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第1章 业务描述
建设用地审批是依照法定程序，依据土地利用总体规划和土地利用年度计划，对土地利用总体规划确定的建设用地范围外、单独选址的建设项目用地进行申报审批的业务活动。城市农用地转用和土地征收每年由省级政府汇总后一次申报，待国务院批准后由省级政府负责组织实施、城市政府具体实施。需报国务院批准的城市建设用地范围包括：各直辖市、计划单列市和省、自治区人民政府所在地的城市，以及人口在50万以上的城市。
县级以上人民政府土地行政主管部门负责建设用地的申请受理、审查、报批工作。
在土地利用总体规划确定的城市建设用地范围外单独选址的建设项目使用土地的，建设单位应当向土地所在地的市、县人民政府土地行政主管部门提出用地申请。建设单位提出用地申请时，应当填写《建设用地申请表》，并附具下列材料：（一）建设单位有关资质证明；（二）项目可行性研究报告批复或者其他有关批准文件；（三）土地行政主管部门出具的建设项目用地预审报告；（四）初步设计或者其他有关批准文件；（五）建设项目总平面布置图；（六）占用耕地的，必须提出补充耕地方案；（七）建设项目位于地质灾害易发区的，应当提供地质灾害危险性评估报告。
市、县人民政府土地行政主管部门对材料齐全、符合条件的建设用地申请，应当受理，并在收到申请之日起30日内拟订农用地转用方案、补充耕地方案、征用土地方案和供地方案，编制建设项目用地呈报说明书，经同级人民政府审核同意后，报上一级土地行政主管部门审查。
在土地利用总体规划确定的城市建设用地范围内，为实施城市规划占用土地的，由市、县人民政府土地行政主管部门拟订农用地转用方案、补充耕地方案和征用土地方案，编制建设项目用地呈报说明书，经同级人民政府审核同意后，报上一级土地行政主管部门审查。在土地利用总体规划确定的村庄和集镇建设用地范围内，为实施村庄和集镇规划占用土地的，由市、县人民政府土地行政主管部门拟订农用地转用方案、补充耕地方案，编制建设项目用地呈报说明书，经同级人民政府审核同意后，报上一级土地行政主管部门审查。
建设用地审批系统并不与国土资源运行平台中其它业务系统相关，是一个可独立运行的业务系统。
建设用地审批系统是用于将报国务院批准的建设用地项目相关数据进行电子化录入及组织电子报件的软件平台，其主要功能有：

1. 项目“一书四方案”、勘测定界资料、补充耕地图形资料数据的录入、编辑和数据的逻辑检查
2. 项目占地地块、补充耕地地块图形化浏览与检查
3. 下级单位向上级申报单位的数据汇总及其管理
4. 电子报盘文件导出

5. 表单的打印

建设用地审批系统分为以下业务流程：单独选址流程，城市分批次流程。
第2章 流程流转公共使用说明
本章主要介绍的是“办理业务箱”内，所有业务流程流转的过程中涉及使用到的公共的功能按钮，如：办理，转出，驳回等；其中当业务办理中需要领导签批意见时系统还提供了可供个性设置的“常用语”功能，具体功能解释如下：

2.1 流程流转功能按钮
2.1.1 办理

功能概述：【办理】按钮是进行业务流程办理的功能按键，选择对应的业务流程，单击“办理”，进入业务流程办理页面，等同于双击流程名称进入的办理页面。

2.1.2 转出

功能概述：转出是将选中业务流程转出到当前活动下一活动的功能按钮。
操作方法：点击【转出】按钮，系统自动转出到当前活动的下一活动。
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在上图中点击【转出活动至】，选择转出活动和用户。如下图：
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在上图中，以下拉列表形式显示可转出的活动列表，及列表中当前活动上绑定的人员。（当前活动可转出的活动列表，在设计流程时，可以进行设定）
点击【全体人员】按钮，显示组织机构树，用户选择转出给哪些用户。填写备注信息，点击【确定】按钮。
2.1.3 驳回

