电子监管系统企业端操作指南

一、范围与目的

本文档为电子监管系统企业端操作指南，主要供企业或个人申办特种设备业务使用，本文档主要介绍系统登录及业务申办流程。

二、登录网址

https://tyrz.gd.gov.cn/tif/sso/connect/page/oauth2/authorize?service=initService&response_type=code&client_id=tyrz_tzsbdzjg&scope=all&redirect_uri=http://amr.gd.gov.cn/tzsbout/api/oauth/web/code

三、登录方式

3.1方式一：账号密码登录
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输入正确的账号密码及图形验证码，即可进入系统办理业务。

3.2方式二：微信扫码身份验证
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个人或法人可打开微信扫一扫，扫描页面的二维码，完成身份认证后，即可进入系统办理业务。

身份验证步骤如下图所示：
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四、业务申请界面介绍
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用户可以在【网上申办-行政许可事项】页面进行特种设备使用登记、特种设备作业人员考核、气瓶、移动式压力容器充装单位许可的业务申办。

办事指南：点击图标，即可查看或下载申办该业务的操作指南

网上申办：点击图标，即跳转至业务申请页面

状态查询：点击图标，即可查看该账号创建的业务办理情况。

常见问题：点击图标，即可查看办理业务时，最常遇到的问题及解决办法。

表格下载：点击图标，即可查看及下载不同业务对应需要下载的材料模板。
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（2）用户可以在【网上申办-其他服务事项】页面进行特种设备施工告知业务申办。

办事指南：点击图标，即可查看或下载申办该业务的操作指南

网上申办：点击图标，即跳转至业务申请页面

状态查询：点击图标，即可查看该账号创建的业务办理情况。

常见问题：点击图标，即可查看办理业务时，最常遇到的问题及解决办法。

表格下载：点击图标，即可查看及下载施工告知需要下载的材料模板，用户可根据下载模板填写信息，上传至网上申办页面对应位置，提交至工作人员接收受理。

4.1行政许可事项-特种设备使用登记

4.1.1按台（套）登记

锅炉、压力容器(气瓶除外)、电梯、起重机械、客运索道、大型游乐设施和场(厂)内专用机动车辆应当按台(套)向登记机关办理使用登记。

4.1.1.1使用登记-新设备登记

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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业主共有设备：当设备属于业主共有的情况，可以勾选此项，进行设备情况的说明。如旧楼加装电梯，电梯属于同一栋楼的大多数业主共有时，可在此项说明情况。

是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。

读取设备信息：用户选择需要办理业务的设备，需要选择所在市及所在区县后，点击按钮后，会弹出显示当前登录企业账号中未注册或已首检未注册检验合格的设备信息，显示如下图：
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用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，如下图。
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删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。
查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。
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上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的上传、预览、删除、自定义添加附件、模板下载、填写样式下载功能同设备附件。
下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交的申请】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。

（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。
4.1.1.2使用登记-单位变更（过户）

用户需要办理过户时，业务类别可选择单位变更（过户）。

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。

读取设备：新使用单位信息，默认显示当前账号所属单位信息。填写原使用单位信息后，点击按钮，即可读取原使用单位的设备，显示如下图：[image: image21.png]EELEEER
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用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，显示如下图。
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查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的上传、预览、删除、自定义添加附件、模板下载、填写样式下载功能同设备附件。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。

（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。
4.1.1.3使用登记-改造变更

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。

读取设备：新使用单位信息，默认显示当前账号所属单位信息。填写原使用单位信息后，点击按钮，即可读取原使用单位的设备，显示如下图：

[image: image31.png]EELEEER

EEEHAE

BS (R1E)

EARERAE (EPHRE, TEEEREEERERE)

BERB

041705

051005

041901

BERE

BERRE

BEEBER

—EEE

041705

051005

051002

041901

iBEHE

EEHE

EEHE

EEHE

EEHE

BEES

—EEE

i8ExR

FREE

FREE

FREE

FREE

BEEE

BEEH

EEARES

EEARES

EEARES

EEARES

PEREWR

—EEE

FREH

041705

051005

051002

041901

BS (2

041705

051005

051002

041901

=S

EBRS

£

£

£

£

e

#RA8

20220421

20220511

20220528

20220424

ERSEE




用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，如下图。
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查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的上传、预览、删除、自定义添加附件、模板下载、填写样式下载功能同设备附件。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。
4.1.1.4使用登记-达到使用年限继续使用的变更

