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一、巡查上报

网格员发现问题可点击“首页-巡查上报-新增”填写相关信息并点击“提交”

上报巡查问题。



10

PC端可在问题上报-巡查上报页面新增。

巡查问题提交后网格员可点击详情再次查看确认。

若巡查问题填写有误网格员可点击修改按钮修改相关问题。
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巡查上报提级上报之前网格员可点击删除按钮删除相关问题。
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1.1网格处理上报

1.1.1网格员办结

若网格员能对此问题进行处理可点击“办结”按钮输入处置结果和内容并提

交结束此任务。
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1.1.2网格员提级上报

若网格员处理不了此问题可点击“提级上报”按钮输入提级意见并选择要提

级上报的部门（12345/上级辖区/县直职能部门）。若选择了上报县直职能部门

则需要选择要上报的职能部门并填写任务。
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若选择了推送至 12345平台则此问题将会上报至 12345 平台处理。

1.1.3网格提级上报审核

若选择了提级上报至辖区，将会由上级单位处理。在上报至辖区前网格长需

对提级上报问题进行审核。网格长在“首页-审核中心-提级上报-我的审核”页面

点击“审核”选择审核结果与意见。若驳回则返回至网格员重新进行办结处理或

提级上报处理。若通过则上报至村/社区管理员进行处理。在上报至职能部门前

网格长也需对提级上报问题进行审核。若驳回则返回至网格员重新进行办结处理

或提级上报处理。若通过则上报县直职能部门进行处理。
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PC端在审核中心-提级上报审核-我的审核页面中审核。
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用户在“首页-审核中心-提级上报-我的上报”页面可查看已上报的内容。

1.2村/社区处理上报

1.2.1村/社区管理员签收

网格员将巡查问题上报至上级辖区后，村/社区管理员首在“首页-工作台账

-待签收台账里进行签收”
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PC端在“工作台账-我的待签收”里签收。

签收后村社区管理员在待办台账里进行处理。可选择办结处理结束任务、平

级转办交给其他社区、提级上报交给上级处理。
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1.2.2村/社区办结

当点击办结处理时，村/社区管理员输入办结结果与处置内容结束此任务。
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1.2.3村/社区转办

当选择平级转办时村/社区管理员选择转办的村/社区交给其他社区处理。



21

1.2.4村社区提级上报

当选择提级上报时村/社区管理员可选择将任务上报至 12345 平台处理、上

级乡镇/街道处理、县直职能部门处理。
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1.2.5村/社区提级上报审核

当选择上报乡镇街道/县直职能部门时，村/社区负责人需在“审核中心-提级

上报页面”进行审核，若通过则任务流转至下一级处理，驳回则重新由村/社区

处理。
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用户在“首页-审核中心-提级上报-我的上报”页面可查看已上报的内容。
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1.3乡镇街道/处理上报

1.3.1乡镇街道签收

村/社区将巡查问题上报至乡镇街道后，或县级交办任务来之后乡镇街道管

理员首在“首页-工作台账-待签收台账里进行签收”

签收后乡镇街道管理员在待办台账里进行处理。可选择办结处理、平级转办、

提级上报、街乡吹哨。
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1.3.2乡镇街道办结

乡镇街道管理员点击办结处理输入办结结果与处置内容结束此任务。
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1.3.3乡镇街道平级转办

当选择平级转办时乡镇/街道管理员选择转办的乡镇街道交给其他乡镇处理。
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1.3.4乡镇街道提级上报

当选择提级上报时乡镇街道管理员可选择将任务上报至上级县处理。
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1.3.5乡镇街道提级上报审核

当选择提级上报时，乡镇/街道负责人需在“审核中心-提级上报页面”进行

审核，若通过则任务流转至下一级处理，驳回则重新由乡镇/街道处理。
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用户在“首页-审核中心-提级上报-我的上报”页面可查看已上报的内容。
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1.3.6街乡吹哨

当选择街乡吹哨时，乡镇/街道负责人可以根据此任务建立新的工单期望报

到部门选择多个，派发给多个社区联合处理。
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1.3.7部门报到

街乡吹哨后社区街乡吹哨负责人在“部门事项-部门报到”页面点击“报到”