功能概述：驳回是将业务流程驳回到当前活动之前任意一个活动的功能按钮。

操作方法：点击【驳回】按钮，选择驳回活动和用户。如下图：
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在上图中，列表中显示所有可驳回的活动，及活动的办理人员。选择要驳回的活动，输入备注信息，点击【确定】按钮即可。也可以修改驳回活动的办理人员，点击【修改】按钮即可。
2.1.4 转办

功能概述：转办是将当前活动转交给其他人员办理。
操作方法：点击【转办】按钮，选择转办人员，点击【确定】按钮，如下图：
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2.1.5 经办
功能概述：在实际办理业务过程中，该功能用于实际业务的经办人指定其他人员进行办理，如系统流程中已经制定了N个活动由某科长负责，该科长接到任务后，点击经办制定科员B，则该流程中该科长负责的所有活动都由B来进行办理了。（针对某个流程来说的。）
操作方法：点击【经办】按钮，填写经办信息，从组织机构树中选择经办人员，点击【确定】按钮。如下图：
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2.1.6 挂起
功能概述：挂起是将业务流程暂停办理，挂起到挂起业务箱中，挂起过程中不记录活动时限。如果要启动该项目，可以对该流程进行【解挂】，继续走流程后续活动。
操作方法：点击【挂起】按钮，填写挂起信息，点击【确定】即可将选中流程挂起，如下图：
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2.1.7 补办
功能概述：补办是将业务流程补办到当前活动前任意一个活动，补办活动处理完毕后，不再走中间那些活动，直接转出到点击补办的这个活动中。 
操作方法：点击【补办】按钮，选择补办活动和人员，点击【确定】即将流程补办到指定的活动。如下图：
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2.1.8 撤销

功能概述：撤销是将业务流程进行删除。 
操作方法：点击【撤销】按钮，弹出窗口提示用户是否确定撤销，点击【确定】即可删除选中的流程。如下图：
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2.1.9 项目信息
功能概述：“项目信息”按钮是查看业务流程信息，包括流程名称、项目名称、启动用户项目编号等。点击【显示流程图】，可以查看选中的项目的流程图。
操作方法：点击【项目信息】，进入显示项目信息页面，如下图：
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点击【显示流程图】，图形化方式显示流程图，如下图：
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2.2 常用语

功能概述：可以进行常用语内容和类别的维护，输入意见的时候能够选择常用语。
操作步骤：点击【编辑常用语】，可以进行常用语的编辑，如下图所示：
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· 编辑常用语：

上图中，从下拉列表中选择常用语类别，在常用语内容下方，列表显示所该类别下所有的常用语。 点击【编辑】按钮，则可以修改当前行常用语的内容。点击【删除】按钮，则可以删除当前行的常用语。点击下方的【添加】按钮，则可以在所选的类别中添加新的常用语，如下图：
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· 设置类别：
上图中，点击“设置类别”，则进入到类别维护页面，如下图：
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上图中，点击【添加】按钮，则可以完成新类别的添加。在“类别列表”中选择任意一个类别，点击【删除】按钮，则完成类别的删除。点击【编辑】按钮，则可以编辑相应的类别。点击【设置常用语】按钮，则进入到常用语维护页面。
操作步骤：点击【选择常用语】，输入意见时可以选择已经编辑好的常用语，如下图：
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上图中，选中常用语前方的复选框，点击【确定】按钮即可。
第3章 单独选址流程
主要显示、编辑单独选址项目的所有相关数据，包括：项目信息、一书四方案有关材料、勘测定界资料、补充耕地图形资料、附件等。
3.1 流程图
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3.2 角色与活动对应表
	编号
	活动名称
	办理角色

