
附件 3： 

 

国家“互联网+监管”系统 
监管事项目录清单动态管理系统 

使用手册 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

山东省大数据局 

2019年 5月 23日 



目  录 
1. 概述.......................................................................................................................................- 4 - 

1.1 编写目的............................................................................................................................. - 4 - 
1.2 阅读对象............................................................................................................................. - 4 - 

2. 用户体系 ...............................................................................................................................- 4 - 

2.1 用户角色 ....................................................................................................................... - 4 - 
2.2 角色权限 ....................................................................................................................... - 4 - 

3. 功能概述 ...............................................................................................................................- 5 - 

3.1 功能概述 ....................................................................................................................... - 5 - 
3.2 系统登录 ....................................................................................................................... - 6 - 

3.2.1 登录地址 ...............................................................................................................- 6 - 
3.2.2 用户登录 ...............................................................................................................- 6 - 
3.2.3 密码修改 ...............................................................................................................- 6 - 

4. 操作手册-管理员 ..................................................................................................................- 7 - 

4.1 区划（市级）管理员 .................................................................................................... - 7 - 
4.1.1 新增市级部门........................................................................................................- 7 - 
4.1.2 创建部门管理员....................................................................................................- 8 - 
4.1.3 新增下级区划........................................................................................................- 9 - 
4.1.4 创建区划（区县）管理员.....................................................................................- 9 - 

4.2 部门管理员 ................................................................................................................. - 10 - 
4.2.1 新增账号 .............................................................................................................- 10 - 
4.2.2 修改账号 ............................................................................................................. - 11 - 

5. 操作手册-业务用户.............................................................................................................- 12 - 

5.1 目录清单管理.............................................................................................................. - 12 - 
5.1.1 监管事项录入......................................................................................................- 12 - 
5.1.2 监管事项管理......................................................................................................- 17 - 
5.1.3 监管事项审核......................................................................................................- 18 - 

5.2 检查实施清单管理 ...................................................................................................... - 19 - 
5.2.1 检查实施清单录入 ..............................................................................................- 19 - 
5.2.2 检查实施清单管理 ..............................................................................................- 21 - 
5.2.3 检查实施清单审核 ..............................................................................................- 23 - 

5.3 数据汇聚管理.............................................................................................................. - 23 - 
5.3.1 目录清单领取......................................................................................................- 23 - 

5.4 查询统计 ..................................................................................................................... - 25 - 
5.4.1 目录清单查询统计 ..............................................................................................- 25 - 
5.4.2 检查实施清单查询统计 ......................................................................................- 26 - 
5.4.3 联合监管事项查询统计 ......................................................................................- 26 - 

5.5 问题反馈 ..................................................................................................................... - 26 - 



 
 



 

1. 概述 

1.1 编写目的 

本手册作为国家“互联网+监管”系统监管事项目录清单动态管

理系统操作使用说明书，对系统使用用户在功能上提供帮助和引导。 

具备一般计算机应用能力的用户通过本文档的功能图文说明及

分布操作指引，能够迅速的使用系统功能。 

1.2 阅读对象 

本系统使用用户，包括国家级、省级、市级、县级监管事项相关

录入人员、审核人员、管理人员及相关系统维护人员。 

2. 用户体系 

2.1 用户角色 

系统角色包括：区划管理员、部门管理员、录入员、审核员、普

通用户。 

2.2 角色权限 

各角色登录系统拥有的菜单（功能模块）和可进行的操作不同。 

各角色的可用权限如下图所示： 

 



 

 

3. 功能概述 

3.1 功能概述 

本系统的功能模块主要包括：系统登录、首页、目录清单管理、

检查实施清单管理、数据汇聚管理、查询统计、问题反馈、系统管理。 

模块名称 功能概要 

首页 
不同层级不同权限的用户进入系统，首页展示不同

内容 

目录清单管理 
对监管事项的新增、变更、暂存、提交、审核等操

作进行动态管理 

检查实施清单管理 
对监管事项实施清单的新增、变更、暂存、提交、

审核等操作进行动态管理 

数据汇聚管理 省级用户可认领部委目录清单 

事项查询统计 为不同权限用户提供查询统计功能，包括目录清单、



实施清单、联合监管事项的查询统计 

问题反馈 对在线提出的问题进行管理、回复 

系统管理 
初始化系统数据，实现用户管理、用户权限、角色

管理以及发布公告和管理内置审批意见等 

 

3.2 系统登录 

3.2.1 登录地址  

可直接通过浏览器输入网址进行访问。 

登录地址：http://59.255.22.71（电子政务外网公共服务域环境） 

说明：请使用 Google Chrome（谷歌浏览器）、Firefox（火狐浏

览器）、360极速浏览器、IE10.0以上版本。 

3.2.2 用户登录 

所有用户通过已分配的用户名和密码进行登录。登录界面如下

图： 

 

