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[bookmark: _Toc26813]一、平台登录
[bookmark: _Toc23570]首先，请确保计算机已连接自治区电子政务外网。
打开浏览器（推荐使用IE浏览器，版本9.0以上），输入网址：http://59.222.246.138/xjtyzc，输入工作组提供的用户名，初始密码为11111，进入事项梳理平台。
[image: ]
点击右侧“应用中心”-“事项管理系统”，进入新疆维吾尔自治区政务服务事项管理平台。
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc8139]二、密码修改
首次进入事项管理平台，平台将提示修改密码。新密码复杂度要求长度8位以上，且包含小写、大写字母、数字、特殊字符4中组合中的三种。
[image: ]
注意：
· 密码修改后，一体化平台中各个子应用将同步生效。
· 请务必记住修改后的密码，下次登录平台，需使用新密码登录。
· 若遗忘密码，可联系技术人员初始化密码。
[bookmark: _Toc31376]三、个人信息设置
此模块主要用于完善个人信息。
点击右上角头像如下图：
[image: ]
   点击“个人资料”进入个人资料编辑界面，完善当前账号信息。
[image: ]
点击“密码修改”，可进入密码修改页面，输入原密码和新密码，点击确认后，完成密码修改。
[bookmark: _Toc28901]四、基本目录维护
在此模块对政务服务事项基本目录进行以下操作：
1、 区直部门对国家基本目录中本部门行使的行政权力事项进行依据拆分、依据增补、权力下放等维护操作。
2、 区直部门基于国家目录，维护自治区特有目录，包括新增、变更、取消操作。
3、 地（州、市）部门维护地（州、市）特有目录，包括新增、变更、取消操作。
4、 以方便业务办理为导向，根据主体、权限、周期等因素的不同，对纳入特有目录的事项进行子项拆分。
其中，纳入国家基本目录的事项应是依据法律、行政法规、国务院部门规章及政策文件设定的事项；
纳入自治区特有目录的事项理论上是依据自治区政府规章及政策文件设定的事项，应纳入国家基本目录但国家目录中暂时缺失的事项，也临时纳入自治区特有目录；
纳入地（州、市）特有目录的事项应由有地方立法权的地（州、市）直属部门维护，是依据地（州、市）政府规章及政策文件设定的事项。
[bookmark: _Toc9898]4.1国家目录维护
本平台已实时同步国家目录（即基本编码以00开头的目录）。各区直部门可以对事项的依据、层级进行维护，提交后生效。
[bookmark: _Toc29946]4.1.1首次维护
国家目录按各单位职能分配到各个区直部门后，各区直部门须在对应事项类型的“待审核”下，对其进行国家依据拆分、地方依据增补、地方下放等操作。
[image: TIM截图20190514162922]
[image: ]
其中，
· 拆分国家依据，要求与拆分前实质一致。
· 在“增补地方设定依据”中，添加相关的自治区政府规章和政策文件。
· 若国家设定的行使层级与自治区实际不符，则按自治区政府规章和政策文件设定“下放后的层级”。
· 对于省级应当实施的事项，但本地确有客观因素或政策决定不予实施的，可标记为“暂不行使”。
[bookmark: _Toc19805]4.1.2目录变更
若本单位行使的国家目录发生变更，变更后的目录将再次下发到“待审核”下，须再次进行国家依据拆分、目录核验。
若国家目录未发生变更，但政策依据发生调整，则到对应事项类型“已审核”下，找到该事项，点击修改按钮。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc937]4.2自治区目录维护
自治区特有目录由区直部门在对应的事项类型下进行新增、变更等操作，经有关部门审核通过后生效。
[bookmark: _Toc19952][bookmark: _Toc17942]4.2.1目录新增
点击基本目录—基本目录维护，选择需要新增的目录类型，在待审核区域，进行目录的新增。
[image: TIM截图20190514162922]
点击“新增基本目录事项”按钮，进入自治区目录编辑页面。
[image: 2]
如新增主项，则选择主项，填写主项要素。填写完成后点击添加设定依据按钮，进入设定依据编辑界面，如事项有多条设定依据，需逐条添加，添加完成后点击[image: ]（保存本条记录并关闭设定依据编辑界面）或[image: ]（保存当前依据并进一步新增下一条设定依据）。
注意，一条法律、法规为一项设定依据。
目录信息填写完整之后，点击上报审核按钮，提交有关部门审核。
[image: 4]
[bookmark: _Toc9165]4.2.2目录上报
点击基本目录—基本目录维护，选择需要上报的目录类型，在待审核区域进行目录的上报审核。
[image: TIM截图20190514162922]
找到需要上报审核的目录，点击名称，进入编辑页面。
[image: 3]
点击上报审核按钮，提交有关部门审核。
[image: 4]

