附件2

广西数字政务一体化平台用地用林“一件事”

窗口人员操作手册
一、概述
本手册旨在指导自然资源政务服务窗口人员通过广西数字政务一体化平台完成用地用林“一件事”操作。窗口人员将学习如何登录平台、进入智慧大厅工作台、窗口收件、查看收件记录、查询办件信息等操作。
二、操作步骤
（一）登录广西数字政务一体化平台
1.打开浏览器，访问 广西数字政务一体化平台（请在浏览器地址栏输入网址）。

http://59.211.219.66/（网络环境：广西电子政务外网）
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2.点击页面右上角的“点击登录”按钮。
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3.在登录页面，输入您的用户名和密码，点击“登录”按钮。如果忘记密码，可以联系平台客服寻求帮助。
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（二）进入智慧大厅工作台
1.登录成功后，页面上方会出现多个选项卡，点击“智慧大厅工作台”选项卡。
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2.在智慧大厅工作台页面，点击“窗口收件”按钮，进入窗口收件界面。
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（三）窗口收件
1.在窗口收件界面，点击上方菜单栏中的“收件记录”选项。
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进入收件记录页面后，您可以查看办件查询。列表中会显示办件单号、申请人、申请事项等基本信息。
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点击办件单号详情，可查看申报详细信息。
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（四）查看收件记录
1.在窗口收件页面，点击上方的“收件记录”选项卡。

2.在收件记录页面，您可以查看所有已收件的记录，包括收件时间、收件人、申请人、申请事项等详细信息。
3.支持通过筛选条件（如时间范围、申请人等）快速查找特定记录。
（五）查询办件信息
1.在收件记录页面，点击“办件查询”选项卡。
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2.在办件查询页面，输入办件单号（例如：451323250407801257798）。
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3.点击“查询”按钮，系统将显示与该办件单号相关的详细信息，包括事项名称、收件时间、办件单号、受理部门、收件人员等。
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三、注意事项
网络连接：确保网络连接稳定，以避免操作中断。
信息准确性：在输入办件单号等关键信息时，请仔细核对，避免因输入错误导致查询失败。
问题解决：如果在操作过程中遇到任何问题，可以联系平台客服寻求帮助。
定期查看：建议定期登录平台查看收件记录和办件进度，确保及时处理相关事项。


