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第一章 引言

1.1 本文编写目的

本手册是针对广东省工业和信息化厅数字工信平台的地市和区

县用户编写的用户操作手册，编写本文档的主要目的是为了方便用户

尽快熟悉并使用系统。

1.2 本文适用对象

地市管理员、地市经办人、区县管理员和区县经办人

1.3 系统使用软件说明和配置

序号 软件名称 解释/配置

1 操作系统 Windows和统信等操作系统。

2 浏览器
请使用360、Chrome35.0+ 、FireFox等版本比较新的

浏览器浏览。

第二章 访问系统

系统访问地址：http://210.76.82.21/ywtb-gzc/

请使用 360、Chrome35.0+ 、 FireFox 等版本比较新的浏览

器。

第三章 用户登录

用户输入系统访问地址后，点击“政务用户”，界面参考图：地

市用户登录入口。
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点击后，使用“粤政易 APP”扫码或粤政易账号密码登录。使用

粤政易 APP 扫码登录，APP 授权即可。使用粤政易账号和密码登录，

需输入粤政易账号和密码，并经过二次的短信认证。

需要注意：粤政易账号密码登录时使用的是粤政易 APP 上的账号,

可在手机上打开粤政易 APP，点击“我的”-“账号与安全”-“登录

账号”，查看账号信息。

图：地市用户登录入口

图：粤政易扫码登录
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图：粤政易账号密码登录
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图：粤政易账号密码登录二次验证

第四章 功能操作

4.1 地市管理员用户

地市管理员主要负责所属地市的部门新增和维护、地市科室项目

经办人账号的新增与维护，以及地市下属区县管理员账号的新增与维

护；配置申报项目的责任科室；负责申报项目的地市环节复审工作。

4.1.1 部门管理

对应“地市管理员操作视频”的 11秒至 1 分 15 秒。

地市管理员可管理划分本市工信局的部门科室和本市所属区级

部门。
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图：部门管理界面

4.1.1.1 添加子部门

在左侧选中需要添加子部门的部门，再点击右侧“添加子部门”

的按钮，弹出新增部门页面，填写信息后保存即完成子部门的新增；

如点击“保存并新增”则保存当前子部门信息后，继续弹出新增子部

门页面，继续新增子部门信息。

图：添加子部门
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图：添加子部门弹窗

需要注意：部门组织结构请参考上述图配置，否则将影响用户正常使用

系统。

图：部门组织结构图

4.1.1.2 编辑部门信息
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在左侧选中需要编辑的部门，再点击右侧“编辑”的按钮，在打

开的编辑页面修改信息后保存，即可完成部门信息的更新。

图：编辑部门信息

图：编辑部门信息弹窗

4.1.1.3 删除部门信息

在左侧选中需要删除的部门，点击右侧“删除”的按钮，系统弹

出二次确认的弹窗，点击“确认”按钮即可删除当前部门。
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图：删除部门

图：删除部门确认

4.1.2 人员管理

对应“地市管理员操作视频”的 1分 16 秒至 2 分 24 秒。

地市管理员可管理本地市的科室项目经办人和区县管理员账号

信息。
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图：地市管理员人员管理

4.1.2.1 新增用户

点击“创建用户”按钮，弹出新增用户的界面，填写账号相关信

息后点击保存，即可完成新增账号操作。

需要注意：身份证明与证件号码需保持一致，否则将影响登录。

如使用粤政易账号新增用户，则“证件号码”填粤政易的账号信息，

粤政易账号信息查看，请参考：用户登录处使用粤政易账号登录部分。

如身份证明选择“身份证号”，则证件号码需填写身份证号。

4.1.2.1.1 新增业务科室领导

新增业务科室领导用户时，选择用户类型为“地市科室领导”，

选择部门处选择申报项目所属的业务科室。

需要注意：地市管理员在项目申报前一定要新增科室项目地市科室

领导账号，否则将影响项目的正常申报流程。
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4.1.2.1.2 新增业务经办用户