[bookmark: _Toc23773]4.2.3目录发布
[image: ]在“基本目录”--“基本目录维护”--“事项类型”--“已审核”，勾选需要进行发布的自目录（可以勾选多个进行批量发布），再点击左上角“发布”按钮，如图所示：
发布成功后可在“已发布”查看发布成功的目录。
[bookmark: _Toc14209]4.3应纳入国家目录
 在“应纳入国家目录”模块，可以将国家目录中没有，而设定依据又为国家法律，各部门认为应纳入国家目录的事项，点击“纳入”，将该事项打上标识，由国家部委决定是否将该事项纳入国家目录。示：
[image: ]

[bookmark: _Toc24780]4.4特有目录维护
地（州、市）特有目录由地（州、市）直属部门在对应的事项类型下进行新增、变更等操作，经有关部门审核通过后生效，为本地（州、市）及下辖县（市、区）、乡镇（街道）、村居（社区）行使。
特有目录维护功能同自治区目录维护相同，相关内容可见3.2基本目录维护。
[bookmark: _Toc6453]4.5目录检测
在“自治区目录检测”模块，可以检测本部门所有在用自治区目录填写是否规范，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc29515]五、基本目录管理
点击基本目录—自基本目录管理，进入自治区目录管理界面，在右侧的自治区目录列表中，点击需要取消目录的“[image: ]”按钮，之后平台会在该类事项类型的待审核列表中生成一条新记录。
[image: ]
切换到对应事项类型下的待审核界面，将需要暂停的目录提交审核。审核通过，取消生效。注：取消的目录将变为“取消”状态，无法恢复。
[bookmark: _Toc14982][bookmark: _Toc12472]六、实施清单梳理
在此模块对政务服务事项实施清单进行以下操作：实施清单维护、实施清单的管理（取消）。
[bookmark: _Toc29294][bookmark: _Toc1552]6.1实施清单维护
在“实施清单维护”中，对本单位行使的事项进行认领、拆分业务办理项、编制实施清单和维护，具体工作流程如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc23402][bookmark: _Toc6836]6.1.1 事项认领
在“实施清单维护”中，点击“[image: ]”，根据事项类型和业务条线等条件，筛选出指定事项，点击[image: ]可展开更多搜索条件，如图所示：
[image: ]
勾选要认领的事项后，点击[image: ]并确定，至出现如下提示，则说明认领成功！
[image: ]
点击“[image: ]”按钮，该事项将出现在对应事项类型下的“待审核”列表中，可点击事项名称以编制实施清单（见5.1.3），或进一步拆分业务办理项(见5.1.2)。如图所示：
[image: IMG_256]
注意：在认领事项时，只需认领部门所需的事项即可。切勿认领非本部门事项，否则在考核实施清单梳理进度时会影响部门实施清单梳理完成率。
[bookmark: _Toc9777]6.1.2拆分业务办理项
因国家目录仅规范了权力名称且无法进行修改，不满足各地业务办理需要，各单位应按业务实际，对其拆分业务办理项。
在“实施清单维护”对应的事项类型“待审核”下，点击[image: ]拆分业务办理项，并维护拆分项名称。
[bookmark: _Toc23675][bookmark: _Toc23020]6.1.3 实施清单编制
在“实施清单维护”-待审核中，点击事项名称，进入实施清单编辑页面。如图所示：
[image: ]
分别维护“基本信息”、“扩展信息”、申报材料”、“收费信息”、“常见问题解答”子表中的要素信息，并在每个页面要素维护完成之后，点击[image: ]暂存修改内容，或点击[image: ]保存（平台将进行要素必填性检查，其中标*的为必填项）。
[bookmark: _Toc91][bookmark: _Toc25812][bookmark: _Toc14273][bookmark: _Toc16799][bookmark: _Toc30805]6.1.4 特殊实施要素梳理说明
6.1.4.1申报材料——情形维护
系统支持在实施清单中，对“情形”进行维护。如图所示：
[image: ]
针对“情形”的示例：办理某事项，分“已婚”和“未婚”两种情形，这两种情形只有“是否需要结婚证”的区别，那么该事项的“情形”可以分为“已婚情形”和“未婚情形”。
5.1.4.2收费信息维护
收费信息维护，主要针对“收费事项”，如果为非收费事项，则无需维护该模块信息。如图所示：