	1. 
	组卷
	业务人员

	2. 
	科长审核
	科长

	3. 
	主管领导审核
	局长

	4. 
	上报省厅
	业务人员

	5. 
	省厅批复
	业务人员

	6. 
	归档
	业务人员


3.3 活动使用说明
3.3.1 项目受理
功能概述：业务人员，在系统中进行项目受理，启动项目。
操作步骤：

项目受理是业务流程的第一步，申请人申请办理业务，业务人员接受申请，开始业务流程的办理。用户登录系统后，选择系统左侧导航栏中第一项“业务办理”功能下的第一个子功能“项目受理箱”。如下图：
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根据业务需要，选择“业务类别”中的建设用地审批。然后选择相应的业务名称，“单独选址流程”。然后填写项目名称、启动人、行政区、备注等信息。
填写完毕后，点击【创建】按钮，即可启动一个新的项目。点击【导入报盘文件】按钮，则可以导入报盘文件。
3.3.2 组卷
功能概述：业务员人员填写项目信息、一书四方案有关材料、勘测定界资料、补充耕地图形资料、扫描附件等。
操作步骤：

1. 接收：业务人员登录电子政务系统，在系统左侧导航栏中点击“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示的是已经受理的业务流程，根据业务需要选择相应的流程。
2. 办理：选择需要办理的流程，点击上方的【办理】按钮（或双击项目名称），进入办理页面，首先添加项目信息，如下图：
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上图中左侧以树型结构显示用户可以操作的各个表单，用户可根据实际情况逐一填写。

1. 点击左侧的“建设用地审批项目信息”，根据实际业务情况编辑项目信息，然后点击【保存】按钮即可。点击【打印】按钮，则可以打印项目信息页。
2. 点击左侧的“建设用地红线图”，则可以查看项目红线图。

3. 点击左侧的“一书四方案及有关材料”中的“建设用地申请表”，则可以编辑申请表信息，然后点击【保存】按钮即可。点击【打印】按钮，则可以打印建设用地申请表。申请表样式如下图所示：
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4. 点击左侧的“一书四方案及有关材料”中的“建设用地项目呈报说明书”，则可以编辑呈报说明书，呈报说明书共有四页，编辑各页后点击【保存】按钮即可。点击【打印】按钮，则可以打印建呈报说明书。点击【提取数据】按钮，则可以将建设用地预审项目的相关信息提取过来。点击【重置】按钮，则可以将提取的建设用地预审的信息清空。如下图所示：
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5. 点击左侧的“一书四方案及有关材料”中的“农用地转用方案”，则可以编辑农用地转用方案的相关信息，编辑完毕点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印农用地转用方案。如下图所示：
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6. 点击左侧的“一书四方案及有关材料”中的“补充耕地方案”，则可以编辑补充耕地方案的相关信息，补充耕地方案共有两页，编辑各页后点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印补充耕地方案。如下图所示：
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7. 点击左侧的“一书四方案及有关材料”中的“征收土地方案”，则可以编辑征收土地方案信息，征收土地方案共有两页，编辑各页后点击【保存】按钮即可。点击【打印】按钮，可打印征收土地方案。如下图所示：
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8. 点击左侧的“一书四方案及有关材料”中的“供地方案”，则可以编辑供地方案信息，供地方案有两页，编辑各页后点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印供地方案。如下图：
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9. 点击左侧的“勘测定界资料”中的“勘测定界技术说明”，则可以编辑技术说明信息，编辑后点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印技术说明。如下图：
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10. 点击左侧的“勘测定界资料”中的“土地分类面积表”，则可以编辑土地分类面积表，编辑后点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印勘测定界表。选中表中任意一条数据前方的“选择”复选框，点击【删除】按钮，则可以删除该条信息。如下图：
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在上图中，点击【编辑乡镇】按钮，则可以编辑乡镇信息。如下图所示：
[image: image33.png]ZHFIR






上图中，乡镇列表中显示所有已经编辑的乡镇信息，点击【添加】按钮，可以添加新的乡镇。如下图所示：
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上图中，输入乡镇名称，点击【保存】按钮，则完成新乡镇的添加。添加成功后，在乡镇列表中将显示出来，如下图所示：
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 上图中，在乡镇列表中，点击“编辑”，则可以编辑乡镇信息。点击“删除”则可以删除乡镇信息。


在土地分类面积表页面中，点击【选择地类】按钮，弹出窗口显示所有地类信息，用户根据实际情况进行选择。点击“设置成默认地类”前方的复选框[image: image36.png]