3.2.3 密码修改 

用户登录后，可自行修改密码。点击右上角的人像图标。 

http://59.255.22.71


 

 

4. 操作手册-管理员 

4.1 区划（市级）管理员 

区划（市级）管理员为本地区用户创建市级部门、部门管理员账

号、下级区划（区县）、区县管理员账号。  

区划（市级）管理员使用已分配的账号登录系统，初始密码为

123456。点击系统管理--部门管理，进入操作界面。 

 

4.1.1 新增市级部门 

点击区划名称，展开组织结构，将鼠标移到部门名称上，点击右



键，选择【添加部门】，在右侧录入信息后点击保存。 

注意：部门代码为 8 位，即 6 位区划编码+2 位顺序码。例如济

南市大数据局,部门代码 37010001 

 

 

4.1.2 创建部门管理员 

展开左侧的组织结构，将鼠标移动到部门名称上，点击右键，选

择【添加人员】。录入人员信息后，点击保存。人员权限选择部门管

理员。 

用户名创建规则： 

用户名组成——省份名称首字母_自定义用户名。 

山东为 sd_ 

例如济南市大数据局录入账号，用户名为：sd_jndsjlr； 



 

4.1.3 新增下级区划 

将鼠标移动到地市名称上，鼠标点击右键，选择【添加下级区划】 

说明：市级区划管理员在创建本市行政区时，需要填写区级的 6

位行政区划代码，如济南市历下区，区划代码 370102。 

 

4.1.4 创建区划（区县）管理员 

市级管理员可创建区县管理员，指导区县管理员完成区县部门及

部门管理员的创建工作。 

 （1）第一步： 

将鼠标移动到区县名称上，点击一下展开菜单，鼠标移动到【部

门】上，点击右键，选择【添加部门】，在右侧录入信息后点击保存。

此步骤参考 3.1。 



说明： 

（1）部门代码：填写 8位代码（6位区划代码+2位部门顺序码） 

（2）名称：XX区管理 

 

图片以济南历下区为例 

（2）第二步： 

将鼠标移动到刚创建好的 XX 区管理上，点击右键，选择【添加

人员】。在右侧录入信息后，点击保存。人员权限选择【区划管理员】。

此步骤参考 3.2。 

4.2 部门管理员 

4.2.1 新增账号 

展开左侧的组织结构，找到本部门，鼠标移到部门名称上，点击

右键，选择【添加人员】 



 

在人员新增页面，录入人员信息。用户名后的【检查】按钮，是

检查该用户名是否被使用。在权限列表中为该用户选择相应的角色。

填写完成后点击确认进行保存。 

命名规则参考 4.1.2 

 

 

4.2.2 修改账号 

鼠标移动到人员账号上，鼠标点击右键，选择修改。完成信息修



改后，点击保存。 

 

5. 操作手册-业务用户 

5.1 目录清单管理 

5.1.1 监管事项录入 

监管事项录入是对事项入库的管理，包括数据录入、提交、修改

等操作。点击【监管事项录入】进入模块。 

 

用户通过手动录入的方式录入数据。点击【新增基本目录事项】



按钮，进入监管事项新增编辑页面。 

 

完善主项各要素。对应的许可事项名称，点击 ，可新增一行；

点击 ，则删除一行。 

 

选择上级同一事项，默认为【否】，如果选择【是】，则弹出选择

列表窗口。 



 

子项分为行政检查、行政处罚、行政强制和其他四种类别，点击

“+”，可进入编辑页面。 

完善子项要素，点击【确定】保存对子项的编辑，点击【取消】

则退出对子项的编辑。 

 



 

 点击子项名称，可进行编辑操作；点击“×”，可删除子项。 

 

完成主项和子项的要素填写后，在主界面下有三个按钮【暂存】、

【确认】和【取消】 

 

（1）暂存 

对本次操作进行保存，此条事项可在监管事项录入菜单的事项清

单列表里查看，用户可对其进行修改、删除的操作。 



 

此外，用户也可在草稿箱里对该条事项进行查看、修改、删除和

批量删除的操作。 

 

（2）确认 

对该事项（主项和子项）进行提交审核。 

说明：新增一个监管事项时，主项内容必填，至少添加一个行政

检查类别的子项才可提交 

提交后处于待审状态的事项，可进行撤回操作，撤回后状态为暂

存。 

 

（3）取消 

退出本次新增编辑。 



5.1.2 监管事项管理 

监管事项管理是对已发布的监管事项进行一系列的包括查看、变

更等操作。点击【监管事项管理】进入模块。 

 

用户点击监管事项名称可查看该事项的详情信息。点击【变更】

按钮，对已发布的事项进行变更操作。 

 

