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一、系统登录 

在浏览器中输入 

http://172.30.0.28:8080/credit-web-platform/userpermission/login/ 

进入信用管理服务平台，如图 1-1 所示。 

 

图 1-1  

输入用户名及密码后进入信用管理服务平台管理页面，如图 1-2 所示。 

 

图 1-2 
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二、修改个人信息 

操作步骤： 

①点击系统右上角的“修改个人信息”； 

②录入真实姓名、联系电话、原密码、新密码、确认新密码、验证码； 

③点击“确定”按钮，弹出“操作成功”。如图 2-1、图 2-2、图 2-3 所示。 

 

图 2-1 

 

图 2-2 
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图 2-2 

三、信用查询 

1.一站式查询 

1.1 查询首页（信用主体） 

操作步骤： 

①点击左侧的“信用查询”下的“一站式查询”，默认为信用主体页签； 

 

②检索条件输入框：快速检索当前选择的行业和主体类型维度下，满足检索条件 

 

的信用主体列表，暂时可以输入主体名称（模糊查询）、机构代码（精确查询）、 

 

统一社会信用代码（精确查询）； 

 

③搜索按钮：信用主体功能中搜索关键词不得少于２个字符，不输入不可以直接 

 

点击搜索，检索结果是该行业和主体类型下的所有信息； 

 

④行业：处于检索条件输入框下方，有一个或多个行业列表构成。默认全未选中， 

 

查询所有行业； 

 

⑤主体类型：处于检索条件输入框下方，由一个或多个主体类型列表构 

 

成。默认全未选中，查询所有主体类型。如图 3-1 所示。 
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图 3- 1 

1.2 查询结果页（信用主体） 

操作步骤： 

①信用主体查询首页中点击【搜索】按钮后，跳转至本页面； 

 

②检索条件：根据选中的行业和主体类型，设置对应的检索条件列表（预设置中 

 

包含检索条件的设置）； 

 

③搜索按钮：根据检索条件区填写的内容、检索条件输入框的内容，检索出满足 

 

条件的信用主体列表。不限制检索条件输入框内容的长度。且行业和主体类型不 

 

能直接修改； 

 

④并提供返回信用主体查询首页的快捷方式。如图 3-2 所示。 
 

 

图 3-2 
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1.3 详细信息页（信用主体） 

操作步骤： 

①单击查询结果列表中一行查看对应的详细信息； 

 

②复用通用企业详细信息页。如图 3-3 所示。 

 

 

图 3-3 

1.4 查询首页（重点人群） 

操作步骤： 

①点击左侧的“信用查询”下的“一站式查询”，切换到重点人群页签； 

 

②重点人群类别搜索链接：可直接选中某个重点人群类别，检索结果是该重点人 

 

群类别下的所有信息。唯一校验：是否已选中一种重点人群类别。如图 5-4 所示。 

 

图 3-4 
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1.5 查询结果页（重点人群） 

操作步骤： 

①重点人群查询首页中点击重点人群类别搜索链接后，跳转至本页面； 

 

②检索条件：根据选中的重点人群类别，设置对应的检索条件列表（预设置中包 

 

含检索条件的设置），暂时可以输入资格人姓名（精确查询）、注册证书编号（精 

 

确查询），重点人群类别也可下拉选择； 

 

③搜索按钮：根据检索条件区填写的内容、检索条件输入框的内容，检索出满足 

 

条件的重点人群列表。不限制检索条件输入框内容的长度。且重点人群类别可以 

 

直接修改； 

 

④并提供返回重点人群查询首页的快捷方式。如图 3-5 所示。 

 
 

 

图 3-5 

1.6 详细信息页（重点人群） 

操作步骤： 

①单击查询结果列表中一行查看对应的详细信息； 
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②详细信息页，包含资格人姓名、执业资格等级、注册证书编号等信息。如 

 

图 3-6 所示。 

 

 
图 3-6 

1.7 查询首页（行政许可/行政处罚） 

操作步骤： 

①点击左侧的“信用查询”下的“一站式查询”，切换到行政许可/行政处罚页

签； 

 

②检索条件输入框：快速检索当前选择的行政类别维度下，满足检索条件的行政 

 

许可/行政处罚列表，暂时可以输入行政项目决定书文号（精确查询）、项目名

称 

 

（模糊查询）； 

 

③搜索按钮：行政许可/行政处罚功能中不限制最小输入长度，不输入可以直接 

 

