
   

 

 

 

 

 

 



   

 

 

 

 

 

 



   

 

 

广东省网上办事大厅中山分厅 

通信设施审批人员操作手册 

 

 



   

目  录 

一、 申请人注册 ......................................................................................................................... 1 

二、 申请人登录申请 ................................................................................................................. 3 

三、 审批人员如何登录 .............................................................................................................. 9 

（一） 登录系统 ..................................................................................................................... 9 

四、 审批人员页面详细操作 ..................................................................................................... 11 

（一）事项审批操作 .............................................................................................................. 11 

1、 窗口受理 ..................................................................................................................... 11 

2、 审批（处理）环节 ...................................................................................................... 16 

3、 其他审批环节 ............................................................................................................. 18 

4、 窗口办结 ..................................................................................................................... 18 

（二）其他操作 ..................................................................................................................... 19 

1、工作列表--其他列表 ...................................................................................................... 19 

2、工作列表--办件列表 ...................................................................................................... 20 

3、查询统计—综合查询（可以进行模糊查询，也可以进行精确查询） ............................ 20 

4、查询统计—已办列表（列出当前公务员已办理的所有审批件） ................................... 21 

5、查询统计—撤销件查询： ............................................................................................. 21 

6、查询统计—补正告知列表：.......................................................................................... 21 

7、窗口登记—新办业务：显示可新办的所有事项。 ......................................................... 22 

8、代填事项—已代填申请记录.......................................................................................... 23 

9、补录事项—补录 ............................................................................................................ 23 

10、补录事项—补录列表 .................................................................................................. 24 

11、内部事务—申请 .......................................................................................................... 24 

12、内部事务—查询 .......................................................................................................... 25 

13、信息管理..................................................................................................................... 25 

14、个人注册信息管理 ...................................................................................................... 25 

五、 登录前系统设置 ............................................................................................................... 26 

1、 浏览器推荐 ................................................................................................................. 26 

2、 浏览器设置 ................................................................................................................. 26 

3、 驱动下载及安装 .......................................................................................................... 29 

 



   1 

 

一、 申请人注册 

1、 进入广东省政务服务网中山市 

http://zsbs.zs.gov.cn 

 
 

2、 点击登录，进入申请人登录界面 

http://zsbs.zs.gov.cn/
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3、 点击立即注册，进入申请人输入基本信息界面 
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4、 勾选我已阅读并同意遵守《广东政务服务网服务协议》，点击下一步 

 

5、 信息无误，即可注册完成 

 

二、 申请人登录申请 

1、 注册成功，返回登录界面进行登录 
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2、 登录后进入如果有显示用户名则为登录成功； 

 

 

3、 点击切换区域和部门，选择事项所在部门 

 

 

4、 申请人进入部门事项列表，找到需要办理的事项，点击在线申办，即可进行申请表的填

写。 
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5、 申请人点击在线申办，进行材料自检操作 
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6、 勾选“我已阅读并同意遵守《申办协议》”，点击保存并下一步，进入申请表填写界面 
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7、 填写完毕之后，点击下一步，进入附件材料上传页面。 
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8、 上传成功后，点击“提交申请”，提交成功 

 

9、 申请成功之后，可以在我的办件-我的申请件查看办件信息的办理状态，包括办理进度、

补正告知修改等。 
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三、 审批人员如何登录 

（一） 登录系统 

进入中山分厅主页面，点击公务员登录按钮，进入公务员登录界面。 

 

（1）有 key审批人员登录 

如果审批人员已经申请了电子钥匙，则选择公务员类型进行登录，输入用户名、密码、

验证码，点击登录 
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点击登录后，系统会弹出当前识别的证书，选择自己岗位号相同的证书 

 

输入根据提示，在提示框中输入电子钥匙的口令即可登录。 

（2）无 key镇区审批人员登录 

选择镇区用户类型，输入用户名，点击密码登录，待手机接收系统发送的短信密码后，

输入密码，填写系统验证码，点击登录。 
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四、 审批人员页面详细操作 

（一）事项审批操作 

下面以 “劳务派遣经营许可” 为例介绍详细的审批操作： 

1、 窗口受理 

（1） 首页待办件显示界面 

 

点击查看后，显示在已签收列表。 
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（2） 受理窗口办理意见界面 

 

➢ 发送下一环节：如果同意受理，填写受理意见，点击发送至下一环节，所有具有下一环

节处理权限的人员都可查看到； 

➢ 通知下一环节处理人：可短信通知下个环节的处理人。 
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➢ 不予受理：不予受理，要填写不予受理的原因，并提交到下一环节进行审批； 

 

➢ 发送并指定下一环节处理人：作用与“发送下一环节”类似，适用于需指定某一个下一

环节处理人时，若选择此操作，则需要在显示的列表上选定下一环节的处理人，然

后发送； 
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➢ 取消签收：取消签收，状态仍为待办件，其他有该权限的审批人员可进行签收； 

➢ 补正告知：当申请人填写资料不齐全时，可进行不正告知，填写补正告知内容并短信通

知申请人； 

➢ 中止办理：将审批件挂起，停止监察计时； 

➢ 抄送：将审批的事项抄送给指定的审批人员，被抄送人可以出具抄送意见； 
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➢ 审批结果告知：将审批结果以短信或者邮件的方式告知申请人； 

 

➢ 出具审批结果意见：出具审批意见，可以打印，也可以以短信或者邮件形式发送给申请

人。 
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➢ 打印受理回执：当事人凭此回执领证书，以防有人冒领证书，证明当事人的真实身份。 