进行处理。
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1.3.8社区街乡吹哨反馈

报到后社区街乡吹哨负责人可点击“反馈”按钮，反馈对事件的处置情况。
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1.3.9街乡吹哨办结

社区街乡吹哨处置后乡镇管理员可在街乡吹哨页面点击办结按钮，结束街乡

吹哨任务。

街乡吹哨处置完成后乡镇管理员可回到我的待办里点击办结处理结束任务。
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1.4县区处理上报

1.4.1县区签收

流转至县区管理员后，县区管理员首先在 PC 端“市县台账-问题台账-工单

流转页面”进行签收。

签收时可选择转应急事件、转疑难事件或直接签收。

1.4.2县区建立台账

签收后点击“建立台账”创建任务，输入期限天数，可选择职能部门将任务

交给县区职能部门处理，或选择行政区划交给街道处理。
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1.4.3县区交办

台账建立后在“市县台账-待办台账”页面点击“交办”按钮将任务交给选

择的部门处理。
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1.4.4县区职能部门/乡镇签收

县区交办后职能部门/乡镇在“工作台账-待签收台账”里签收。

1.4.5县区职能部门/乡镇处置反馈

职能部门/乡镇签收后可点击处置反馈，反馈办理情况。
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1.4.6县级提级上报

若县级不能处理县级管理员可在问题研判页面（针对未签收的任务）或待办

台账页面（针对已签收的任务）点击提级上报，输入原因将问题上报至市。
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1.4.7县级提级上报审核

当选择提级上报至市时，县区负责人需在“审核中心-提级上报”页面进行

审核，若通过则任务流转至市级处理，驳回则重新由县区处理。

用户在“首页-审核中心-提级上报-我的上报”页面可查看已上报的内容。
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1.5市级交办处理

1.5.1市级签收

流转至市级后，市级管理员首先在 PC 端“市县台账-问题研判-工单流转页

面”进行签收。

签收时可选择转应急事件、转疑难事件或直接签收。



40

1.5.2市级建立台账

签收后点击“建立台账”创建任务，输入期限天数，可选择职能部门将任务

交给市级职能部门处理，或选择行政区划交给县区处理。
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1.5.3市级交办

台账建立后在“市县台账-待办台账”页面点击“交办”按钮将任务交给选

择的部门处理。

1.5.4市级督办

市级交办后可点击督办，督促办理。
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1.6市级职能部门/县区交办处理

1.6.1市级职能部门/县区签收

市级将问题交办给市级职能部门/县区后，市级职能部门/县级管理员可在

“市县台账-问题研判-工单流转”页面点击签收。
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1.6.2市级职能部门处置反馈

市级职能部门签收后可点击处置反馈反馈办理情况。

1.6.3县区交办

县区管理员签收完成后可建立台账选择职能部门或下级乡镇街道交办处理。

1.6.4县级督办

交办后可点击督办，督促处理。
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1.7乡镇街道交办处理

1.7.1乡镇街道督办反馈

县级督办后乡镇管理员可在“工作台账-督办管理-督办我的”页面签收并反

馈。

1.7.2乡镇交办

下级乡镇街道签收后可选择交办处理给下级社区、平级转办给其他街道、街
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乡吹哨给多个社区联合处理。当处置后也可反馈处置内容、提交办结申请，若不

属于管理范围也可提交退回申请，规定时间内无法处置完成进行延期申请。（街

乡吹哨、处置反馈、办结申请、退回申请、延期申请操作流程同上）

1.7.3乡镇平级转办

乡镇街道签收后可选择平级转办给其他街道。
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1.8社区交办处理

1.8.1社区交办

收到上级交办的工单社区签收后可选择交办处理给下级网格、平级转办给其

他社区、当处置后也可反馈处置内容、提交办结申请，若不属于管理范围也可提

交退回申请，规定时间内无法处置完成进行延期申请（操作流程同上）。

1.8.2社区平级转办

签收后可选择平级转办给其他社区。
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1.9办结处理

1.9.1办结申请

交办的任务完成后可向上级提交办结申请，由上级申批办结。（网格向社区

申请，社区向乡镇申请，乡镇或县直向县级申请，县或市直向市级申请）
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1.9.2办结审核

用户在“审核中心-办结申请-我的审核”页面点击审核按钮审核办结情况（网

格的办结申请由社区审核，社区的办结申请由街道审核，街道/县直的办结申请

由县区审核，县区的办结申请由市级审核）。
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用户在“审核中心-办结申请-我的办结”页面可查看我的办结。