，则可以设置土地分类面积表中的默认显示地类。如下图：
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在土地分类面积表页面中，点击【查看汇总】按钮，则可以汇总土地分类面积表。选择汇总方式，汇总类型后，点击【汇总】按钮即可完成汇总。点击下方的【打印】按钮，则可以打印汇总后的土地分类面积表。点击【返回】按钮，则返回到默认的土地分类面积表页面。如下图所示：
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11. 点击左侧的“勘测定界资料”中的“勘测定界地块”，则右侧列表显示勘测定界地块的集合。如下图： 
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上图中，点击【新增】按钮，则可以新增地块。如下图：
[image: image40.png]FhE AR

WRER R
TN WRER 0 B
HRAATIES. HHEER BHEbE |
e e e ET S [
0 [EEEE S
I .. ] [ SARE
[ TS B m
L | em | | memmer || Esexcel







上图中，编辑地块基本信息，地块坐标信息，编辑完毕后，点击【保存】按钮。点击【返回】按钮，则返回到地块列表页面。点击【加载附件】按钮，可以上传地块坐标位置图。加载方法与附件扫描相同，请参见附件扫描功能。点击【计算面积】按钮，则自动计算添加的坐标信息的面积。点击【反算边长】按钮，自动计算反算边长。
12. 点击左侧的“补充耕地图形资料”中的“补充耕地资料参数”，则可以编辑补充耕地资料参数信息，编辑后点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印补充耕地资料参数。如下图：
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13. 点击左侧的“补充耕地图形资料”中的“补充耕地地块”，则右侧列表显示补充耕地地块的集合。如下图： 
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上图中，点击【增加补充耕地地块】按钮，则可以编辑补充耕地地块信息。编辑完毕点击【保存】按钮。点击【返回】按钮，返回到补充耕地地块列表页面。点击【增加补充基本农田地块】按钮，则可以编辑基本农田地块信息。编辑完毕点击【保存】按钮。点击【返回】按钮，返回到补充耕地地块列表页面。如下图所示：
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14. 点击左侧的“附件扫描”，进入附件扫描页面，如下图：
[image: image45.png][GECRERES

T

FitEE TR

RERIATR

FEA

Fitier B

TER





在上图中，右侧显示的是附件列表，点击【添加附件】按钮，则可以添加附件。点击【修改附件】按钮，则可以修改附件。选中列表中，附件信息前方的“选择”复选框，点击【删除附件】按钮，则可以将相应附件删除。添加附件如下图：
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在上图中，填写附件基本信息后，点击【扫描附件】按钮，则弹出扫描附件的窗口，扫描完附件后，点击【确定】按钮即可。扫描附件窗口如下图所示：
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上图中，[image: image48.png]


是【开始扫描】按钮，若电脑已连接扫描仪，则自动调用扫描仪进行扫描。[image: image49.png]


是【导出为pdf文件】按钮，可以将已经扫描的文件导出为pdf文件。[image: image50.png]


是【扫描设置】按钮，连接扫描仪后，可以进行扫描设置。
[image: image51.png]Xt 8 LANS A



这一排按钮用来调整图片。[image: image52.png]


是【添加本地图片】按钮，可以添加本地扫描好的图片。[image: image53.png]


是【删除图片】按钮，可删除已添加的图片。[image: image54.png]


是【上移图片】按钮，可将图片顺序上移。[image: image55.png]


是【下移图片】按钮，可将图片顺序下移。[image: image56.png]


是【图片向左旋转90°】按钮，可将图片向左旋转90度。[image: image57.png]


是【图片向右旋转90°】按钮，可将图片向右旋转90度。[image: image58.png]


是【图片旋转180°】按钮，可将图片旋转180度。[image: image59.png]


是【图片垂直翻转】按钮，可将图片垂直翻转。[image: image60.png]


是【图片水平翻转】按钮，可将图片水平翻转。
附件扫描完成后，点击[image: image61.png]


是【关闭并上传】按钮即可。
3.3.3 科长审核
功能概述：科长，可以查看项目信息、一书四方案及有关材料、勘测定界资料、补充耕地图形资料、所有附件信息等，如有问题可以驳回给业务人员进行修改。
操作步骤：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
3.3.4 主管领导审核
功能概述：主管局长，可以查看项目信息、一书四方案及有关材料、勘测定界资料、补充耕地图形资料、所有附件信息等，如有问题可以驳回给业务人员进行修改。