点击搜索，检索结果是该行政类别下的所有信息。唯一校验：是否已选中一种行 

 

政类别。 

 

④行政类别：处于检索条件输入框下方，由一个或多个行政类别列表构成。默认 

 

选中第一个行政许可类别。如图 3-7 所示。 



营口市公共信用信息平台-数据上报人员操作手册                                           P-10/40 

 

 辽宁立科信息工程有限公司 

 

 

图 3-7 

1.8 查询结果页（行政许可/行政处罚） 

操作步骤： 

①行政许可/行政处罚查询首页中点击【搜索】按钮后，跳转至本页面； 

 

②检索条件：根据选中的行政类别，设置对应的检索条件列表（预设置中包 

 

含检索条件的设置），暂时可以输入行政项目决定书文号（精确查询）、项目名

称 

 

（模糊查询），行政类别也可切换选择； 

 

③搜索按钮：根据检索条件区填写的内容、检索条件输入框的内容，检索出满足 

 

条件的行政许可/行政处罚列表。同样地，不限制检索条件输入框内容的长度。 

 

且行政类别可以直接修改； 

 

④并提供返回行政许可/行政处罚查询首页的快捷方式。如图 3-8 所示。 
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图 3-8 

1.9 详细信息页（行政许可/行政处罚） 

操作步骤： 

①单击查询结果列表中一行查看对应的详细信息； 

 

②详细信息页，包含【行政许可：申报信息、主体信息、许可信息、其他信息】、 

 

【行政处罚：案件信息、处罚主体、处罚信息、其他信息】等相关内容。如图 

3-9 所示。 

 

 

图 3-9 



营口市公共信用信息平台-数据上报人员操作手册                                           P-12/40 

 

 辽宁立科信息工程有限公司 

 

四、联合奖惩 

1.一张网查询 

1.1 查询首页（企业） 

操作步骤： 

①点击左侧的“联合奖惩”下的“一张网查询”，默认为企业页签； 

 

②检索条件输入框：快速检索当前选择的措施名称、来源单位和奖惩类别维度下， 

 

满足检索条件的企业列表，暂时可以输入企业名称（模糊查询）、统一社会信用 

 

代码（精确查询）； 

 

③搜索按钮：企业功能中搜索关键词不得少于２个字符，不输入不可以直接点击 

 

搜索，检索结果是该措施名称、来源单位和奖惩类别下的所有信息； 

 

④措施名称：处于检索条件输入框下方，有一个或多个措施列表构成。默认全未 

 

选中，查询所有措施； 

 

⑤来源单位：处于检索条件输入框下方，由一个或多个来源单位列表构成。默认 

 

全未选中，查询所有来源单位； 

 

⑥奖惩类别：处于检索条件输入框下方，有一个或多个奖惩类别列表构成。默认 

 

全未选中，查询所有行业。如图 4-1 所示。 
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图 4-1 

1.2 查询结果页（企业） 

操作步骤： 

①企业查询首页中点击【搜索】按钮后，跳转至本页面； 

 

②检索条件：根据选中的措施名称、来源单位和奖惩类别，设置对应的检索条件 

 

列表（预设置中包含检索条件的设置）； 

 

③搜索按钮：根据检索条件区填写的内容、检索条件输入框的内容，检索出满足 

 

条件的企业列表。不限制检索条件输入框内容的长度。且措施名称、来源单位和 

 

奖惩类别不能直接修改； 

 

④并提供返回企业查询首页的快捷方式。如图 4-2 所示。 
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图 4-2 

1.3 详细信息页（企业） 

操作步骤： 

①单击查询结果列表中一行查看对应的详细信息； 

 

②详细信息页，包含统一社会信用代码、法定代表人、法定代表人证件号码、成 

 

立日期、注册资本、住所、经营范围。如图 4-3 所示。 

 

图 4-3 
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五、双公示 

1.在线填报 

1.1 查询列表 

操作步骤： 

①点击左侧的“双公式”下的“在线填报”，默认显示公示类型为行政处罚，可

切换到行政许可； 

 

②显示双公式信息列表； 

 

③列表项为【行政许可：行政许可决定书文号、行政相对人名称、行政相对人类 

 

别、许可类别、许可证书名称、许可机关、许可内容、许可决定日期、入库日期、 

 

上报状态】、【行政处罚：行政处罚决定书文号、行政相对人名称、行政相对人 

 