1.9.3市级办结

审核过县级的办结申请后市级管理员可回到“市县台账-待办台账”里点击

办结结束任务。
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1.9.4办结签收

市级点击办结后由县级签收，县级签收后乡镇街道签收，乡镇街道签收后村

社区签收，村社区签收后网格签收。（回到问题的源头）
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1.10延期处理

1.10.1延期申请

若各级职能部门/行政部门不能在规定的期限内完成可点击“延期申请”申

请延长办理时间。
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1.10.2延期审核

各级用户在“审核中心-延期申请-我的审核”里可对延期情况进行审核。
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用户在“审核中心-延期申请-我的延期”里可查看我的延期记录。
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1.11退回处理

1.11.1退回申请

若各职能部门/行政部门不负责上级交办来的任务可在签收后在我的待办页

面点击退回将任务申请退回。

1.11.2退回审核

各级用户在“审核中心-退回申请-我的审核”里对退回进行审核。
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用户在“审核中心-退回申请-我的退回”页面可查看退回记录。
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1.12市县回访

任务完成后市县可在“市县台账-已办台账”页面点击回访按钮，记录回访

情况。
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二、居民吹哨提级上报

网格员若有处理不了的居民吹哨问题可在“我的-居民吹哨记录”页面点击

提级上报将问题上报。

网格员提级上报后由网格长审核，审核通过后上报社区，社区处理不了的话

再一层层提级上报。操作流程同上。
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三、一键上报

当发生重大事件后用户可点击“一键上报”上报突发重大事件问题。可将问

题直报到县级管理员。县级管理员可一键直报将问题上报至市级。

一键上报后市级/县级管理员在“市县台账-工作研判-一键直报”页面可点击

“签收”签收处理。
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市级/县级签收后点击建立台账将问题交办给下级行政部门或职能部门。

建立台账后点击交办给所选部门处理。若县级无法处理可点击提级上报将问

题上报至市。

被交办部门可点击反馈处置情况，处置完成后办结申请，县区同意办结申请，

县区办结，县区回访。（操作同上）
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四、部门上报

县级职能部门或市级职能部门可点击“部门上报”上报问题。

部门上报后点击提交将问题上报（县级职能部门上报至县级行政部门，市级

行政部门上报至市级行政部门）。
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市级/县级行政部门收到提交的问题后在市县台账-工单流转里点击签收、建

立台账，交办给下级单位处理、督办，下级单位可退回、申请延期、反馈处置、

申请办结，处理后市级/县级审批办结申请然后办结（操作同上）。
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五、平台疑难

平台疑难处理从其他平台传来的问题，市级管理员在“市县台账-工单研判-
平台疑难”页面点击“签收”。

市级签收后点击建立台账交办给市直职能部门或县区处理。
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市直职能部门/县区签收后可进行处置反馈、向下交办、申请办结、延期申

请，申请办结后市级审批，然后市级点击办结结束流程。

六、领导批示

市级管理员可在“部门事项-领导批示页面”添加领导指示。

领导指示添加后可交办给市级职能部门或县区。
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县级在“市县台账-问题研判-工单流转”页面签收。签收后可建立台账交给

下级街道/县直部门处理。街道可将任务转办给其他街道、交办给下级社区、启

动街乡吹哨（操作流程同上）

台账建立后在待办台账页面点击交办。
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交办后可督办。

办结后可点击办结申请申请办结。
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县级申请办结后由市级在“审批中心-办结申请”页面审批，审批通过后可

在“市县台账-待办台账”里点击办结结束任务。
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七、党建引领

7.1党组织管理

7.1.1党组织查询

市级管理员在“党建引领-党组织管理”页面可通过党组织编码、名称等信

息搜索查询党组织。

查询后可点击详情键查看具体内容。

7.1.2党组织新增

市级管理员在“党建引领-党组织管理”页面可点击新增按键填写表单信息新

增党组织信息。
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7.1.3党组织修改

党组织信息新增后用户可点击修改按键修改党组织信息。
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7.1.4党组织删除

