是否窗 
口即来即办”为“是”，  
“ 办理系统” 设置为 
“本受理系统”。



广西数字政务一体化平台政务服务系统

第二步：审批系统



广西数字政务一体化平台政务服务受理系统

点击【审批系
统】模块，即
可以当前身份
直接登录受理
系统。



通用业务办理系统配置

点 击 菜 单 栏 的
【待办业务】 - -
【点击进入】。



通用业务办理系统配置

在【审批事项管理】
模块中， 选中相关事
项，点击【配置】，
进行配置。



通用业务办理系统配置

在【  流  程  配 
置 】 界  面  ， 
选  择  【新增 /
编辑】按钮， 
对流程进行配
置。



通用业务办理系统配置 2、点击人像，双击出现黑色方框输入
“流程名称”。

1、点击【开始】

3、点击各项“流程名称”，
设置相关岗位人员。



通用业务办理系统配置

设 置 完 成 后 点 击
【保存】。



政策发布



惠企政策发布平台- 政策推荐信息维护

在浏览器中输入登录网址
(http://zwfw.gxzf.gov.c
n/jcms/login.do)，账号、
密码详见附件2钦州市惠
企惠民政策兑现平台账号
表。



惠企政策发布平台- 政策推荐信息维护

登录系统后点击左侧
功能菜单栏 [数据栏
目]--[政策推荐]打开
信息维护页面。点击
“新增”按钮，可弹
出新增信息页面，完
善政策信息。



惠企政策发布平台- 政策推荐信息维护

新增信息页面，完善 
政策信息，包括发文 
单位、行业、政策标 
签、事项编码等。



惠企政策发布平台- 政策推荐信息维护

当申报时限选为长期
时则无需选择申报时
限日期，而当申报时
限选为短期时则需选
择申报时限日期。
政策内容信息可自行
排版。

与审批系统中的一致。



惠企政策发布平台- 政策推荐信息维护

点击“上传”按钮可
上传相关附件。



惠企政策发布平台- 政策推荐信息维护

拖拽或点击“增加文
件”按钮增加文件，
点击“开始上传”按
钮即可上传相关附件
信息。



惠企政策发布平台- 政策推荐信息维护

勾选需发布的信息，
点击“发布”按钮可
进行发布，发布成功
后即可在前台页面列
表展示。



建设壮美钦州！