类别、处罚类别、处罚依据、处罚机关、处罚内容、处罚决定日期、入库日期、 

 

上报状态】。如图 5-1（行政许可）、图 5-2（行政处罚） 

所示。 

 

  

图 5-1 
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图 5-2 

1.2 新增 

操作步骤： 

①选择公示类型（行政许可/行政处罚），点击【新增】按钮，弹出新增行政许

可/行政处罚信息窗口页 

面；如图 5-3。

 

如图 5-3 

 

②填写填报内容： 

 

【行政许可】：包括行政相对人类别、行政相对人名称、统一 

 

社会信用代码、工商注册号、组织机构代码、税务登记号、事业单位证书号、社 

 

会组织登记证号、法定代表人、法定代表人证件类型、法定代表人证件号码、证 

 

件类型、证件号码、行政许可决定文书名称、行政许可决定文书号、许可类别、 

 

许可证书名称、许可编号、许可内容、许可决定日期、有效期自、有效期止、许 
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可机关、当前状态、许可机关统一社会信用代码、数据来源单位、数据来源单位 

 

统一社会信用代码、备注；图 5-4。点击【确定】按钮； 

 

注：显示内容因行政相对人类别的不同有所差异。 
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图 5-4 

 

【行政处罚】：行政相对人类别、行政相对人名称、统一社会信用代 

 

码、工商注册号、组织机构代码、税务登记号、事业单位证书号、社会组织登记 

 

证号、法定代表人、法定代表人证件类型、法定代表人证件号码、证件类型、证 

 

件号码、行政处罚决定文书号、违法行为类型、违法事实、处罚依据、处罚类别、 

 

处罚内容、处罚决定日期、处罚有效期、公示截止期、处罚机关、处罚机关统一 

 

社会信用代码、数据来源单位、数据来源单位统一社会信用代码、备注，图 5-5。 

 

点击【确定】按钮； 

 

注：显示内容因行政相对人类别的不同有所差异。 
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图 5-5 

 

③弹出“操作成功”，显示在行政许可/行政处罚信息列表中。 

 

1.3 编辑 

操作步骤： 

①选择公示类型（行政许可/行政处罚），并点击【编辑】按钮， 

 

弹出编辑行政许可/行政处罚信息窗口页面；未选择或选择多行显示错误信息； 

 

②填写【行政许可】：包括行政相对人类别、行政相对人名称、统一 

 

社会信用代码、工商注册号、组织机构代码、税务登记号、事业单位证书号、社 

 

会组织登记证号、法定代表人、法定代表人证件类型、法定代表人证件号码、 

 

行政许可决定文书名称、行政许可决定文书号、许可类别、 

 

许可证书名称、许可编号、许可内容、许可决定日期、有效期自、有效期止、许 

 

可机关、当前状态、许可机关统一社会信用代码、数据来源单位、数据来源单位 

 

统一社会信用代码、备注，图 5-6； 

 

注：显示内容因行政相对人类别的不同有所差异。 



营口市公共信用信息平台-数据上报人员操作手册                                           P-21/40 

 

 辽宁立科信息工程有限公司 
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图 5-6 

 

【行政处罚】：行政相对人类别、行政相对人名称、统一社会信用代码、工商注

册号、组织机构代码、税务登记号、事业单位证书号、社会组织登记好、法定代

表人、法定代表人证件类型、法定代表人证件号码、行政处罚决定文书号、违法

行为类型、违法事实、处罚依据、处罚类别、处罚内容、处罚决定日期、处罚有

效期、公示截止期、处罚机关、处罚机关统一社会信用代码、数据来源单位、数

据来源单位统一社会信用代码、备注，图 5-7。点击【确定】按钮； 

注：显示内容因行政相对人类别的不同有所差异。 

 



营口市公共信用信息平台-数据上报人员操作手册                                           P-23/40 

 

 辽宁立科信息工程有限公司 

 

图 5-7 

 

④弹出“修改成功”，显示在行政许可/行政处罚信息列表中。 
 

1.5 高级搜索 

操作步骤： 

①点击 ，扩展/收起条件输入搜索页面； 

 

②页面支持按公示类型、决定书文号、相对人名称、上报状态、行政相对人类别

进行联合查询。如图 5-8 所示。 

 

 
 

图 5-8 
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2.Excel 归集 

1.1 查询列表 

操作步骤： 

①点击左侧的“双公式”下的“Excel 归集”；  

 