用户可根据需要选中党组织点击删除按键删除选中的党组织信息。删除需二

次确认防止误删。

7.1.5党组织导入

若党组织信息较多，用户可点击导入下载导入模版填写上传，将党组织信息

批量导入。
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7.1.6党组织导出

用户可根据需要点击导出将党组织信息批量导出为 excle查看。
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7.2党员队伍管理

7.2.1党员队伍查询

市级管理员在“党建引领-党员队伍管理”页面可通过党员编码、姓名等信息

搜索查询党员队伍信息。

查询后可点击详情键查看具体内容。

7.2.2党员队伍新增

市级管理员在“党建引领-党员队伍管理”页面可点击新增按键填写表单信息

新增党员队伍信息。
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7.2.3党员队伍修改

党员队伍信息新增后用户可点击修改按键修改党员队伍信息。
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7.2.4党员队伍删除

用户可根据需要点击删除按键将党员队伍信息删除。删除需二次确认防止误

删。

7.2.5党员队伍导入

若党员队伍信息较多，用户可点击导入下载导入模版填写上传，将党员队伍

信息批量导入。
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7.2.6党员队伍导出

用户可根据需要点击导出将党员队伍信息批量导出为 excle查看。

7.3双报到管理

7.3.1双报到信息查询

市级管理员在“党建引领-双报到管理”页面可通过报到党组织名称、结对社

区名称等信息搜索查询双报到信息。
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7.3.2双报到信息新增

市级管理员在“党建引领-双报到管理”页面可点击新增按键填写表单信息新

增双报到信息。

7.3.3双报到信息修改

双报到信息新增后用户可点击修改按键修改双报到信息。
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7.3.4双报到信息删除

用户可根据需要点击删除按键将双报到信息删除。删除需二次确认防止误删。

7.3.5双报到信息导入

若双报到信息较多，用户可点击导入下载导入模版填写上传，将双报到信息

批量导入。
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7.3.6双报到信息导出

用户可根据需要点击导出将双报到信息批量导出为 excle查看。
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7.4双报到活动记录

7.4.1双报到活动记录信息查询

市级管理员在“党建引领-双报到活动记录”页面可通过报到活动编号、活动

名称、活动类型等信息搜索查询双报到活动记录信息。

7.4.2双报到活动记录信息新增

市级管理员在“党建引领-双报到活动记录管理”页面可点击新增按键填写表

单信息新增双报到活动记录信息。
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7.4.5双报到活动记录信息修改

双报到活动记录信息新增后用户可点击修改按键修改双报到活动记录信息。

7.4.6双报到活动记录信息删除

用户可根据需要点击删除按键将双报到活动记录信息删除。删除需二次确认

防止误删。
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7.4.7双报到活动记录信息导入

若双报到活动记录信息较多，用户可点击导入下载导入模版填写上传，将双

报到信息批量导入。

7.4.8双报到活动记录信息导出

用户可根据需要点击导出将双报到信息批量导出为 excle查看。
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7.5评价指标配置

7.5.1评价指标查询

市级管理员在“党建引领-评价指标配置”页面可通过报到指标编码、指标

名称、适用对象等信息搜索查询评价指标信息。

7.5.2评价指标新增

市级管理员在“党建引领-评价指标配置”页面可点击新增按键填写表单信

息新增评价指标信息。
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7.5.3评价指标修改

评价指标信息新增后用户可点击修改按键修改评价指标信息。
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7.5.4评价指标删除

用户可根据需要点击删除按键将评价指标信息删除。删除需二次确认防止误

删。

7.5.5评价指标导入

若评价指标信息较多，用户可点击导入下载导入模版填写上传，将评价指标

信息批量导入。
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7.5.6评价指标导出

用户可根据需要点击导出将评价指标信息批量导出为 excle查看。
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7.6党建评价结果

7.6.1党建评价结果信息查询

用户在“党建引领-党建评价结果”页面可通过指标编码、指标名称、适用对

象等信息搜索查询评价指标信息。

7.6.2党建评价结果信息新增

用户在“党建引领-党建评价结果”页面可点击新增按键填写表单信息新增党

建评价结果信息。
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7.6.3党建评价结果信息修改

党建评价结果新增后用户可点击修改按键修改党建评价结果信息。
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7.6.4党建评价结果信息删除