2、 审批（处理）环节 

（1） 首页待办件显示界面： 

 

点击具体待办件，进入该件的审核页面进行处理。一经打开后的办件将自动存放到当前

用户的“签收列表”中，若未能对该件进行处理，下次可进入“工作列表—办件列表—签收

列表”中找到该件并继续办理。 
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（2） 科长分发办理意见界面 

 

（1） 可查看之前环节的审批意见、审批人及审批时间； 

 

（2） 退回上一环节：如果对上一环节审核结果有异议，可选择本操作，退回上一环节重

新进行审批。 

（3） 其他操作跟窗口受理一致。 
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3、 其他审批环节 

如有其他环节的审核操作可参照上述的“审批（处理）”环节的操作进行，在此不再赘

述。 

4、 窗口办结 

（1） 首页待办件显示界面: 

 

（2） 窗口办结办理意见界面： 

 

（1） 办结：直接办结，结束流程； 

（2） 办结作废：此审批件作废，不进行归档； 



   19 

（3） 如果有证书的有出证按钮，点击可进行证书信息的修改，并进行打证。 

（4） 等待领证：等待申请人领证后结束流程。 

（二）其他操作 

1、工作列表--其他列表 

 

➢ 督办列表：此处可以查看领导督办的审批事项； 

➢ 催办列表：此处可以查看领导催办的审批事项； 

➢ 抄送列表：此处可以查看其他公务员抄送过来的审批事项，并可出具抄送意见； 

➢ 暂存列表：代填事项暂存的申请表可以在此处进行查询，并进行处理。 
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2、工作列表--办件列表 

 

➢ 待办列表：公务员未查看时可在此处查看到未签收的审批件； 

➢ 签收列表：公务员在查看后但未处理的审批件可在签收列表进行查看并处理； 

➢ 待领证列表：如有证书或者出文的事项，在打印证书后选择等待领证，可进入待领证列

表，待申请人领证后结束流程。 

➢ 中止办理列表：显示公务员挂起（停止计时）的审批件。 

3、查询统计—综合查询（可以进行模糊查询，也可以进行精确查询） 

 

➢ 流程类型：可以选择内部流程、联合审批流程、标准处罚流程和审批事项流程（一般为

审批事项流程）； 
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➢ 申请时间：可以选择某个时间段申请的审批件； 

➢ 办理状态：可以选择待办、已办未办结、已办结、已退回申请人、已注销等选项； 

➢ 受理时间：可以选择某个时间段受理的审批件； 

➢ 查询部门：可以选择当前公务员个人、科室、及其所在部门的所有审批件； 

➢ 联系信息：可以根据申请人的信息进行审批件的查询； 

➢ 申请信息：可以通过申请流水号、申请事项名称、补录证书号等进行审批件的查询； 

➢ 审批事项：可以通过选择某个事项查询有关此事项的所有审批件。 

4、查询统计—已办列表（列出当前公务员已办理的所有审批件） 

 

5、查询统计—撤销件查询： 

公务员在受理申请过程中，申请人可撤销其申请件，撤销的申请件可在此处进行查询。 

6、查询统计—补正告知列表： 

公务员在受理申请件时，会检查申请资料，如果不齐全，选择补正告知，并填写需补正

的资料，退回给申请人，待申请人补齐资料后重新受理。 
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7、窗口登记—新办业务：显示可新办的所有事项。 

 

点击办理，输入代填的姓名及身份证号，进入申请表填写界面。 
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8、代填事项—已代填申请记录 

公务员在代填写申请表提交后，会生成一条记录。 

9、补录事项—补录 

显示当前公务员可以进行补录操作的事项列表。 
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10、补录事项—补录列表 

显示当前部门已补录的事项。 

 

11、内部事务—申请 

如果本单位有内部事项（不对外公开的事项），可在此处进行展示并进行申请。 
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12、内部事务—查询 

显示已申请的内部事项列表。 

13、信息管理 

可以进行短信的发送及查询短信发送记录。 

 

14、个人注册信息管理 

可以修改账号登录的系统密码。 
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五、 登录前系统设置 

1、 浏览器推荐 

建议使用 IE10及以上浏览器 

2、 浏览器设置 

右键点击 IE,选择属性 

 

在弹出的属性页面选择 “安全”， 
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点击“受信任的站点”或“可信站点”，然后点击“站点”： 

 

在文本框中输入 http://zsbs.zs.gov.cn，点击添加，把中山分厅的网址添加到受信任的站

点中，取消“对该区域中的所有站点要求服务器验证(https:)(S) ”的前面的“√”。 

http://zsbs.zs.gov.cn/
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点击“自定义级别”，启用前 9项 ActiveX控件和插件，点击确定： 
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弹出警告框，点击“是”，以改变对安全站点的设置。 

 

设置完毕，公务员可进行安装电子钥匙驱动程序。 

3、 驱动下载及安装 

打 开 电 脑 的 IE 浏 览 器 ， 输 入 系 统 地 址 ：

https://zsbs.zs.gov.cn/zsonline/oauth/organLogin.action ， 或 可 直 接 输 入 域 名

“zsbs.zs.gov.cn”后浏览器自动跳转。如图： 
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点击登录栏下方的“电子钥匙”链接，如图： 

 

弹出电子钥匙驱动的下载页面，如下图所示。 

 

根据电脑操作系统选择相应的驱动进行下载。下载完成后，运行驱动安装程序，根据提

示完成安装即可。安装完成后需在程序中手动启动安装成功的驱动程序，或重启电脑。 