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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业主共有设备：当设备属于业主共有的情况，可以勾选此项，进行设备情况的说明。如旧楼加装电梯，电梯属于同一栋楼的大多数业主共有时，可在此项说明情况。

是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。

读取设备信息：用户选择需要办理业务的设备，需要选择所在市及所在区县后，点击按钮后，会弹出显示当前登录企业账号中的设备信息，显示如下图：
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用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，如下图。
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查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的上传、预览、删除、自定义添加附件、模板下载、填写样式下载功能同设备附件。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。
4.1.1.5设备状态变更-启用

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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业主共有设备：当设备属于业主共有的情况，可以勾选此项，进行设备情况的说明。如旧楼加装电梯，电梯属于同一栋楼的大多数业主共有时，可在此项说明情况。

是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。

读取设备信息：用户选择需要办理业务的设备，需要选择所在市及所在区县后，点击按钮后，会弹出显示当前登录企业账号中的设备信息，显示如下图：
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用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，如下图。

[image: image51.png]iBgHE

FEREE

051003

FEES  BS (IE

051003

ERETES
BERB e = 3EE

=312R0000
B 20220510
122)





查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的上传、预览、删除、自定义添加附件、模板下载、填写样式下载功能同设备附件。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。
4.1.1.6设备状态变更-停用

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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读取设备信息：用户选择需要办理业务的设备，需要选择所在市及所在区县后，点击按钮后，会弹出显示当前登录企业账号中的设备信息，显示如下图：
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用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，如下图。
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查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的上传、预览、删除、自定义添加附件、模板下载、填写样式下载功能同设备附件。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。
4.1.1.7设备状态变更-报废

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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读取设备信息：用户选择需要办理业务的设备，需要选择所在市及所在区县后，点击按钮后，会弹出显示当前登录企业账号中的设备信息，显示如下图：
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用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，如下图。
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查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的上传、预览、删除、自定义添加附件、模板下载、填写样式下载功能同设备附件。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。
4.1.1.8更名变更

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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业主共有设备：当设备属于业主共有的情况，可以勾选此项，进行设备情况的说明。如旧楼加装电梯，电梯属于同一栋楼的大多数业主共有时，可在此项说明情况。

是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。

读取设备信息：用户选择需要办理业务的设备，需要选择所在市及所在区县后，点击按钮后，会弹出显示当前登录企业账号中的设备信息，显示如下图：
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用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，如下图。
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查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的上传、预览、删除、自定义添加附件、模板下载、填写样式下载功能同设备附件。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。

4.1.1.9 移装

4.1.1.9.1行政区域内移装

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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业主共有设备：当设备属于业主共有的情况，可以勾选此项，进行设备情况的说明。如旧楼加装电梯，电梯属于同一栋楼的大多数业主共有时，可在此项说明情况。

是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。

读取设备信息：用户选择需要办理业务的设备，需要选择所在市及所在区县后，点击按钮后，会弹出显示当前登录企业账号中的设备信息，显示如下图：
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用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，如下图。
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编辑：编辑设备单位内地址，点击保存，保存修改信息，退出页面。
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查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的与设备附件相同。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。
4.1.1.9.2跨行政区域移装

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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业主共有设备：当设备属于业主共有的情况，可以勾选此项，进行设备情况的说明。如旧楼加装电梯，电梯属于同一栋楼的大多数业主共有时，可在此项说明情况。

是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。

读取设备信息：用户选择需要办理业务的设备，需要选择所在市及所在区县后，点击按钮后，会弹出显示当前登录企业账号中的设备信息，显示如下图：
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用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，如下图。
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编辑：编辑设备单位内地址，点击保存，保存修改信息，退出页面。
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查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的上传、预览、删除、自定义添加附件、模板下载、填写样式下载功能同设备附件。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
[image: image104.png]WsSeE o FEEERT0

* ERR UG —HRE
BB

* RS

* ERRURTER Y

FIEEREAGEA)

SEER

ERREESEE

FEOANES

T AT

m
;

