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一、新增网站功能说明

填报单位

1、新建申请

第一步：

打开报送系统首页，点击“新增网站”按钮。

第二步：

详细阅读并确认弹出页面内容，点击“继续”按钮



2、填写表单

请根据提示填写表单内容,并点击下一步继续填写，如果网站名称或者首页网址

与已有网站重复则无法继续填写。

注：

1.*号均为必填项

2.手机、邮箱等内容务必按规定格式填写

3.网站组织单位标识码填写后，系统将自动填写其右侧的省/部委、市/垂管省局、

县/垂管分局内容。



4.网站组织单位标识码为六位。如不清楚请咨询所在地区或部门组织单位。

3、提交申请

确认内容填写完整并准确无误后，点击“提交”按钮，系统将自动显示“临时码”，

临时码是查询申报进度的唯一标识，请妥善保存。

注：

1.提交后请稍等片刻，直到弹框提示之前请勿关闭页面，弹框提示之后，点击确

定才会显示临时码；



2.建议采用手机拍照、电脑截屏或复制粘贴到文件等方式保存临时码。

4、查询申报进度

第一步：

点击报送系统首页的“新增网站”按钮



第二步：

点击弹出页面右上方的“查询进度”按钮

第三步：

在弹出页面中输入临时码，并点击“查询”按钮即可获取申报进度。



注：

1.“审核中”表示该审核流程还未结束，请耐心等待；

2.“审核通过，网站标识码还未生成，将于今天生成”表示您的申报已经通过了

最终审核，正处于等待系统自动生成标识码的阶段，请在提示时间过后再次访问

查询网站标识码和校验码；



3.如您的申请长时间处于“审核中”，请及时联系上级组织单位咨询审核相关事

宜。

5、完善栏目基本信息

申请通过并获得网站标识码和校验码之后请登录系统、修改网站基本信息、填写

各类栏目信息、保存提交、通知对应组织单位及时审核。

注：

1.部门网站请通知本级组织单位审核

2.门户网站请通知上级组织单位审核

步骤简述如下：

第一步：

用获得的网站标识码和校验码登陆报送系统



第二步：

点击“基本信息修改”按钮

第三步：

在弹出页面中点击下一步，填写栏目信息



注：

1.请根据网站实际情况填写，同类栏目（系统）下设置多个栏目（系统）的，各

栏目（系统）之间用分号“；“隔开。

2.确保栏目（系统）地址栏中填入的网址通过互联网可正常访问。

3."栏目（系统）名称"栏、"栏目（系统）地址"栏内容不得为空，如确实无此类

栏目（系统），请填写"无"。

第四步：

确认内容填写完整并准确无误后，点击“提交按钮”提交填写的栏目信息或者修

改内容



组织单位

1.审核新增网站申请

组织单位的审核流程不变，步骤简述如下：

第一步：

用组织单位账号登陆报送系统

第二步：

点击“政府网站和栏目基本信息表”

第三步：

选中申报的网站，查看申请内容，点击审核按钮进行审核

注：

新增网站需由上级组织单位逐级审核；省级组织单位审核通过后，审核状态将置

为“已办结”，其他组织单位审核通过后，审核状态将置为“已审核”。



2.审核网站信息变更

第一步：

组织单位登陆报送系统

第二步：

点击政府网站和栏目基本信息表

第三步：

在弹出的页面中选中待审核站点，此类网站的申报状态标识为“办结后修改”



第四步：

确认填报单位的修改内容准确无误后，点击“办结修改审核通过”按钮通过填报

单位此次修改申请；如有问题请点击“办结修改审核退回”按钮退回填报单位此

次申请。

注：

组织单位只能审核本级部门及下一级门户网站填报单位信息，组织单位审核通过

后的申报状态显示为“已办结”，组织单位审核退回后的申报状态显示为“修改

后审核未通过”