新增业务经办用户时，选择用户类型为“地市科室成员”，选择

部门处选择申报项目所属的业务科室。

需要注意：地市管理员在项目申报前一定要新增科室项目地市业务

科室的经办账号，否则将影响项目的正常申报流程。

图：地市管理员新增用户

4.1.2.1.3 新增区县/镇街管理员

新增区县管理员时，选择用户类型为“区县/镇街管理员”，选择

部门处选择该区县/镇街的工信局。

需要注意：区县/镇街管理员的部门一定是对应的工信局，无需设

置到具体的科室/股室。
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4.1.2.2 编辑用户信息

4.1.2.2.1 修改基本信息

如需修改账号信息，点击“编辑”按钮打开编辑页面，编辑页面

信息后进行保存，即可完成用户信息的修改。
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图：地市管理员编辑地市经办用户和区县管理员信息

4.1.2.2.2 修改用户类型

如需修改用户的类型，可在用户列表处点击“更多”-“分配角色”。

如需调整为地市经办用户，可将之前的角色移除并选择角色为“地

市-处室-经办”；如需调整为地市科室领导，可将之前的角色移除，

并选择角色为“地市-处室-领导”。

图：分配角色入口

图：分配角色

4.1.3 设置责任科室

对应“地市管理员操作视频”的 2分 25 秒至 2 分 59 秒。

在项目申报之前，地市管理员需先设置项目的责任科室。可对单

个方向进行设置，也可以选择多个方向批量设置。

4.1.3.1 单方向设置
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如仅需对单个方向设置责任科室，可选择对应列表的“设置责任

科室”按钮打开设置界面。在设置界面选择责任科室后点击“确定”。

4.1.3.2 多个方向批量设置

如涉及多个方向属于同一个科室负责，可选择多个方向，点击【批

量设置责任科室】按钮打开设置界面。在设置界面选择责任科室后点

击“确定”。

图：设置责任科室列表
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图：设置责任科室弹窗

需要注意：项目申报前，地市管理员一定要设置项目的责任科

室，否则将影响项目的正常申报流程。

4.2 地市科室领导用户

4.2.1 申报管理

对应“地市经办用户操作视频”的 18秒至 50 秒。

地市科室领导可在申报管理界面查看区推荐函、上传市推荐函、

导出汇总表以及推荐项目。主要对地市审核环节做总的把控。
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图：地市科室领导申报管理界面

4.2.1.1 推荐项目

对应“地市经办用户操作视频”的 30秒至 1分 06 秒。

点击申报管理界面的“推荐项目”按钮，进入项目推荐页面。选

择推荐的项目后点击“批量推荐”按钮完成将本地市项目推荐到省厅

的功能。

点击列表上的“推荐函”按钮，弹出市推荐函的弹窗，上传地市

推荐函等材料。

图：地市管理员推荐项目
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图：上传地市推荐函

4.2.1.2 导出汇总表

对应“地市经办用户操作视频”的 57秒至 1分 06 秒。

点击列表处的“导出汇总表”按钮，系统会导出本地市申报的项

目汇总表。

4.2.1.3 查看区推荐函

对应“地市经办用户操作视频”的 18秒至 29 秒。

点击对应方向的“查看区推荐函”按钮，可查看本市所属区上传

的推荐函文件。

图：查看区推荐函

4.3 地市经办用户

地市用户主要负责项目申报前期申报指南的发布、地市环节项目

初步审核等工作。

4.3.1 申报指南

对应“地市经办用户操作视频”的 11秒至 1分 56 秒。
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地市经办需在申报前配置申报指南。点击申报指南菜单，进入申