* ARSI

AZEE

REE




【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。
4.1.1.10注销

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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业主共有设备：当设备属于业主共有的情况，可以勾选此项，进行设备情况的说明。如旧楼加装电梯，电梯属于同一栋楼的大多数业主共有时，可在此项说明情况。

是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。

读取设备信息：用户选择需要办理业务的设备，需要选择所在市及所在区县后，点击按钮后，会弹出显示当前登录企业账号中的设备信息，显示如下图：
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用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，如下图。
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查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的上传、预览、删除、自定义添加附件、模板下载、填写样式下载功能同设备附件。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。
4.1.1.11补证

特种设备使用登记证》或场（厂）内专用机动车辆车牌遗失，向原发证机关申请补发《特种设备使用登记证》或车牌。

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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业主共有设备：当设备属于业主共有的情况，可以勾选此项，进行设备情况的说明。如旧楼加装电梯，电梯属于同一栋楼的大多数业主共有时，可在此项说明情况。

是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。

读取设备信息：用户选择需要办理业务的设备，需要选择所在市及所在区县后，点击按钮后，会弹出显示当前登录企业账号中的设备信息，显示如下图：
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用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，如下图。
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查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的上传、预览、删除、自定义添加附件、模板下载、填写样式下载功能同设备附件。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。
4.1.2按单位办理

气瓶(车用气瓶除外)、工业管道应当以使用单位为对象向登记机关办理使用登记。

4.1.2.1使用登记-新设备登记

4.1.2.1.1压力容器

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

预览：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

材料上传：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。
添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取

[image: image131.png]s o FREEERT0 REEE
R
RS i O =&
BEAES
FEREAES FEEAFHL

IR BRSHIE HEeE




取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。

（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。

4.1.2.1.2压力管道

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。

读取设备信息：用户选择需要办理业务的设备，需要选择所在市及所在区县后，点击按钮后，会弹出显示当前登录企业账号中的设备信息，显示如下图：
[image: image135.png]EELEEER

EEEHAE

BS (R1E)

EARERAE (EPHRE, TEEEREEERERE)

BERB

041705

051005

041901

BERE

BERRE

BEEBER

—EEE

041705

051005

051002

041901

iBEHE

EEHE

EEHE

EEHE

EEHE

BEES

—EEE

i8ExR

FREE

FREE

FREE

FREE

BEEE

BEEH

EEARES

EEARES

EEARES

EEARES

PEREWR

—EEE

FREH

041705

051005

051002

041901

BS (2

041705

051005

051002

041901

=S

EBRS

£

£

£

£

e

#RA8

20220421

20220511

20220528

20220424

ERSEE




用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，如下图。
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查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的上传、预览、删除、自定义添加附件、模板下载、填写样式下载功能同设备附件。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。

4.1.2.2更名变更
已登记的特种设备的使用单位名称变更后，办理更名变更。

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。

读取设备信息：用户选择需要办理业务的设备，需要选择所在市及所在区县后，点击按钮后，会弹出显示当前登录企业账号中的设备信息，显示如下图：
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用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，如下图。
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查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
[image: image147.png]=) HEES Ee/EEN REMHEH HEER RS EERE  ESHt
1 - (FREEEREED B 1 ARBCROAS; BBk, BRESEE (SBER) v v
2 B (SaEEmsnE) B 1 EREBEROAS; SEk, EREEE (38ER v v





材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的上传、预览、删除、自定义添加附件、模板下载、填写样式下载功能同设备附件。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。
4.1.2.3注销

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。

读取设备信息：用户选择需要办理业务的设备，需要选择所在市及所在区县后，点击按钮后，会弹出显示当前登录企业账号中的设备信息，显示如下图：
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用户在“读取设备信息”页面勾选的设备会显示在【业务申请】页面设备信息栏中，如下图。
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查看：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。
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材料名称：显示需要上传的材料名称，名称前面带“*”号的材料为必传项，不上传时，无法进入下一级页面。
复印件/原件、纸质材料份数：主要用于指引企业现场领取办理业务各类文书、证明时，需要提前准备的材料清单，以及这些材料是复印件还是原件，每项材料需要准备的份数。