用户可根据需要点击删除按键将党建评价结果信息删除。删除需二次确认防

止误删。

7.6.5党建评价结果信息导入

若党建评价结果信息较多，用户可点击导入下载导入模版填写上传，将党建

评价结果信息批量导入。
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7.6.6党建评价结果信息导出

用户可根据需要点击导出将党建评价结果信息批量导出为 excle查看。

八、数据中心

8.1 12345热线工单

8.1.1 12345热线工单查询

用户可在“数据中心-12345热线工单”页面查看从 12345 平台对接的数据，

用户可通过搜索受理时间、工单类型、诉求人等信息查询热线工单信息。
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在操作栏点击详情可查看具体详情信息。

8.1.2 12345热线工单导出

用户可根据需要点击导出将 12345热线工单信息批量导出为 excle查看。
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8.2运管服部件数据

8.2.1运管服部件数据查询

用户可在“数据中心-运管服部件数据”页面查看从运管服平台对接的部件统

计信息数据，用户可通过搜索大类名称、小类名称等信息查询部件数据信息。

8.2.2运管服部件数据导出

用户可根据需要点击导出将运管服部件数据信息批量导出为 excle查看。
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8.3运管服案件数据

8.3.1 运管服案件数据查询

用户可在“数据中心-运管服案件数据”页面查看从运管服平台对接的案件信

息数据，用户可通过搜索立案时间、案件号、案件标题等信息查询运管服案件信

息。

8.3.2 运管服案件数据导出

用户可根据需要点击导出将运管服案件数据信息批量导出为 excle查看。

8.4重大舆情信息报送

8.4.1 重大舆情信息查询

用户可在“数据中心-重大舆情信息报送”页面通过搜索紧急程度、事件标

题等信息搜索查询。
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点击详情可查看具体内容。

8.4.2 重大舆情信息新增

用户在“数据中心-重大舆情信息报送”页面可点击新增按键填写表单信息

新增重大舆情信息。
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8.4.3 重大舆情信息修改

重大舆情信息新增后用户可点击修改按键修改重大舆情信息。
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8.4.4 重大舆情信息删除

用户可根据需要点击删除按键将重大舆情信息删除。删除需二次确认防止误

删。

8.5信访信息数据

8.5.1信访信息查询

用户在“数据中心-信访信息数据”页面可通过信访日期、姓名、信访件编

号等信息搜索查询信访信息。

8.5.2信访信息新增

用户在“数据中心-信访信息数据”页面可点击新增按键填写表单信息新增信

访信息。
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8.5.3信访信息修改

信访信息新增后用户可点击修改按键修改信访信息。
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8.5.4信访信息删除

用户可根据需要点击删除按键将信访信息删除。删除需二次确认防止误删。
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8.5.5信访信息导入

若信访信息较多，用户可点击导入下载导入模版填写上传，将信访信息批量

导入。
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8.5.6信访信息导出

用户可根据需要点击导出将信访信息批量导出为 excle查看。

8.6万人助企诉求

8.6.1万人助企诉求查询

用户可在“数据中心-万人助企诉求”页面查看从万人助企平台对接的信息，

用户可通过流水号、企业名称等信息查询。

8.6.2万人助企诉求导出

用户可根据需要点击导出将万人助企诉求信息批量导出为 excle查看。
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8.7市长信箱数据

8.7.1市长信箱数据查询

用户可在“数据中心-市长信箱数据”页面查看从市长信箱平台对接的信息，

用户可通过信件编号、写信人等信息查询。

8.8应急事件管理

8.8.1应急事件查询

用户在“数据中心-应急事件管理”页面可通过事件编码、事件标题、事件

类型等信息搜索查询应急事件信息。

搜索后点击详情可查看具体信息。
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8.8.2应急事件新增

用户在“数据中心-应急事件管理”页面可点击新增按键填写表单信息新增

应急事件信息。
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8.8.3应急事件修改

应急事件信息新增后用户可点击修改按键修改应急事件信息。

8.8.4应急事件删除

用户可根据需要点击删除按键将应急事件信息删除。删除需二次确认防止误
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删。