报指南配置列表页。

该页面展示本科室负责的相关项目，可查看省厅上传的申报指南

文件，本科室上传的申报指南文件以及申报时间。

编辑申报指南可选择单个方向进行编辑，也可以同一项目多个方

向选择批量编辑。

图：申报指南管理

4.3.1.1 单个方向编辑申报指南信息

首次编辑申报指南信息时，点击“上传申报指南”按钮；如需修

改申报指南，可点击“编辑申报指南”进行修改。点击对应按钮，弹

窗显示项目的基本信息，以及需地市经办用户填写的内容，主要有以

下几项：

1．上传地市工信局发布的申报指南（必传）。如地市有 OA附件，

也可上传作为审计支撑材料，OA 附件仅可在此位置查看，不会对企

业和省厅公开。

2．填写项目的申报开始时间和结束时间。申报开始时间和结束

时间控制企业开始填报和截止提交的时间。

需要注意：地市设置的开始时间和结束时间不能超过省厅设置的
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起止时间范围。

图：地市经办人编辑申报指南

3．选择是否指定企业进行申报。不指定企业申报需选择所有企

业；如项目为名单制可搜索选择相应企业名称或按名单导入。

如需查看已导入的企业，可点击“导入”查看。
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图：选择申报单位

图：导入申报单位

4．地市经办可以设置项目申报审核是否需要区县参与。如选择

“不需要”，则企业直接将项目提交本地市审核；如选择“需要”，则

企业申报时会将项目提交到对应的区县进行审核，并需填写区县审核

截止时间，区县审核截止时间控制区县审核提交项目的截止时间，需

要注意：区县审核时间不能超出地市审核时间范围。

图：是否需要区县审核

4.3.1.2 同项目多方向批量编辑申报指南信息

如存在多个方向的申报通知内容一致，可使用批量编辑申报指南

的功能。

选择同一个项目的多个方向进行批量编辑，选中需要编辑的多个

方向，再点击【批量编辑申报指南】，弹窗显示项目的基本信息，以

及需地市经办用户填写的内容，填写内容与 4.3.1.1 编辑申报指南

信息一致。

需要注意：批量编辑申报指南信息仅针对同一个项目认定评定名

称下的方向，且批量编辑将会覆盖原来填写的所有内容。
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图：批量编辑申报指南

4.3.2 申报管理

对应“地市经办用户操作视频”的 1 分 57 秒至 4 分 02 秒。

在“申报管理”界面可以查看区推荐函、审核项目、导出汇总表。

图：地市经办人申报管理

4.3.2.1 单个项目审核

对应“地市经办用户操作视频”的 1 分 57 秒至 3 分 09 秒。

点击“审核项目”，进入待审项目列表页面。

图：审核项目列表

数
字
工
信
一
网
通
办
-地

市
和
区
县
用
户
操
作
手
册



数字工信平台一网通办 地市和区县用户操作手册

第 22 页

点击“审核”进入对应项目的审核界面，可以查看企业在线填报

的内容，根据情况对该项目进行审核。

“推荐”：将项目推荐发送到下一环节处理人。

“不推荐”：不推荐项目并结束项目的审核。

“回退”：将项目退回到上一环节。

图：审核单个项目

处室审核后需填写相应的审核意见，点击“确定”后完成对单个

项目的审核。
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图：审核意见弹窗

4.3.2.2 项目批量推荐

对应“地市经办用户操作视频”的 3 分 10 秒至 3 分 23 秒。

选择多个项目后点击“批量提交”按钮。

图：项目批量推荐

填写推荐的意见后点击“确定”按钮，完成批量推荐。
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图：项目批量推荐意见框

4.3.2.3 审核撤回

对应“地市经办用户操作视频”的 3 分 24 秒至 3 分 39 秒。

审核环节如需撤回，可在项目中心，点击项目名称，再点击项目

申报材料，进入申报详细页面，点击右上角撤回按钮，即可撤回。

需要注意：如果下一环节审核人已经处理，则无法撤回。
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图：地市撤回入口