二、下线功能说明

1、临时下线每年不得超过 1 次，下线时间不得超过 30 天；

2、拟永久下线的网站填写下线申请时无需再填写功能迁移完成时间，申请通过

后要在网站首页显著位置悬挂迁移公告信息，向管理部门注销注册标识、证书信

息（如 ICP 备案编号、党政机关网站标识、公安机关备案标识等）和域名，完成

注销和网站内容的上移后，请到本系统点击“完成下线”功能变更网站状态；如

网站集约至统一平台后仍以单独网站形式展现，有相对独立的页面和栏目，请不

要申请下线，直接在“基本信息修改” 功能中修改网站网址等基本信息即可。

三、政务服务平台申请说明

1.新增网站可选择是否为政务服务平台。



2.以“填报单位”身份登录报送系统。

3.点击“申请政务服务平台”操作。

3.组织单位登录系统进行基本信息审核。

四、报送系统基本按钮说明

1、组织单位登陆页面按钮说明

根据组织单位等级（省/部委，市，县）不同，按钮的数量也会有变化。



1.1 查看网站基本信息

该按钮功能是展示报送系统基本信息数据，可进入查看本组织单位下的所有

已申报或在申报的网站信息，并可对下属网站进行申报信息、修改信息的申请进

行审核、查看及导出操作。

1.1.1 筛选查询

可通过筛选条件对本组织单位下属网站进行模糊或准确查询。



1.1.2 当页数据全部审核

新增网站处于”未审核”或者”审核中”的网站 点击全部审核可将该组织

单位下面所有需审核的网站全部审核。

1.1.3 当页数据全部提交

首页面新增网站后状态是未提交， 该按钮的功能就是将所有未提交的网站

变成审核中。

1.1.4 查看

单选一条网站数据，点击“查看”按钮，可以查看该网站的基本信息和栏目

信息。

1.1.5 导出当页数据

点击导出当页数据，可以导出该页面的所有网站列表内的数据。

注：

只能导出当前页面，比如当前在第一页，则只能导出第一页的列表数据。

1.1.6 办结修改审核通过

单选一条需审核的网站数据，显示此按钮后，点击办结修改审核通过，则同

意填报单位的基本信息修改申请。

注：

此按钮用来审核填报单位基本信息修改的申请。需要本级组织单位审核，如



果填报单位是门户则需要上一级组织单位审核。

审核前可以选中审核的网站，点击查看按钮，查看其修改后的网站基本信息。

此按钮只有在选中网站列表申报状态列内容显示“办结后修改”的情况下才

会出现。

1.1.7 办结修改审核退回

单选一条需审核的网站数据，显示此按钮后，点击办结修改审核退回，则不

同意填报单位的基本信息修改申请，退回后，填报单位需要依据情况进行整改并

再次提交申请。

注：

此按钮用来审核填报单位基本信息修改的申请。需要本级组织单位审核，如

果填报单位是门户则需要上一级组织单位审核。

审核前可以选中审核的网站，点击查看按钮，查看其修改后的网站基本信息。

此按钮只有在选中网站列表申报状态列内容显示“办结后修改”的情况下才

会出现。

1.1.8 审核

此按钮用来审核新增网站的申请，用来通过申请。

注：

只有选中新增网站，才会出现此按钮。

新增网站只通过首页新增网站按钮提交的申请。

新增网站的审核需要逐级审核，审核通过后将在审核通过的当天下午 4 点自



动生成网站标识码，超时则在第二天的下午 4 点自动生成。

新增网站通过并生成标识码后，需要改网站负责人登陆报送系统完善网站基

本信息。

1.2 下线审核

依据挂接关系，审核属于自己管理范围的网站的下线申请，有需要申请的内

容时候，该条信息展示位橘色，或者申报状态显示为“未提交”。

注：

审核流程为：填报单位提交—本级组织单位审核—上级组织单位审核—直

到最终管理组织单位审核完毕结束（一般为省部级），标记为门户网站的填报单

位提交申请，需上一级组织单位进行审核

当审核流程不到自己这一环节时，是无法审核的。

查看审核流程可以在网站基本信息表单页面，【审核流水】中查看。

1.2.1 审核

单选需要审核的网站数据，点击审核按钮，再弹框内确认通过或者驳回

1.2.2 查看审核流水

单选需要审核的网站数据，点击查看审核流水，再弹框内查看网站申请记录

1.3 上报抽查情况

该按钮仅为省/部委组织单位权限，在每个季度末进行当季度网站群的抽查



情况进行上报。点击查看政府网站季度抽查情况

1.4 上报抽查情况说明

点击查看上报抽查情况说明。

1.5 组织单位信息查询

点击进入组织单位信息查询页面，可以查看各个组织单位的联系人，邮箱等

信息



1.6 基本信息统计

点击进入组织单位信息查询页面，可以查看各个组织单位的联系人，邮箱等

信息

1.7 重要通知

点击进入重要通知详情页面，可以查看历史重要通知



2、填报单位登陆页面按钮说明