8.8.5应急事件导出

用户可根据需要点击导出将应急事件信息批量导出为 excle查看。

8.9应急专家管理

8.9.1应急专家查询

用户在“数据中心-应急专家管理”页面可通过专家姓名、专家领域等信息搜

索查询应急专家信息。
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点击详情可查看专家具体信息。

8.9.2应急专家新增

用户在“数据中心-应急专家管理”页面可点击新增按键填写表单信息新增应

急专家信息。
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8.9.3应急专家修改

应急专家信息新增后用户可点击修改按键修改应急专家信息。
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8.9.4应急专家删除

用户可根据需要点击删除按键将应急专家信息删除。删除需二次确认防止误

删。
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8.9.5应急专家导入

若应急专家信息较多，用户可点击导入下载导入模版填写上传，将应急专家

信息批量导入。
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8.9.6应急专家导出

用户可根据需要点击导出将应急专家信息批量导出为 excle查看。

8.10应急物资管理

8.10.1应急物资查询

用户在“数据中心-应急物资管理”页面可通过物资编号、物资名称、物资类

型等信息搜索查询应急物资信息。
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点击详情可查看具体信息。

8.10.2应急物资新增

用户在“数据中心-应急物资管理”页面可点击新增按键填写表单信息新增应

急物资信息。
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8.10.3应急物资修改

应急物资信息新增后用户可点击修改按键修改应急物资信息。
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8.10.4应急物资删除

用户可根据需要点击删除按键将应急物资信息删除。删除需二次确认防止误

删。

8.10.5应急物资导入

若应急物资信息较多，用户可点击导入下载导入模版填写上传，将应急物资

信息批量导入。
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8.10.6应急物资导出

用户可根据需要点击导出将应急物资信息批量导出为 excle查看。
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8.11应急救援队伍管理

8.11.1应急救援队伍查询

用户在“数据中心-应急救援队伍管理”页面可通过队伍名称、队伍类型等

信息搜索查询应急救援队伍信息。

点击详情可查看具体信息。
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8.11.2应急救援队伍新增

用户在“数据中心-应急救援队伍管理”页面可点击新增按键填写表单信息

新增应急救援队伍信息。

8.11.3应急救援队伍修改

应急救援队伍信息新增后用户可点击修改按键修改应急救援队伍信息。
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8.11.4应急救援队伍删除

用户可根据需要点击删除按键将应急救援队伍信息删除。删除需二次确认防

止误删。
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8.11.5应急救援队伍导入

若应急救援队伍信息较多，用户可点击导入下载导入模版填写上传，将应急

救援队伍信息批量导入。

8.11.6应急救援队伍导出

用户可根据需要点击导出将应急救援队伍信息批量导出为 excle查看。
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8.12应急避难所管理

8.12.1应急避难所查询

用户在“数据中心-应急避难所管理”页面可通过避难所名称、避难所类型等

信息搜索查询应急避难所信息。

点击详情可查看具体信息。
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8.12.2应急避难所新增

用户在“数据中心-应急避难所管理”页面可点击新增按键填写表单信息新增

应急避难所信息。
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8.12.3应急避难所修改

应急避难所信息新增后用户可点击修改按键修改应急避难所信息。
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8.12.4应急避难所删除

用户可根据需要点击删除按键将应急避难所信息删除。删除需二次确认防止

误删。

8.12.5应急避难所导入

若应急避难所信息较多，用户可点击导入下载导入模版填写上传，将应急避

难所信息批量导入。
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8.12.6应急避难所导出

用户可根据需要点击导出将应急避难所信息批量导出为 excle查看。

8.13热力站数据

8.13.1热力站查询

用户在“数据中心-热力站数据”页面可通过热力站名称、类型搜索查询热

力站信息。
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8.13.2热力站导出

用户可根据需要点击导出将热力站信息批量导出为 excle查看。

8.14积水点位管理

8.14.1积水点查询

用户在“数据中心-积水点位管理”页面可通过积水点名称、辖区信息搜索

查询积水点位信息。
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8.14.2积水点新增

用户在“数据中心-积水点位管理”页面可点击新增按键填写表单信息新增应

积水点信息。
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8.14.3积水点修改

积水点信息新增后用户可点击修改按键修改积水点信息。

8.14.4积水点删除

用户可根据需要点击删除按键将积水点信息删除。删除需二次确认防止误删。
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8.14.5积水点导入

用户可点击导入下载导入模版填写上传，将积水点信息批量导入。
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8.14.6积水点导出

用户可根据需要点击导出将积水点信息批量导出为 excle查看。
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