②显示 Excel 归集信息列表； 

 

③列表项为公示类型、归集部门、归集时间、文件名称、归集数据量、校验成功

数据量、校验错误数据量、归集类型、归集结果。如图 5-9 所示。 

 

 

图 5-9 

1.2 下载数据模板 

操作步骤： 

 

①点击 Excel 归集页面右上方点击模板下载，并点击相应的模板类型； 

 

②弹出下载数据模板窗口页面中包含【确定】、【取消】按钮； 

 

③点击【确定】按钮可将相应的模板文件（. xlsx）保存到本地，点击【取消】 

 

按钮则放弃数据模板下载。如图 5-10、5-11 所示。 
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图 5-10 

 

图 5-11 

1.3 上传数据 

操作步骤： 

①点击 Excel 归集页面右上方的【数据上传】按钮，弹出上传文件窗口页面； 

 

②页面中包含数据类型选项，【选择文件】按钮、【开始上传】按钮、【关闭】

按钮； 

 

③选择数据类型，点击【选择文件】按钮可选择相应的模板文件（. xlsx），并 

 

点击【开始上传】按钮进行文件的上传；未选择则点击【开始上传】按钮无反应。 
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如图 5-12 所示。 

 

图 5-12 

④上传后提示操作结果，窗口显示上传的总数量，成功的数量及失败的数量（失

败数据不录入平台）等信息。点击查看详情，下载详细说明的 Excel 文本，文本

记录了未通过验证的双公示信息及错误提示信息，鼠标悬停在“哪里查看校验正

确数据？” 点击马上前往，跳转至在线填报页面，查看成功上报的数据。 

 

图 5-13 
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1.4 下载数据文件 

操作步骤： 

 

①点击列表中的文件名称，弹出下载数据文件窗口页面； 

 

②页面中包含【确定】、【取消】按钮； 

 

③点击【确定】按钮可将相应的数据文件（.xlsx）保存到本地，点击【取消】

按 

 

钮则放弃数据文件下载。如图 5-14 所示。 

 

 

图 5-14 

1.7 高级搜索 

操作步骤： 

①点击 ，扩展/收起条件输入搜索页面； 

 

②页面支持按公示类型、归集时间、文件名称、归集结果、部门进行联合查询。

如图 5-15 所示。 
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图 5-15 

3.归集错误信息 

1.1 查询列表 

操作步骤： 

①点击左侧的“双公式”下的“归集错误信息”；  

 

②显示双公示上报错误的信息列表； 

 

③列表项为行政处罚决定书文号、行政相对人名称、行政相对人类别、处罚类别、

处罚依据、处罚决定日期、处罚机关、处罚内容、处罚决定日期、入库日期、错

误详情。如图 5-16 所示。 

 

图 5-16 

1.2 编辑 

①并点击【编辑】按钮，弹出编辑行政许可/行政处罚信息窗口页面；未选择或 

 

选择多行显示错误信息； 
 

②填写填报内容： 

 

【行政许可】：包括行政相对人类别、行政相对人名称、统一 

 

社会信用代码、工商注册号、组织机构代码、税务登记号、事业单位证书号、社 

 

会组织登记证号、法定代表人、法定代表人证件类型、法定代表人证件号码、证 
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件类型、证件号码、行政许可决定文书名称、行政许可决定文书号、许可类别、 

 

许可证书名称、许可编号、许可内容、许可决定日期、有效期自、有效期止、许 

 

可机关、当前状态、许可机关统一社会信用代码、数据来源单位、数据来源单位 

 

统一社会信用代码、备注；图 5-17。点击【确定】按钮； 

 

注：显示内容因行政相对人类别的不同有所差异。 
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图 5-17 

 

【行政处罚】：行政相对人类别、行政相对人名称、统一社会信用代 

 

码、工商注册号、组织机构代码、税务登记号、事业单位证书号、社会组织登记 

 

证号、法定代表人、法定代表人证件类型、法定代表人证件号码、证件类型、证 

 

件号码、行政处罚决定文书号、违法行为类型、违法事实、处罚依据、处罚类别、 

 

处罚内容、处罚决定日期、处罚有效期、公示截止期、处罚机关、处罚机关统一 

 

社会信用代码、数据来源单位、数据来源单位统一社会信用代码、备注，图 5-18。 

 

点击【确定】按钮； 

 

注：显示内容因行政相对人类别的不同有所差异。 
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图 5-18 