图：地市撤回入口
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图：地市撤回界面

4.3.2.4 导出汇总表

对应“地市经办用户操作视频”的 3 分 40 秒至 3 分 52 秒。

点击对应方向的“导出汇总表”按钮，系统会导出一份项目汇总

表的 Excel 文件。

4.3.2.5 查看区推荐函

对应“地市经办用户操作视频”的 3 分 53 秒至 4 分 01 秒。

点击对应方向的“查看区推荐函”按钮，可查看本市所属区上传

的推荐函文件。
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图：查看区推荐函

4.3.3 项目中心

对应“地市经办用户操作视频”的 4 分 02 秒至 4 分 36 秒。

点击“项目中心”菜单，进入项目中心界面，在该页面可查看本

科室受理的所有申报项目信息。可根据筛选条件查询项目。

图：项目中心

4.3.3.1 查看项目信息

点击项目名称进入项目视图界面，该界面展示该项目的申报材料

信息。

图：项目申报材料信息
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4.3.3.2 下载申报书

点击“下载申报书”，可以下载企业生成的申报书（PDF）文件。

4.3.3.3 查看办理记录

点击“查看办理记录”，进入办理记录界面。办理记录界面展示

每个环节的处理人，处理时间和处理意见。

4.3.4 企业管理

企业管理界面展示系统内所有企业的基本信息，包括企业名称、

所属市区、统一社会信用代码、所属行业、联系人及联系电话、历史

扶持项目、企业标签等。处室经办可以根据查询条件，查询单个企业

的信息。

图：企业信息管理

4.3.4.1 查看企业信息

点击“查看”按钮，进行企业信息界面，可以查看企业的基本信

息、企业申报人信息和企业上传的附件材料。
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图：查看企业信息

4.3.4.2 查询企业信用情况

经办用户可以根据查询条件，查询单个企业的失信情况。如需批

量查询，可以点击“信用查询模板”按钮下载模板文件。模板文件中

“企业名称”选填，“企业社会统一信用代码”必填。完成填写之后

点击“信用查询”按钮上传文件。系统将文件中填写的内容与系统中

的企业进行比对，自动下载一份包含企业是否失信的 Excel 文件。
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图：信用查询模板

图：信用查询

4.4 区县管理员用户

4.4.1 部门管理

对应“区县管理员用户操作视频”的 11秒至 1 分 14 秒。

区县管理员可管理划分本区县工信的部门科室。

图：区县部门管理

4.4.1.1 添加部门
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在左侧选中需要添加科室的部门，点击右侧“添加科室”的按钮。

在打开的新增页面填写信息后保存。

图：区县管理员新增科室

图：区县管理员新增部门弹窗

4.4.1.2 编辑部门信息

在左侧选中需要编辑的部门，再点击右侧“编辑”的按钮。
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图：区县管理员编辑部门弹窗

4.4.1.3 删除部门信息

在左侧选中需要删除的部门，再点击右侧“删除”的按钮。点击

“确认”按钮进行删除。

图：区县管理员删除部门

图：区县管理员删除部门确认

4.4.2 人员管理

对应“区县管理员用户操作视频”的 1 分 15 秒至 2分 07 秒。

区县管理员可管理本区县下经办人账号信息。

图：区县管理员人员管理
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4.4.2.1 新增账号

点击“创建科室用户”按钮，打开如下页面填写账号相关信息后点

击保存完成新增账号操作。

图：区县管理员新增用户

4.4.2.2 编辑账号信息

针对已有账号需要修改信息时，系统提供编辑功能。

如图所示对所在行账号，点击“编辑”按钮打开编辑页面，编辑

页面信息后进行保存。
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图：区县管理员编辑用户信息

4.4.3 配置责任科室

对应“区县管理员用户操作视频”的 2 分 08 秒至 2分 46 秒。

区县管理员需配置每个申报专题方向的负责科室。可对单个方向

进行设置，也可以选择多个方向批量设置。

单方向设置：选择对应方向的“设置责任科室”按钮打开设置界

面。在设置界面选择责任科室后点击“确定”。

多个方向批量设置：选择多个方向，点击【批量设置责任科室】

按钮打开设置界面。在设置界面选择责任科室后点击“确定”。
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图：区县管理员配置责任科室
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图：区县管理员配置责任科室弹窗口

