
广州市天河区政务自助服务平台

自助终端操作指引
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平台概述

编写目的
 本文档用于指导政务自助服务平台终端用户通过自助服务平台进行各类业务办理，是指引方式的说明书。

平台概述
政务自助服务平台是一套集成多种专用办公设备、整合多套政务核心系统的软硬一体化系统，结合身份识别、智能传感、处理自动化、远程控制等技术，在自助服务终端随时办理各类行政便民事项，实现方便办事、提高行政效率、降低办事成本的目的。

自助终端业务以办事服务类为主，主要包括：

证明开具类：如社保、医保缴纳证明、不动产权电子证明、完税证明、无犯罪记录证明以及个人职业相关的资格证书等。

办事服务类：如身份证复印件、户口本复印件、生育服务证、残疾人证以及居住证到期我要预约延期等面向个人的业务；

对于行政审批类，可提供行政审批事项的自助终端申报、材料提交、材料自验证等前期工作办理，材料不足、审批条件不满足后的一次性告知，提醒办事群众补齐补证后再次进行申报。

在事项办理过程中提供视频远程咨询，政务云窗“晓屋”，老人版界面样式等功能，辅助自助终端业务办理。
服务简介
硬件设备
自助终端常用部品设备包含：身份证识别器、二维码扫描器、打印机、高拍仪、摄像头等，详见下图：
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系统主页
自助服务平台终端系统主界面（主页）主要由重要的四部分组成，具体如下：

（1）右上角登录退出栏。

（2）上方菜单分类导航栏。

（3）中部办事服务应用栏。

（4）底部办事辅助栏。
主要功能菜单分布如下图：
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其中部分自助终端设备暂未接入政务外网，“应用栏”显示的应用不同，如下所示：
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登录栏

自助服务平台已接入广东省统一身份认证平台，通过统一认证登录，现可通过使用[微信]扫码登录、账号密码两种方式登录。
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登录后可办理需要登录认证的业务事项，登录状态如下图：
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分类导航栏
自助服务平台主要包括：热门服务、社保医保、自助办事、查询打印、医疗健康、便民服务、其他等登录按钮。各项业务的具体功能如下简介。

热门服务
点击分类导航栏的“热门服务”按钮，在主页上显示“应用列表”，如下图所示：
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社保医保

点击分类导航栏的“社保医保”按钮，在主页上显示此自助机可办理事项，具体如下图所示：
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自助办事

点击分类导航栏的“自助办事”按钮，在主页上显示可在此自助机办理的事项，具体如下图所示：
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查询打印

点击分类导航栏的“查询打印”按钮，在主页上显示的是能在此自助机上办理的事项，具体如下图所示：
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以打印医保缴费清单为例

（1）点击【医保证明打印】按钮。
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（2）身份认证

把身份证放到终端身份证读取区域。

（3）选择日期

选择日期范围，点击确认，就可以查询到所有日期的医保缴费记录。
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（4）点击【打印】按钮即可打印清单。
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以打印社保缴费清单为例

（1）点击【社保就业查询打印】按钮。
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（2）选择【社会保险】。
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（3）选择【表单打印】。
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（4）选择【社保缴费个人证明】。
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（5）选择【身份证】后，把身份证放在身份证读取区域即可查询。没带身份证可以选择【人脸识别登录】，出现二维码后，用微信扫码登录即可。
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（6）打印

查询界面加载完成后，直接点击打印即可。需要注意的目前劳保系统页面社保缴费记录不能选择时间。
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医疗健康

点击分类导航栏的“医疗健康”按钮，在主页上显示的是能在此自助机上办理的事项，具体如下图所示：
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便民服务

点击分类导航栏的“便民服务”按钮，在主页上显示的是能在此自助机上办理的事项，具体如下图所示：
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其他

点击分类导航栏的“其他”按钮，在主页上显示的是能在此自助机上办理的事项，具体如下图所示：
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辅助栏

辅助栏主要是在事项办理过程中，可为终端用户提供服务热线、老人版、终端分布地图、视频咨询、政务晓屋这五项辅助服务，具体如下图所示：
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服务热线

辅助栏的“服务热线”栏目，显示技术支持电话号码，在法定工作日时间，技术运维人员可提供电话支持服务，具体如下图所示：
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老人版

点击辅助栏的“老人版”按钮，在界面上显示的按钮和文字变大，辅助老年人查看相关服务内容，具体如下图所示：
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终端分布地图

点击辅助栏的“终端分布”按钮，在主页上显示天河区政务自助服务平台所有终端服务站点名称和详细地址信息，具体如下图所示：
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视频咨询

点击辅助栏的“视频咨询”按钮，在法定工作日时间，咨询服务人员可提供远程视频咨询服务，具体如下图所示：
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政务晓屋

点击辅助栏的“政务晓屋”按钮，在法定工作日时间，咨询服务人员和审前服务人员可提供非接触但又“面对面”远程服务，具体如下图所示：
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自助办事流程

[image: image28.png]@ XARBSEBESFE CEZDNTE

HE:) e W HHRER B gmhs S I ErER O ERERS B Hft

RS | 2023-01-14 | %
EERATEX () 4R) BB L 17:56:09 020-37690264




在线申报

以“护士执业证书核发（注销注册）”事项办理为例，办理步骤如下：

（1）点击“在线申报”图标按钮
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（2）选择办理事项部门
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（3）选择办理事项
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（4）选择“本人办理”
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（5）确认基本信息
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（6）上传材料
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（7）扫描纸质材料

把文件放到高拍仪区域，点击【扫描上传】，然后点击【确认】，拍摄下一个材料，依次操作，直到所有材料添加完毕。
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（8）提交申请后，打印申报回执，结束办理流程。
粤智助办事流程

办理入口
从“自助终端系统主页-热门服务-粤智助”菜单路径进入粤智助一体机应用服务专栏，具体办理事项如下图：
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（一）查询类流程

查询类流程步骤如下：

（1）身份认证
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（2）填写查询资料

（3）展示查询结果
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（4）结果页提供返回按钮、打印按钮

（二）办理类流程

办理类流程步骤如下：
（1）身份认证
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（2）基本信息预览
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（3）填写办理信息
[image: image41.png]TRiB7mE
HERBEREEE

fRfE

(PR REELERE

§if)

ERIES

HBAER

SHIES

* ERERE:

CFHEE:

* Bt

* Prfgtht:

* PRERTERTE:

PRSP PR,

g

A3rrrrranaaaan3g




（4）上传办理材料
[image: image42.png]JRABTMEE
BEFIEREESE
fRfE

(PR REELERE
o))

Efetrt

BV - FARE

i LGS -

“EETENSMERE (A%
=)

HTEHFOF AR

“EHTEHNSHIEER (26
m)

HIEHFOFER




（5）录入办理人活体信息（部分事项适用）
（6）确认信息及签名
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（7）进行缴费（部分事项适用）

（8）提示结果，提供返回按钮有路可退，提供办理凭证（按业务要求）
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技术支持
技术咨询联系电话：020-37690264（工作时间），18924264461。

