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第1章 登记窗口

1.1 工作台

登记窗口登录账号后，包括五块：首页导航、项目管理、消息区、待确认件、

公告。

首页导航：包括登记管理、项目管理、用户管理、办件查询、统计报表、问

题管理、登录信息、我的消息等大块。

建设项目接件：项目管理、待确认件、消息区、公告；

登记管理——接件登记、待确认件、补正登记、容缺登记、网上申报件、异

地申报件、省网申报件、当天操作；

项目管理——项目库、待审核项目、已作废项目、监管异常名录、待合并项

目；



用户管理——单位管理、单位账号管理、个人账号、待合并单位；

办件查询——待受理、逾期件、到期件、催办件、容缺件、证照库；

统计报表——收件办理统计表、到期统计表；

登录信息——用户信息，登录信息，修改密码等；

我的消息——相关办件操作消息提醒；

1.2 登记管理

点击登记管理，包含接件登记、待确认件、补正登记、容缺登记、网上申报

件、异地申报件、省网申报件、当天操作等。



1.2.1 接件登记

点击接件登记，查看本地所有的项目信息（正常状态），且可以选择项目进

行接件登记或查看项目下办件、预审件等。

接件登记中可以创建项目：新建建设项目、新建其他项目、新建建设项目（其

他类工程），与提前预审的项目办件进行预约接件。

点击接件登记，展示本地部门单位已启用的串、并联事项。

点击办件，显示该项目在本地部门事项（本地代收给异地，主要是县区）已

申报的办件。





点击预审件，显示该项目在本地部门事项下的预审件及转发的衍生件。

点击建设类项目，并进一步操作：接件登记、查看项目树、加入黑名单、合

并其他项目、编辑、作废、新建建设类子项目、新建其他类子项目等。

点击其他类项目，并进一步操作：接件登记、查看项目树、加入黑名单、合

并其他项目、编辑、作废、新建其他类子项目等。



新建建设项目：接件登记中，点击新建建设类项目，填写基本信息、业主单

位信息、代建单位信息（模糊搜索项目名称、单位信息），新建后根据赋码规则

对应生成中央代码；



新建建设项目（其他工程）：接件登记中，点击新建建设项目（其他工程），

填写基本信息、业主单位信息、代建单位信息（模糊搜索项目名称、单位信息），

提交后只生成地方代码；

预约接件：接件登记中，点击预约接件按钮，输入预约号后点击确认，打开

办件草稿单并自动带入该预约号相对应的项目办件信息。

1.2.2 待确认件

点击待确认件，查看审批部门操作后的办件，需经登记窗口确认、打印文书、

短信通知时，生成待确认信息的办件。



登记窗口需要打印的办件：部门窗口通过，进入实质审查阶段的办件（如受

理、容缺受理、补正确认通过、过补确认通过、同意撤件），并自动套打受理决

定书的送达回证；



登记窗口需要审核的办件：部门窗口不通过，返回到申报者的办件（补正、

不予受理、容缺登记、撤件登记），对应操作后，打印文书，继续流程。

打开补正待确认状态办件，点击补正确认按钮：

审核同意：办件流程将流转至申报者窗口补正登记，并自动套打补正通知书

的送达回证。且办件状态变更为补正；

审核不同意：填写不同意意见（必填），办件退回至审批部门待受理（办件

状态变恢复为原先的待受理）；





打开不予受理状态办件，点击不予受理确认按钮：

审核同意：办件流程结束，确认后完成不予受理确认，并自动套打不予受理

决定书的送达回证。且相关业主单位看到的办件状态为已办结；

审核不同意：填写不同意意见（必填），办件退回至审批部门待受理（办件

状态变恢复为原先的待受理）；



1.2.3 补正登记

点击补正登记，查看审批部门操作后，状态为补正与过程补正的办件信息。



打开待补正的办件，点击补正登记按钮，补充材料内容后，提交到审批部门

待受理件（办件状态变更为补正待受理）。

打开待过程补正的办件，点击过补登记按钮，补充材料内容后，提交到审批

部门待受理件（办件状态变更为过补待受理）。



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/99700300000

6006025
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