 

③弹出“操作成功”，显示在行政许可/行政处罚信息列表中。 
 

1.3 批量下载 

操作步骤： 

 

①选中行政许可/行政处罚信息列的复选框，点击右上方点击批量下载按钮，下 

 

载选中的行政许可/行政处罚信息； 

 

②弹出下载数据模板窗口页面中包含【确定】、【取消】按钮； 

 

③点击【确定】按钮可将相应的模板文件（. xlsx）保存到本地，点击【取消】 

 

按钮则放弃数据模板下载。如图 5-19 所示。 
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图 5-19 
 

1.4 全部下载 

操作步骤： 

 

①点击右上方全部下载按钮，下载全部的行政许可/行政处罚信息； 

 

②弹出下载数据模板窗口页面中包含【确定】、【取消】按钮； 

 

③点击【确定】按钮可将相应的模板文件（. xlsx）保存到本地，点击【取消】 

 

按钮则放弃数据模板下载。如图 5-20 所示。 

 

图 5-20 
 

六、数据采集 

1.在线报送 

用户单条数据或者批量数据上报功能。 

操作步骤： 

①点击菜单选择“数据采集”，进入“在线报送”页面； 

 

②需要说明的是，如果在“列结构配置”中，没有进行“建表”操作，也就是说
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没有建立实体表的话，在该页面是无法进行浏览和增加、删除、修改等操作的。 

如图 6-1 所示。 

 

图 6-1 

1.1 新增操作 

操作步骤： 

①点击左侧的“分类导航信息”下的建立好的表单名称结点，右侧“****数据”

中显示该表单中包含的已上报数据信息。 
 

②点击“新增”按钮，弹出“新增****信息”页面，添加信息完成后，点击“确

定”，保存数据，然后关闭“新增****信息”页面，刷新上报数据列表。 

 

③需要说明的是，弹出的新增页面中的控件是根据列结构配置中配置的控件类型

来自动变化的，可以由用户自由配置。如图 6-2 所示。 
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图 6-2 

1.2 编辑操作 

操作步骤： 

①点击左侧的“分类导航信息”下的建立好的表单名称结点，右侧“****数据”

中显示该表单中包含的已上报数据信息。 

 

②选择一条记录，点击“编辑”按钮，弹出“修改****信息”页面，修改信息完

成后，点击“确定”，保存数据，然后关闭“修改****信息”页面，刷新上报数

据列表。如图 6-3 所示。 
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图 6-3 

1.3 删除操作 

操作步骤： 

①点击左侧的“分类导航信息”下的建立好的表单名称结点，右侧“****数据”

中显示该表单中包含的已上报数据信息。 

 

②首先选择一条或者多条记录，点击“删除”按钮，弹出“删除”提示框，点击

“确定”，删除选择的记录数据，然后刷新上报数据列表。如图 6-4 所示。 
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图 6-4 

1.4 批量上传操作 

实现该功能需要用户先下载 Execel 模板，在 Execel 模板中填写数据，然后

在通过上传功能将要上报的数据上传到系统中。 

 

1.4.1生成模板 

操作步骤： 

①点击左侧的“分类导航信息”下的建立好的表单名称结点，然后点击“模板”

按钮，即可下载模板，保存到本地下载路径下；如图 6-5 所示 

 

 
图 6-5 

1.4.2上报数据 

操作步骤： 

①点击左侧的“分类导航信息”下的建立好的表单名称结点，然后点击“上报”

按钮，弹出“批量上报数据”页面；  

②点击选择文件，在文件选择器中，选择要上传的 Excel 文件，点击打开； 
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③点击“开始上传”按钮； 

④提示“数据采集批量数据导入成功”后，关闭对话框，完成数据上报，刷新数

据列表。如图 6-6、6-7 所示 

 

 
图 6-6 

 

图 6-7 

2.报送数据查询 

1.1 报送数据查询首页 

操作步骤： 

点击菜单选择“数据采集”，进入“报送数据查询”页面；如图 6-8 所示。 
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图 6-8 

1.2 高级搜索 

操作步骤： 

①点击高级搜索按钮，弹出条件输入搜索页面； 

 

②页面支持按文件名称、是否成功进行联合查询。如图 6-9 所示。 

 

 

图 6-9 

3.上报日志查询 

操作步骤： 

点击菜单选择“数据采集”，进入“报送数据查询”页面；如图 6-10 所示。 
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图 6-10 


