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第1章 
第2章 [bookmark: _Toc30386]系统概况
[bookmark: _Toc5835]1.1网络环境
审批管理系统运行在武汉市电子政务外网。
[bookmark: _Toc7024]1.2浏览器环境
建议使用谷歌浏览器（136及以上最新版本）。
[bookmark: _Toc17189]1.3适用范围
本手册适用于武汉市区工程建设综合窗口工作人员（包括立项用地、工程规划、施工许可、联合验收、综合评估、水电气报装综合窗口人员）及其他有需要的窗口人员。
工程建设项目工作人员涉及或使用的系统主要有三大类：
· 使用工改系统收件：
市区工程建设项目各综合窗口，进行综合收发件操作的工作人员，系统网络为政务外网。
· 使用工改系统审批功能（政务外网）：
市城管执法委、市水务局、市文化和旅游局、市应急管理局、市国动办、市园林和林业局、市国家安全局、市气象局、市水务集团等部门审批事项工作人员，系统网络为政务外网。
[bookmark: _Toc15816][bookmark: _GoBack]1.4系统登录
武汉市工程建设项目审批管理系统正式访问地址为：
http://10.13.31.111:9060。
[image: ]
图1.1 武汉市工程建设项目审批管理系统登录页面
[image: ]
图1.2 武汉市工程建设项目审批管理系统首页
对于新收件项目，点击“项目收件”，找到“项目赋码登记”-“新增”对项目信息进行一个登记管理，方便下一次业务的办理。
[image: ]
图1.3 点击“新增”，进入工程信息登记页面。
对于已办理过业务的项目，点击“项目收件”-“项目收件”，然后根据业务需求直接选择业务阶段进行收件。
[image: ]
图1.4 点击“收件”，进入项目收件页面。

第3章 [bookmark: _Toc139]业务流程



图2.1 武汉市工程建设项目审批管理系统流程图



图2.2 业务流程
第一步：项目单位申请人在窗口工作人员指导下使用武汉市工程建设项目审批管理系统进行立项用地规划许可阶段、工程规划许可阶段、施工许可阶段、联合验收阶段、并行推进阶段、市政公用基础设施服务的申请表单填写，上传办事材料。
项目单位也可以在湖北省政务服务网进行互联网申报。
第二步：综合窗口工作人员对项目单位提交的业务申请进行预审，在预审合格后进行业务收件。
在完成收件后，系统将自动给各部门业务系统分发推送项目信息和材料。
第三步：各部门审批人员登录本部门业务系统进行业务受理、业务审批和业务办结等操作。
第四步：综合窗口工作人员在武汉市工程建设项目审批管理系统中查询项目办理进度，在业务办结后进行统一出证和领证管理。


