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操作指南

互 联 网 单 位 登 录 网 址 ：

https://ggfw.gdhrss.gov.cn/rlzyh

1.1 许可/备案模块

1.1.1 许可/备案--机构基本信息

 功能描述：

用户首次登录后自动跳转到机构基本信息页面,用户可在此页面修改机

构的基本信息。

 机构基本信息界面：

https://ggfw.gdhrss.gov.cn/rlzyh


1.1.2 许可/备案

1.1.2.1 许可备案--许可申请

 功能描述：

用户点击许可申请可以查看许可证是否提交。也可以在业务列表查看许

可证申请的详细信息。许可申请办结后生成电子签章。

 许可申请界面：

决定书下载：许可申请或者备案提交送审后,待初审通过后自动生成,然后单位可

以自行下载,可查看决定书的基本信息,如单位,附件名称等信息。





 许可申请详细界面：

 用户点击查看后，可以查看许可申请证的详细信息，如许可部门，附件

资料，机构的基本信息等，在确认许可申请信息无误后，可在当前页面

右上角点击“送审”按钮以提交许可申请，等待上级部门审核。注：大

专及以上学历人员情况需要填写完其他信息才能填写。





1.1.2.2 许可备案--许可业务范围增减

功能描述：已有许可证的机构主要服务业务范围的增减，该部分只能修改变更后

主要服务业务。





1.1.3 许可/备案办理

1.1.3.1 许可/备案办理 --备案

功能描述：点击备案,可以查看备案的情况,如机构名称、单位注册地、法定代表

人、单位联系人等基本信息，还可以下载决定书、生成决定书二维码、重新备案.

 备案界面：



决定书下载：许可申请或者备案提交送审后,待初审通过后自动生成,然后单位可

以自行下载,可查看决定书的基本信息,如单位,附件名称等信息。



 详细介绍：

用户点击查看可以查看备案信息,可以查看备案部门，机构基本信息,提交备案申

请后;待通过办结后可以进行重新备案申请.

 备案查看详细界面：



备案办结完后.可以在列表中点击重新备案,重新备案后可修改相应信息,检查

信息无误后,则可以提交申请.

1.1.3.2 许可/备案办理 --备案业务范围增减

功能描述：已备案的机构主要服务业务范围的增减，该部分只能修改变更后主要

服务业务。





1.1.4 许可/备案--旧证换新证

 功能描述：

用户可在此页面进行旧证换新证的操作。用于旧的许可证进行变更许可

证编号。

 旧证换新证界面：







 旧证换新证详细界面：

用户点击查看后，可以查看旧证换新证的详细信息，如许可部门，

附件资料，机构的基本信息等，在确认旧证换新证信息无误后，可在当

前页面右上角点击“送审”按钮以提交旧证换新证申请，等待上级部门

审核。注：大专及以上学历人员情况需要填写完其他信息才能填写。

1.2 书面报告模块

1.2.1 书面报告 --变更

功能描述：当许可申请完成或备案办结才能变更信息。

 变更界面：

 详细介绍：

 点击修改，可修改单位名称，法人，单位注册地等信息。修改可保存或

送审，点击新增，可新增一条备案。





1.2.2 书面报告 --注销

功能描述：当许可申请完成或备案办结才能注销。

 注销界面：

 详细介绍：

 点击查看可以看到该注销申请的机构的详细信息



1.2.3 书面报告 --分支机构设立

功能描述：上级机构可设立分支机构。

 分支机构设立界面：





 详细介绍：

 用户可在分支机构设立界面填写需设立的分支机构的基本信息。

1.3 年度报告模块

1.3.1年度报告--年度报告

功能描述：年度报告可查看机构的年度情况。

 年度报告界面



 详细介绍：

用户点击新增，可填写机构的年度情况，如从业人员情况，主要服务业务情况，

主要经济指标等基本信息。点击查看可以看到年度，上级部门，机构基本信息

等信息。

 年度信息申报详细页面



1.3.2年度报告--季度报告

功能描述：季度报告页面可查到机构的季度信息。

 季度报告页面



 详细介绍：点击上报可把季度报告信息上报。点击保存可把信息保存。
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