材料要求：详细说明上传及提交材料的要求，企业根据材料要求中内容仔细整理即可。

材料上传：点击选择本地文件，点击确认后，即可上传至系统。

材料预览：有上传材料的项，可以进行材料预览和删除的操作。

模板下载：点击格内标志，即可下载材料对应模板，进行业务内容的填写。填写样式：点击格内标志，下载填写样式后，即可根据文件中的指引进行材料填写。

添加/添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“添加/添加其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。
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业务附件：业务附件的上传、预览、删除、自定义添加附件、模板下载、填写样式下载功能同设备附件。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取
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取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
（4）提交申请
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上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。
4.1.2.4补证

（1）业务申请

【业务申请】页面中，用户选择需要办理业务的设备信息，根据材料要求上传设备附件及业务附件。带“*”号的材料为必传项或必填项，需要填写或上传附加后，才能进入下一步页面。
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是否法定人（负责人）本人办理：本人办理选择“是”，非本人，需要委托他人办理的，选择“否”。
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预览：可查看已上传设备附件信息，如下图。

删除：点击按钮，即可删除设备栏中该条设备的信息。

上传附件：显示设备附件清单如下图，根据材料要求，上传附件即可，可以在设备附件清单页面查看已上传的附件信息。同时，用户可以在设备附件清单页面下载模板或查看填写样式。

带“*”号的材料为必传项，未上传必传附件，点击“确认”无法保存。

添加其他附件：如果有其他需要补充的材料，可以点击“其他附件”，即可根据实际业务要求，自行上传其他附件。在设备附件清单及业务附件清单都有设置此按钮。

模板下载：点击下载材料模板至本地

填写样式：点击下载填写样式至本地，用户提供的样式，填写材料。

下一步：填写基本业务信息及设备信息后，点击按钮，若必填项及业务附件必传项、设备附件必传项都填写/上传成功，将自动保存页面信息，并跳转至【申请人信息】页面。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。

（2）申请人信息
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【申请人信息】在本系统办理过业务的单位，只需输入社会统一信用代码即可带出企业相关信息，否则需要逐项填写下列信息。带“*”号的材料为必传项或必填项。
上一步：如发现【业务申请】信息填写有误，可点击“”上一步”返回上一级页面修改信息。

保存：当业务信息中部分信息未填写完整时，需要暂存已填写的内容，点击“保存”按钮，业务将保存成功，在【我的事项-未提交业务】处可以查看并继续申办。
下一步：填写申请人信息后，点击按钮，若必填项都填写完整，将自动保存页面信息并跳转至【服务信息】页面。

（3）服务信息

用户可以在【服务信息】页面选择取件方式。

取件方式一：快递
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取件方式为快递时，用户需要填写快递信息（收件地址、收件人姓名、手机）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。
取件方式二：自取

[image: image168.png]s o FREEERT0 REEE
R
RS i O =&
BEAES
FEREAES FEEAFHL

IR BRSHIE HEeE




取件方式为自取时，用户需要填写取件人信息（姓名、手机、证件号码）。带“*”号的材料为必填项，填写信息后，点击“下一步”按钮后，进入【提交申请】页面。

（4）提交申请

[image: image169.png]= i

wEmE o SReREEEE

.
i

L em
C m= | =

Cem 0

Cem mename
--——————-
SEARE

swneeiisesse | mmesm e 8w memmn

e
| EEREA GBA) %m*\/é)ﬁm GEEFLRT 5247d3e3563d5034 1 735e285e 48265 jog B

HETES (9





上一步：若填写的信息或者上传的附件有误，可点击“上一步”退回上一级页面修改信息。
提交：用户在这个页面确认填写的信息及上传的附件无误后，勾选“我已阅读并同意《申明》”，点击“提交”按钮，业务就提交到办理人员账号进行相关业务的审理审批流程。

申请提交成功后，用户可以在【网上办事-我的事项】查看业务办理进度。
4.2其他服务事项-特种设备施工告知

（1）业务申请
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图4.4.1

点击【网上申报】进入“业务申请”页面，用户选择施工类别后，填写业务相关信息，主要分为三部分：施工单位信息、使用单位信息及设备信息。同施工类别和使用单位的设备可同批量告知。
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图4.4.2