第4章 [bookmark: _Toc18542]窗口业务操作
[bookmark: _Toc1970]3.1项目赋码登记	
武汉市工程建设项目审批管理系统综合窗口工作人员登录系统后，可点击顶部菜单栏【项目收件】-【项目赋码登记】-【新增】菜单进行项目登记操作。
项目登记菜单主要用于登记工程的基本信息，项目收件前需完成工程的登记工作。
注意事项：如果该项目已办理过项目登记，可直接进行项目收件。
点击“新增”按钮，在项目新增页面填写项目基本信息、建设单位信息。
[image: ]
图3.1.1 项目赋码登记信息填写页面
项目登记时，需要项目单位确认是否已经获取全国统一项目代码。如果已经获取了全国统一项目代码，则需要提供该项目的项目代码和发改部门立项批复文件来进行信息登记。
在项目申报情况一栏中选择“已申报”，上传立项批复文件，填写项目代码后，继续补充工程的其他信息。
[image: ]
图3.1.2 项目申报情况一栏选择“已申报”
对于项目拆分多期工程和多个标段的项目，再次进行项目登记时，会自动沿用以前的项目名称，工作人员只需填写本次工程的工程名称，并补充本次登记工程的其他信息即可。
根据工程的实际情况填写完工程基本信息，点击提交按钮。
[image: ]
图3.1.3 确认建设地点及项目层级等是否正确
在确认工程基本信息无误后，点击提交，完成项目赋码登记。
[image: ]
图3.1.4 项目赋码信息登记成功
[bookmark: _Toc28363]3.2项目收件
在项目收件菜单中点击“项目收件”，在项目收件菜单中通过项目代码、项目名称、工程代码或工程名称等条件查询到本次办理业务的工程，点击“收件”按钮，根据业务情况进行收件操作。
[image: 0e0af0e0-e2b7-4c6b-90de-ce14e08d2547]
图3.2.1 项目收件页面
	若在“项目收件”-“项目收件”菜单中无法查询到所办项目的名称，综合窗口工作人员需要在“项目收件”-“项目赋码登记”菜单进行项目基本信息的登记，在登记完成后再进行项目收件操作。
[image: ]
图3.2.2 项目赋码登记页面
根据条件查询到本次办理业务的项目名称，点击右侧“收件”按钮。
[image: ]
图3.2.3 选择办事项目
若该项目近期办理过业务，则系统会默认选择近期项目办事阶段继续办理；若该项目未办理过业务，系统会提示选择项目办事阶段，如下图：
[image: ]
图3.2.4 选择办事阶段
完成项目阶段选择操作后，点击“下一步”将进入事项选择环节，系统会自动对项目基本信息、项目单位信息以及阶段事项实施层级进行预检。
[image: ]
图3.2.5 选择办理事项
在信息预检完成后，选择所需办理事项，点击“下一步”进入一张表单的填报页面
[image: ]
图3.2.6 填写表单
在填写完表单后，点击“下一步”按钮，进入材料上传页面。如图所示：
[image: ]
图3.2.7 上传材料页面
根据业务申请材料选择不同的材料收取方式，提供纸质原件的选择签收方式为“纸质原件”，提供电子资料选择签收方式为“附件上传”，能够从电子证照库获取的资料可以选择“证照库”，直接从武汉市证照库进行获取。
	在进行“附件上传”时，单次材料上传需限制在10个文件以内，单个文件大小限制在100M以下。
[image: ]
图3.2.10 附件上传页面
	单项材料超过10个材料时，可以在上传结束后点击确定，然后再进行上传，单次上传不超过10个材料。
[image: ]
图3.2.11 超过10个材料后再次上传
	综合窗口工作人员也可以将多个文件压缩成单个文件后进行上传。
在材料上传完成后，点击“下一步”按钮，弹出签署意见填写页面，在该意见框中填写意见后进行提交，完成确认收件操作。如图所示：
[image: ]
[image: ]
图3.2.12 签署意见填写 
 	点击“下一步”进入回执打印页面，如图所示：
[image: ]

图3.2.13 收件回执打印页面
点击“打印”按钮后系统会弹出回执打印页面，点击“打印”按钮进行回执打印。如图所示：
[image: ]
图3.2.14 收件回执打印页面
[bookmark: _Toc19907]3.3项目查询 
对已收件项目，系统后台将自动分发至各业务办理系统进行办理，综合窗口可以通过项目查询功能查询项目信息以及办理进度状况。
点击“统计查询”主菜单下-“项目查询”子菜单，系统会列出已收件项目列表。
[image: ]
图3.3.1 项目查询页面
选择需要查看的项目，点击“查看”，系统列出已收件项目的基本信息、共享材料、前期意见、项目办理信息、地图定位、监管信息等内容。
[image: ]
图3.3.2 项目查询详情页面
第5章 [bookmark: _Toc11071]网上业务操作
[bookmark: _Toc15889]4.1网厅件预审 
对于项目单位网上申报的业务，由项目所属地综合窗口需进行预审，对于材料不齐全、信息错误等网办件，作出不通过处理；对于预审合格的业务点击“收件”按钮，进行业务收件。
点击“项目收件”-“网厅件预审”子菜单，系统会列出本区划进行网上申报的业务列表。
[image: ]
图4.1.1 网上预审页面
选择需要办理的业务，点击“预审”，查看业务的基本信息、表单信息以及申请材料等。
[image: ]
图4.1.2 预审页面——企业/项目信息
[image: ]
图4.1.3 预审页面——表单信息

[image: ]
图4.1.4 预审页面——申报事项信息

[image: ]
图4.1.5 预审页面——申报材料信息
第6章 [bookmark: _Toc29315]材料补交操作
综合窗口在业务办理过程中发现项目单位已提交的材料不符合相关要求或者需要补充其他材料时，在网厅件预审菜单中发起材料补正。
[image: ]
图5.1 部门业务补交页面
点击“材料补正”按钮，进入补正页面。
[image: ]
图5.2 材料补正-办理页面
在材料列表中选择材料，进行材料补正操作。
[image: b5212d7b0291276604627c55901295b6]
图5.3 材料补交-提交页面
填写完补正原因后，点击“确认补正”提交。
发起补正后，企业可以在网上办事大厅待补正件菜单中补交对应材料。
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