[image: ]
针对“收费事项”（在“基本信息”模块中维护“是否收费事项”要素），需要填写收费相关要素，如图所示：
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc6081][bookmark: _Toc15853]6.1.5 实施清单上报
要素填写完毕后，点击“[image: ]”按钮，根据系统提示完善要素，如图所示：
[image: ]
直至提示“该实施清单已经上报！”，则表示该实施清单梳理完成。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc29241]6.1.6 实施清单查看
对于上报成功的实施清单，可以在实施清单维护对应事项类型的“已审核”下分配查看在用、暂停、取消状态的实施清单。
[image: ]
点击“事项名称”即可查看具体的实施清单内容。
[bookmark: _Toc32391]6.1.6 实施清单变更
    对于本单位已编制的实施清单，可以在实施清单维护的已审核下，点击[image: ]对清单发起变更。调整完成后点击[image: ]。
[bookmark: _Toc26159]6.3实施清单发布
    清单编制完成，须对清单进行“发布”或“不发布”的操作。发布后的实施清单，将在新疆政务服务网展示。
[bookmark: _Toc10862]6.3.1 清单发布
在“实施清单维护”的“已审核”中，勾选需要进行发布的自治区目录（可以勾选多个进行批量发布），再点击左上角“发布”按钮，发布成功后可在“已发布”查看发布成功的清单，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc18751]6.3.2清单不发布
在“实施清单维护”的“已审核”中，勾选不发布的实施清单（可以勾选多个进行批量不发布），再点击左上角“不发布”按钮，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc21134]6.3.3清单发布状态变更
若需调整清单的发布状态（如从“发布”调整为“不发布”），应到“实施清单维护”的“已审核”中对该事项发起变更，变更生效后即生成新版本的实施清单，勾选并选择“发布”状态，以覆盖原先的发布状态。
6.3.4事项模板复用
实施清单认领后，如需借鉴其他地区实施清单作为参考，可进入实施清单编制页面点击’复用模板’按钮
[image: ]
弹出的的页面中选择需要复用的地区（点击事项名称可查看相应地区的实施清单维护信息，确认无误后，勾选点击复用即可。）
[image: ]
实施清单复用后，各别内容都需要根据实际情况填写，如：办理地址、咨询投诉电话等。修改完成后点击上报审核、发布即可。
[bookmark: _Toc19466]6.4实施清单检测
在“实施清单检测”中，将列出不同缺陷类型下，有问题的实施清单数据，如图所示：
[image: ]
    请根据实施清单质检问题，在“实施清单维护”-“已审核”中找到对应的事项并进行调整。
[bookmark: _Toc2888][bookmark: _Toc28244]6.5实施清单管理（清单取消、恢复）
6.5.1实施清单取消
在实施清单管理界面，可对制定事项的实施清单进行查看或取消。对于要取消的实施清单，点击[image: ]，该条实施清单即可取消。
[image: ]
6.5.2实施清单恢复
在实施清单管理界面，查看权限状态的实施清单，找到需要恢复的实施清单，点击恢复。

[image: ]

七．业务办理项管控
7.1新增（厅局使用）
   在主页面点击“业务办理项按钮”

[image: ]
   根据删选条件，找到需要管控的事项，点击右侧“拆分”按钮
[image: ]
   进入拆分界面后，点击左上角“新增拆分规则”，进入拆分界面
[image: ]
输入管控后的业务办理项名称，然后点击左上角“添加并关闭”按钮
[image: ]
7.2修改及取消（厅局使用）
  若后期要对管控的业务办理项就行修改名称或取消操作，可以直接点击“修改”或“取消”按钮。
[image: ]
7.3认领
  厅局管控过业务办理项的事项，在拆分业务办理项时，系统会如下弹出会话框
[image: ]
若要沿用厅局管控的业务办理项，点击确定，不沿用，点击取消。
进入选择厅局管控的业务办理项页面后，选择需要沿用的业务办理项，然后点击右侧“拆分”按钮，沿用成功。
[image: ]
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