行政执法证管理系统操作流程

	序号
	
	要　　点　　描　　述

	1


	访问行政执法证管理系统登录界面
	· 进入省法制办门户网站：http://www.fzb.gd.gov.cn 

首页右侧导航栏点击“行政执法证管理系统”入口

	
	
	打开IE浏览器输入地址：http://210.76.65.114/gdlcsp  

	
	
	· 可登录培训测试服务器进行练习：http://210.76.65.114:8080/gdlcsp 
请注意此培训测试系统地址与正式环境地址的区别
用户名：湛江市赤坎区执法单位测试（其中，用户名为湛江市霞山区执法单位测试、遂溪县执法单位测试、吴川市执法单位测试等各县（市、区）执法单位测试都可以登陆）　密码统一为：123456 

	2
	输入用户名和密码登录
	· 正式环境用户名为各使用单位的单位名称：如“湛江市法制局”等

	
	
	· 各单位初始化的登录密码统一为“123456”，各单位用户第一次登录后，需要先行修改自己的登录密码

	3
	系统首页介绍
	· 系统的功能菜单体系共分三层次

	
	
	· 消息管理功能

	
	
	· 回到首页功能

	
	
	· 修改用户信息功能（用户在此修改登录密码）

	
	
	· 点击问号打开网页版用户手册功能

	
	
	· 点击叹号注销，退出系统

	
	
	· 待审事项提醒

	
	
	· 过期警告提醒

	
	
	· 退回警告提醒

	4
	进行常用配置管理
	· 常用承办人（含职务）新增、删除

	
	
	· 常用批准人（含职务）新增、删除

	
	
	· 常用委托人新增、删除

	
	
	· 常用执法区域新增、删除

	
	· 
	· 常用执法单位新增、删除

	5
	办证申请——在步骤1发起新证申领申请
	· 进入菜单路径：执法证管理—>办证申请—>步骤1 发起申请

	
	
	· 页面布局介绍：人员查询列表，新证申领、年审换证、证件补办三大功能按钮

	
	
	· 新证申领页面——职权来源，依委托的需填委托单位

	
	
	· 新证申领页面——照片上传，照片要求为第二代身份证

	6
	办证申请——在步骤2对所发申请向本单位领导提交报批
	· 进入菜单路径：执法证管理—>办证申请—>步骤2 提交报批

	
	
	· 对待报批人员列表进行选择（可多选）

	
	
	· 在向领导报批前，可对各申报人员信息进行修改

	
	
	· 打印按钮——可导出所选人员的人员明细EXCEL表格

	
	
	· 打印按钮——可下载所有曾经导出过的人员明细EXCEL表或申请函WORD文档（切记：先打印人员名单出来，核对无误后再操作领导审批，如果先操作领导审批，人员名单就打印不出来了！）

	
	
	· 呈领导审批按钮——按按提示走下一步，点击生成申请函，保存于本地后可修改后呈批领导。

	7
	办证申请——在步骤3对所发申请进行批准通过操作
	· 进入菜单路径：执法证管理—>办证申请—>步骤3 批准通过

	
	
	· 查询待批准通过的申请人员列表

	
	
	· 退回按钮——根据单位领导批复，对单个人员进行退回，退回后该人员的申请被作废

	
	
	· 报送审核单位按钮——剩余的人员被统一提交到下一审核单位。


