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 概述
本手册主要对如何使用“本溪政务服务网系统”进行项目申报作一个概要描述。本手册按照系统中的申报步骤划分业务操作章节。在每个具体业务模块的操作说明中，按照业务功能操作描述用户使用某一功能完成业务的过程。
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本手册主要是为指导用户操作使用而编写的。在手册中，我们将以本系统运行在edge或 Google Chrome上为例进行详细的介绍。希望本手册能够帮助您在短时间内对系统有一个概括的了解，让您亲身体验到它所带来的方便与快捷。由于系统在不断完善和调整中，因此本手册很难一次做到面面俱到，需要逐渐完善，欢迎使用者提出修改意见。
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本手册针对用户如何使用本系统进行了详细的介绍，请认真阅读其中的内容。手册第一章介绍了手册的基本内容，包括手册简介、手册结构、预期读者及编写目的等。其他各章节按系统功能模块分别介绍了具体功能的操作方法。本文是最基本的帮助文档，涵盖了系统常用功能的介绍和使用方法指导。如果您能够详细阅读本手册，就可以轻松的运用本系统完成项目申报等工作。
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本手册的预期读者为项目单位用户。手册默认用户具备基本的计算机操作技能，熟悉Windows 操作环境并且已经掌握基本的软件操作方法。您可以按顺序阅读每一章，或利用目录寻找您需要的主题。
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 事项申报
 首页
2.1.1 首页，搜索
[image: ]
展示关键字涉及到的事项、一件事、新闻等信息
[image: ]
2.1.2 用户注册
[image: ]
[image: ]

用户也可通过绑定微信完成注册。
2.1.3 用户登录
[image: ]
用户在辽宁省统一身份认证平台注册完成之后，可使用用户名、身份证号、手机号进行登录

2.1.4 忘记密码
[image: ]
2.1.5 智能问答
[image: ]

2.1.6 国家政务服务投诉与建议
[image: ][image: ]

2.1.7移动端
[image: ]
2.1.8互联网＋督查
[image: ][image: ]
2.1.9中央网信办12377平台
同国家政务服务投诉与建议

2.1.10统一身份认证等tab页
[image: ]
2.1.10.1统一身份认证
当用户未登录时，弹出辽宁省统一认证平台让用户登录

[image: ]
当用户已登录时，弹出登录人的个人信息页面
[image: ]
2.1.10.2统一证照服务


[image: ]
弹出本溪市所有电子证照。
2.1.10.3统一事项服务
[image: ]
点击统一事项服务，最上方展示三个分类，个人办事、法人办事、主题集成服务，并可在此基础上，进行适用人群、服务事项、服务部门、服务引导、常用查询的条件筛选，筛选出来的事项可点击进入详细办事指南页，进行申报预约等操作。
2.1.10.4统一咨询投诉
[image: ]

点击统一咨询投诉，跳转12345综合服务平台
[image: ]
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提交完成后，12345平台将会即时进行受理。
2.1.10.5统一好差评
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[image: ][image: ]
展示辽宁省统一好差评，辽宁省各地市好差评情况统计。
2.1.10.6统一查询服务
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通过搜索主题关键字，可进行主题事项查询
2.1.10.7统一服务入口
[image: ]
展示便民服务
2.1.10.8热门服务
[image: ]
点击展示本溪市热门服务，点击可进行办理查看。
2.1.10.9服务事项

[image: ]
展示各类服务事项，点击想要办理的服务类型，即可查询到本溪市该服务类型的所有事项；此页面可以通过筛选，查询到相应条件下可办理的所有事项。

[image: ]
2.1.10.9跨省通办、东三省通办
“跨省通办”为申请人在办理地之外的省市提出事项申请或在本地提出办理其他省市事项申请，由市、旗县区两级政务服务大厅“跨省通办”窗口受理后，交由相关部门按流程完成事项的受理、审批。
“东三省通办”分为辽宁省、吉林省、黑龙江省三个省市的跨省通办
[image: ]
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2.1.10.10特色创新

[image: ]
本溪市创新服务，老年人服务专区有帮助老年人便捷办事，如水电气暖；残疾人专区有助残帮残等事项，一键办理，方便快捷
[image: ]

2.1.10.11轮播图
轮播图有本溪市网厅使用手册、国务院征集、辽事通防疫健康码使用手册、中国政务服务平台、工程建设建议与投诉等，点击即可跳转相应链接；
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2.1.10.12专题专栏
专题专栏有复工复产专题、高频事项、信用本溪专栏；复工复产专题为辽宁扶持中小企业复工复产的税费减免等服务平台，高频事项展示本溪市办理高频次的事项；信用本溪为本溪信用查询、信用动态、信用公示等
[image: ]
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 事项申报
2.2.1 事项列表	
[image: ]
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点击首页的个人办事或法人办事，选择相应的服务类型，即可展示相对应的事项；事项也会展示办事指南、咨询、收藏、预约、申报、评价等要素；
2.2.2 办事指南
[image: ]
[image: ]
办事指南页面上展示事项的基本信息、受理条件、申报材料等信息。在该页面可以查看该事项相关的办件信息，同时用户登录后可以对该事项进行咨询、收藏、预约、申报等操作。
2.2.2.2 二维码扫码展示
扫描办事指南页面上的二维码，就可以在手机上进行办事指南的查看。