4.5 区县经办用户

4.5.1 项目审核

对应“区县经办用户操作视频”的 9 秒至 1 分 55 秒。

在申报管理界面可以查看要审核的项目、操作审核项目、导出汇

总表、上传区推荐函、查看区推荐函。

审核项目列表展示项目的名称、待审核的项目数和已推荐的项目

数以及区县审核截至时间。

区县审核不能晚于区县审核截至时间，否则将影响申报顺利开展。

审核项目。

图：区县经办审核项目

4.5.1.1 单个项目审核

对应“区县经办用户操作视频”的 9 秒至 1 分 21 秒。

点击“审核项目”进入待审项目列表页面。
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图：区县经办审核单个项目

点击“审核”进入对应项目的审核界面，可以查看企业在线填报

的内容，根据情况对该项目进行审核。审核包括：推荐、不推荐和回

退

“推荐”：将项目推荐发送到下一环节处理人。

“不推荐”：不推荐项目并结束项目的审核。

“回退”：将项目退回到上一环节。

图：区县经办审核详情页面

区县审核后需填写相应的审核意见，点击“确定”后完成对单个

项目的审核。
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图：区县经办审核意见弹窗

4.5.1.2 项目批量推荐

对应“区县经办用户操作视频”的 1 分 41 秒至 1 分 55 秒。

如需批量审核，请选择多个项目后点击“批量提交”按钮。

图：区县批量推荐

填写推荐的意见后点击“确定”按钮，完成批量推荐。
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图：区县批量推荐意见框

4.5.1.3 审核撤回

对应“区县经办用户操作视频”的 1 分 22 秒至 1 分 40 秒。

审核环节如需撤回，可在项目中心，点击项目名称，进入申报详

细页面，点击右上角撤回按钮，即可撤回。

需要注意：如果下一环节审核人已经处理，则无法撤回。
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图：区县撤回入口

图：区县撤回界面

4.5.2 导出汇总表

对应“区县经办用户操作视频”的 1 分 52 秒至 2 分 07 秒。

点击对应方向的“导出汇总表”按钮，系统会导出一份项目汇总

表的 Excel 文件，用以确认本区县审核的结果。

数
字
工
信
一
网
通
办
-地

市
和
区
县
用
户
操
作
手
册



数字工信平台一网通办 地市和区县用户操作手册

第 41 页

4.5.3 上传区推荐函

对应“区县经办用户操作视频”的 2 分 09 秒至 2 分 25 秒。

区县审核结束后,需上传本区县的审核作证材料。点击“上传区

推荐函”按钮,上传区推荐函。上传后可点击“查看区推荐函”，查看

已上传的区推荐函内容。

图：区县上传推荐函

图：区县上传推荐函列表

4.5.4 项目中心

对应“区县经办用户操作视频”的 2 分 26 秒至 2 分 54 秒。

点击“项目中心”菜单，进入项目中心界面。项目中心包含经过
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本区县审核的项目。主要分为已推荐项目、审核中项目、退回待提交

项目、不受理项目。

在该页面可查看本科室受理的所有申报项目信息。可根据筛选条

件查询项目。点击项目名称可查看企业在线填报的所有内容。

图：区县经办人项目中心界面

4.5.4.1 下载申报书

点击“下载申报书”，可以下载企业生成的申报书（PDF）文件。

图：区县经办人下载申报书

4.5.4.2 查看办理记录

点击“查看办理记录”，进入办理记录界面。办理记录界面展示

每个环节的处理人，处理时间和处理意见。
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图：区县经办人查看办理记录
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