各级填报单位登录页面均相同。

2.1 申请/取消组织单位门户

点击“申请门户网站”按钮或者“申请取消门户网站”按钮，依据弹框提示

确认是否提交申请。提交后视为基本信息修改，由上级组织单位进行审核生效。

2.2 申请/取消政务服务平台

点击“申请政务服务平台”按钮或者“申请取消政务服务平台”按钮，依据

弹框提示确认是否提交申请。提交后视为基本信息修改，由上级组织单位进行审

核生效。

2.3 下线申请

在列表状态为“正常”，修改审核状态为“修改未审核”，且是否组织单位门

户显示为“否”的填报单位即可进行下线申请。



2.4 查看审核流水

点击查看审核流水，再弹框内查看本网站申请流水记录。

2.5 基本信息修改

点击该按钮可修改网站基本信息、修改各类栏目信息、保存提交、通知对应组织

单位及时审核。

注：

1.部门网站请通知本级组织单位审核

2.门户网站请通知上级组织单位审核

2.6 维护/添加其他域名

该按钮可添加本网站同时使用的其它有效域名。

五、本级政府门户网站填报说明

1、门户网站开设要求？

政府网站分为政府门户网站和部门网站，其中县级以上各级人民政府、国务院部

门要开设政府门户网站。

注：

县级以上各级人民政府及其部门原则上一个单位最多开设一个网站。



2、新增网站如何填报门户信息？

如图：

在新增网站申请页面中选择申请的网站是否为本级政府门户网站。

注：

由于目前一个组织单位只允许存在一个门户网站；所以需要先取消原先的门户网

站的门户标记，才能继续申请。

3、已报送网站怎么申请/取消门户网站？

第一步：

填报单位登陆报送系统

第二步：

点击“申请门户网站”按钮或者“申请取消门户网站”按钮，依据弹框提示确认

是否提交申请。

注：



此按钮依据网站当前属性变化，即：如果网站本身已经是门户网站，则此按钮为

“申请取消门户网站”；如果网站本身不是门户网站，则此按钮为“申请门户网

站”。

第三步：

及时通知相应组织单位审核，审核通过后即正式生效，审核未通过请及时修改，

并重新提交审核。

注：

如果网站由“非门户”申请为“门户网站”，那么需要通知上级组织单位审核；

如果网站由“门户”申请为“非门户网站”，那么需要通知本级组织单位审核。

4、身为组织单位如何审核下级填报单位的政府门户申请？

4.1 审核已报送网站的申请

第一步：

填报单位登陆报送系统

第二步：

点击“政府网站基本信息表”进入网站基本信息管理页面，点击选中单个状态为

“办结后修改”的网站，查看该网站的基本信息；确认无误后，点击“办结修改

审核通过”按钮同意该修改申请。如果其修改不准确，点击“办结修改审核退回”

按钮退回该修改申请。

4.2、审核新增网站的申请

第一步：



用组织单位账号登陆报送系统

第二步：

点击“政府网站和栏目基本信息表”

第三步：

选中申报的网站，查看申请内容，点击审核按钮进行审核

注：

新增网站需由上级组织单位逐级审核；省级组织单位审核通过后，审核状态将置

为“已办结”，其他组织单位审核通过后，审核状态将置为“已审核”。

六、报送系统状态解释

1、下线相关

永久下线

组织单位 ------永久下线



填报单位 ------下线申请通过/永久下线

临时下线

组织单位 ------暂时下线恢复开通时间：2017-10-23

填报单位 ------下线申请通过

紧急下线

组织单位 ------网站运行状态为：紧急下线并于 2017-10-30 上线

填报单位 ------紧急下线，并于 2017-10-30 上线

2、基本信息修改相关

填报修改提交-修改审核状态

填报单位 ------修改未审核

组织单位 ------办结后修改

组织单位审核-申报状态

填报单位 ------修改审核通过

组织单位 ------已办结

3、新增网站相关

提交后的状态 ------未提交

审核相关-本级审核后

组织单位 ------已审核

审核相关-终极审核后

填报单位 ------已办结



组织单位 ------已办结

4、其他状态

例外网站恢复正常：视为正常网站

下线网站恢复正常：视为正常网站

删除网站恢复正常：视为正常网站

七、报送系统挂接关系的说明

1、什么是挂接关系？

挂接关系是各个组织单位下管理的网站以树状结构表现出来。

2、挂接关系在什么功能上面会用到？

逐级审核的时候会按照挂接关系判断，填报单位的本级组织单位和上级组织单位

控制按钮权限的时候会参照挂接关系

展示网站数据的时候会参照挂接关系等等。

3、挂接关系怎么维护修改？

可以联系最高权限的组织单位信息反馈修改。
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