2.2.3 事项预约
[image: ]

点击办事指南的预约按钮，申请人确认区域、情形、预约时间和预约人员基本信息，点击提交申请进行预约。
[image: ]
预约完成之后，展示预约详情。

2.2.4 情形选择
[image: ]
点击申报按钮，开始进入事项的申报流程。如果事项有情形，则弹出情形选择页面。
2.2.5 申报须知
[image: ]
2.2.6 申报表单
[image: ]
点击下一步，开始申报表单的填写和申报材料的上传。

2.2.7 上传材料
[image: ]
点击上传按钮，可以进行材料上传操作，材料上传的方式分为云盘选择、本地上传、手机上传、历史材料引用。
2.2.8 申报告知
[image: ]
材料提交完成之后点击下一步，跳转到申报告知页面。
 我的空间
2.3.1 空间首页
点击已登录的个人头像，进入首页-我的空间
[image: ]
进入个人空间，空间首页展示用户基本信息、申请记录、咨询记录、预约记录、证照列表等信息；
2.3.2 办件中心
2.3.2.1 待提交
[image: ]
展示申报保存或者是内网预审退回的办件
2.3.2.2 待补正
[image: ]
展示需要进行材料补正的办件
2.3.2.3 审批中
[image: ]
展示待预审或者审批中的办件。

2.3.2.4 待评价
[image: ]
展示已办结待评价的办件数据。

2.3.2.5 已办结
[image: ]
展示已办结的相关办件记录信息。

2.3.2.6 其他
[image: ]
展示特殊操作状态的办件记录，如不予受理、异常终止等。

2.3.2.7 办件详情
[image: ]
[image: ]
展示办件基本信息、已提交材料、办件流转、过程信息及过程文书等信息；如果是补正状态，则进行补正材料的提交。

2.3.3 服务中心
2.3.3.1 我的预约
[image: ]
我的预约页面分为待处理预约和历史预约；待处理预约展示申请人预约未办理的记录信息，同时也可以在此处取消预约。历史预约展示已完成的预约或者是取消的预约信息。

2.3.3.2 咨询投诉
[image: ]
咨询投诉模块会展示申请人的咨询以及投诉记录。其中咨询列表会展示整体的咨询流程，包括咨询答复，追问追答等。

2.3.3.3 我的收藏
[image: ]
展示申请人收藏的事项等记录信息。用户可以在空间取消收藏。
2.3.3.4 我的纠错
[image: ]
展示申请人在外网提交的纠错记录信息。

2.3.3.5 我的消息

[image: ]
展示申请人的消息记录，用户可以在此处将消息置为已读。
2.3.4 资料中心
2.3.4.1 证照库
[image: ]
展示申请人的证照列表信息。证照分为ABC三个等级，C级允许申请人自己维护，A级和B级证照只允许查看。
[image: ]
点击C级证照目录，对证照进行维护。
[image: ]
A级和B级证照可查看详细信息。

2.3.4.2 政务云盘
[image: ]
云盘展示用户在网厅维护的一些文件信息。用户可以在此处新增文件夹，上传文件；同时也可以进行文件/文件夹的重命名、删除、转移等操作。

 全文检索
2.4.1 搜索结果
[image: ]
页面展示热词及根据事项名称查询全文检索系统获取的事项信息。


 账号安全
 账号安全
[image: ]
页面展示个人基本信息及快递地址列表。

3.1.1 修改密码
[image: ]
用户修改登陆密码，首先输入验证码确认是本人操作。
[image: ]
输入新老密码，完成修改。

3.1.2 修改手机号
[image: ]
先对用户身份进行验证。
[image: ]
身份确认无误之后重新绑定新的手机号。

 快递地址
3.2.1 增加，修改地址
[image: ]
录入省市显、完成地址的新增操作。
[image: ]
修改、删除、设置默认地址信息，

 我的企业
 企业法人用户
[image: ]
如果用户没有企业信息，点击我的企业给出用户相关提示。

4.1.1 法人企业列表
[image: ]
法人用户点击我的企业，可以看到自己名下的所有企业，点击立即激活可激活法人账户。如果已激活，可点击直接进行授权操作。
4.1.1.1 企业空间
[image: ]
进入企业空间，展示企业相关信息，如基本信息、授权信息等。
1
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