施工单位信息：部分信息会根据登录的账号自动填充，如，18位统一社会信用代码、单位名称、单位地址、法人名称等信息。“*”内容为必填项，若必填项内容为空，则该项业务无法提交成功。
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图4.4.3

使用单位信息：用户输入正确的18位“使用单位统一社会信用代码”后，可点击“搜索”按钮，自动匹配该使用单位的相关信息（如单位名称、电话等）。“*”内容为必填项，若必填项内容为空，则该项业务无法提交成功。

搜索：输入正确的使用单位18位统一社会信用代码，点击按钮可带出该使用单位部分信息。
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图4.4.4

读取设备信息：点击按钮，系统根据用户输入的正确的18位使用单位统一社会信用代码，读取并显示该单位的所有设备。勾选设备信息，点击保存，即可选中需要办理业务的设备。
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图4.4.5
新增设备信息：点击按钮，跳转至新增设备页面如图4.4.6，填写设备信息，带“*”号的选项为必填项，填写后才能保存成功。
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图4.4.6

添加完设备后，列表显示刚勾选或新增的设备信息。
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图4.4.7

删除：勾选一条或多条设备信息后，点击按钮，即可删除列表中的设备信息。

查看：点击进入查看设备信息，不可修改设别信息。
编辑：点击进入设备信息页，可进行内容编辑。

复制：点击出现弹窗如下图，输入需要复制的条数，即可生成多条相同的设备信息。用户可以在复制的设备信息中修改相关内容。复制的设备信息中，设备种类、设备类别、设备品种固定不可修改，其他信息或附件可以进行修改。需要注意的是，完全相同的2条设备信息，无法提交。
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图4.4.8
保存：点击按钮，申请保存（暂存）在【我的事项-未提交的申请】，状态变为“待提交”，必填项或附件未上传的情况下，信息也可以保存（暂存）成功。

下一步：当此页必填项/必传项都填写/上传后，点击按钮，即可进入【提交申请】页面如图4.4.9，否则，将提示需要补充的内容。

（2）提交申请
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图4.4.8 施工告知-提交申请页

【提交申请】页面用于再次确认（检查）需要提交的申请内容。

上一步：当用户发现填写的内容有误或需要调整时，可点击“上一步”按钮，返回上一页“业务申请”页面修改业务内容

提交：用户确认填写的内容无误后，可以点击“提交”按钮，该笔业务就会进入“待接收”状态，可在【我的事项-在办的申请】相关模块查看跟进业务办理状态。
五、我的事项

用户可以在【我的事项】各类模块分别查看不同状态的申请信息，并根据其状态进行对应的操作。

5.1未提交的申请

未提交的申请主要显示业务创建时，点击“保存”后待提交的申请，此状态的业务有可能信息未填写完整，必填项或必传项为先填写/上传，在创建业务申请时点击“保存”按钮的页面，都会在此页面显示。
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图5.1.1

继续申办：点击按钮，即可进入业务信息填写页面，继续完善业务申办内容。

删除：点击按钮，即可删除这条申请。
5.2补齐补正的申请
此模块显示在待受理环节因材料不齐被退回的申请，每项申请仅有一次补正材料的机会。
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图5.2.1

查看：点击查看，可查看《行政许可申请材料补正告知书》，了解需要补正的材料。

重新申办：上传需要补齐补正的材料，点击“提交”，重新提交申请申办。

5.3在办的申请

此页面主要显示已提交，正在办理的申请信息，用户可以在此页面查看业务的办理进度，及时掌握业务的处理进度及情况。也可以对申请撤销办理。
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图5.3.1

查看：点击按钮，进入业务详情页，可查看该项业务信息及办理情况。下载申报材料及各环节生成的文书。

撤销：归档前各种状态的申请都支持撤销操作，当用户点击“撤销”按钮后，即可终止该项业务的办理。

5.4办结的申请
状态为“归档”的各类行政许可及备案业务申请会在此页面显示，其中包含通过审核/审批的业务和不通过审核/审批的业务。

用户也可以在此页面查看该项申请办理流程和意见，以及预览、打印业务流程中生成文书材料。
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图5.4.1

查看：点击按钮，进入业务详情页，可查看该项业务信息及办理情况。下载申报材料及各环节生成的文书，显示如下图。
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用户可以在办结的申请里面将业务流程中生成的文书预览，打印。