事项发起变更后，用户可在监管事项管理变更清单中暂存、提交

审核的事项进行查看、修改等操作。点击【变更清单】进入变更清单

管理界面。 



 

5.1.3 监管事项审核 

监管事项审核为具有审核权限的用户提供查询、查看、审核等操

作。点击【监管事项审核】进入模块 

 

审核合格的事项，点击【审核通过】按钮，可对事项进行发布。

发布后的事项可在监管事项管理模块中进行查看和管理。 

审核不合格的事项，点击【退回】按钮，对事项进行退回操作。

填写审核意见时，可选择内置意见中的审核意见，若内置意见中没有

本次审核意见，则可以选择其他意见。 



 

5.2 检查实施清单管理 

检查实施清单管理模块为省级、市级、县级有关部门提供事项实

施清单入库、查看、变更、暂存、修改、提交审核和审核等功能。规

范监管事项实施清单的发布、运行，实现监管事项实施清单的动态化、

标准化管理。 

5.2.1 检查实施清单录入 

实施清单录入是对实施清单入库管理，包括录入、提交、修改、

退回等操作。点击【检查实施清单录入】进入模块。 

 

用户可通过手动录入的方式录入实施清单。点击【新增实施清单】

按钮，进入新增页面。 



 

点击【添加实施清单】按钮，进入编辑页面。 

 



 

完成监管事项的实施清单的填写后， 

若点击【取消】按钮，则退出本次新增编辑。 

若点击【暂存】按钮，则对本次操作进行暂存，此时该条实施清

单在实施清单录入页面的实施清单列表中展示，实施清单状态为暂

存。用户可以对其进行修改删除操作。 

若点击【提交审核】按钮，可对该实施清单提交审核。此时该条

实施清单在实施清单录入页面的实施清单列表中展示，实施清单状态

为待审核。当提交审核的实施清单还未经审核人员审核时，用户可以

对其进行撤回操作。撤回后的清单状态为暂存，可以进行修改、删除

操作 

5.2.2 检查实施清单管理 

实施清单管理部分是对已发布实施清单的管理操作，包括查看、

变更等。点击【实施清单管理】菜单进入模块页面。在实施清单管理

页面，省级、市级、县级用户可在实施清单管理部分对本部门已发布

的实施清单进行管理。点击【变更】对已发布实施清单进行变更操作。

变更内容有实施清单具体内容和实施清单状态。变更后同样可执行暂



存或提交审核操作。 

 

 

 

发起变更的实施清单，暂存或提交审核的实施清单均可在实施清

单管理变更清单中进行查看、修改。点击【变更清单】进入变更清单

管理页面。 



 

 

5.2.3 检查实施清单审核 

此模块操作同目录清单管理—监管事项审核，请参考 4.1.3 部

分。 

5.3 数据汇聚管理 

数据汇聚管理模块汇聚了所有部委和省级的监管事项。国家级用

户可对部委、地方上报的不合格的监管事项进行退回操作。省级用户

可认领相关业务指导部门的监管事项。 

5.3.1 目录清单领取 

点击【目录清单领取】进入模块。 



 

选择相应的业务指导部门下的监管事项进行认领。可以单条认领

或批量认领。 

 

认领事项可以在【认领清单】中进行查看。  

 



注意： 

系统目前不支持认领退回操作，请仔细选择监管事项进行认领，

不要出错。 

5.4 查询统计 

在事项查询统计模块，不同用户根据所在层级、所属部门、所属

角色类型可以查看到相应目录清单数据、实施清单数据，并进行查询

操作，此外，可以查看相关的统计列表信息。 

5.4.1 目录清单查询统计 

用户点击【目录清单查询统计】菜单进入模块页面。用户可通过

填写监管部门、对应许可的事项名称、监管事项关键字，选择对应的

许可事项类型，点击【查询】按钮，查找到相关的清单信息。同时，

也可以通过左侧的组织结构选择相关组织部门填报的清单信息。 

 

点击【目录清单统计】按钮，界面中显示目录清单的统计表，统

计表信息包括：部门名称、监管事项总数、监管事项子项总数，监管

事项子项中包含的行政检查、行政处罚、行政强制、其他类型的统计

数。 



 

5.4.2 检查实施清单查询统计 

此模块操作同目录清单查询，请参考 4.4.1部分。 

可对清单进行导出。 

 

5.4.3 联合监管事项查询统计 

无。 

5.5 问题反馈 

问题反馈模块为用户在上报、审核、日常动态管理过程中遇到问

题时，提供一个沟通反馈渠道。点击【问题反馈】进入模块。 



 

点击【新增问答】，在弹出窗口添加一条新问题，点击确定按钮

提交问题信息。 

 

 

管理人员可单条或批量删除问题列表。 

 

 