操作步骤：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
3.3.5 上报省厅
功能概述：业务人员，检查项目所有相关信息的正确性，然后导出报盘文件，上报给省厅，点击【导出】按钮即可。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(
“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
2. 办理：点击【导出】按钮，导出报盘文件，上报给省厅，如下图：
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3.3.6 省厅批复

功能概述：业务人员，收到省厅批复，将批复文件扫描到系统中。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(
“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
2. 办理：点击【添加附件】按钮，将省厅批复扫描到系统中，如下图：
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3.3.7 归档

功能概述：业务人员，查看项目所有相关文件，检查无误，将项目进行电子归档，归到档案系统中。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(
“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。

2. 办理：查看项目所有相关文件的正确性，点击左侧树型结构最下方的
“归档”进入归档页面，如下图：
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在上图中，填写相关归档信息，如档案标题、责任人、分类号、密级、文件编号、归档号、归档人、归档时间、备注等。查看归档所有附件是否正确，是否有多余或遗漏等，若发现问题，及时修正。可对归档文件进行排序，确认无误后，点击【归档】按钮，归档到档案系统中。

在上图归档页面中，点击【备考表】按钮，则可以填写立卷人、检查人等备考信息，填写完毕后，点击【保存】按钮即可，如下图：
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在归档页面中，点击【全文排序】按钮，则可以对要归档的所有资料进行排序，支持【置于顶层】、【上移一层】、【下移一层】、【置于底层】等快速排序功能，如下图：
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在归档页面中，归档信息填写完毕，所有归档文件全部确认无误后，点击【归档】按钮，则完成项目的归档工作，该项目归档到档案系统中。
第4章 城市分批次流程
主要显示、编辑城市分批次项目的所有相关数据，包括：项目信息、一书三方案及有关材料、勘测定界资料、补充耕地图形资料、附件等。
4.1 流程图
[image: image67.png]



4.2 角色与活动对应表

	编号
	活动名称
	办理角色

	1. 
	大厅组卷
	业务人员

	2. 
	科长审核
	科长

	3. 
	主管领导审核
	局长

	4. 
	上报省厅
	业务人员

	5. 
	省厅批复
	业务人员

	6. 
	归档
	业务人员


4.3 活动使用说明
4.3.1 项目受理

功能概述：业务人员，在系统中进行项目受理，启动项目。
操作步骤：

项目受理是业务流程的第一步，申请人申请办理业务，业务人员接受申请，开始业务流程的办理。用户登录系统后，选择系统左侧导航栏中第一项“业务办理”功能下的第一个子功能“项目受理箱”。如下图：
[image: image68.png](o | [samasn)




根据业务需要，选择“业务类别”中的建设用地审批，选择“业务名称”中的“城市分批次流程”。然后填写项目名称、启动人、行政区、备注等信息。

填写完毕后，点击【创建】按钮，即可启动一个新的项目。点击【导入报盘文件】按钮，则可以导入报盘文件。
4.3.2 大厅组卷
功能概述：业务人员填写项目信息、一书三方案及有关材料、勘测定界资料、补充耕地图形资料、扫描附件等。
操作步骤：

1. 接收：业务人员登录电子政务系统，在系统左侧导航栏中点击“业务办
理”(“办理业务箱”，右侧列表显示的是已经受理的业务流程，根据业务需要选择相应的流程。
2. 办理：选择需要办理的流程，点击上方的【办理】按钮（或双击项目名
称），进入办理页面，首先添加项目信息，如下图：
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上图中左侧以树型结构显示用户可以操作的各个表单，用户可根据实际情况逐一填写。

1. 点击左侧的“建设用地审批项目信息”，根据实际业务情况编辑项目信息，然后点击【保存】按钮即可。点击【打印】按钮，则可以打印项目信息页。
2. 点击左侧的“建设用地红线图”，则可以查看项目红线图。

3. 点击左侧的“一书三方案及有关材料”中的“建设用地项目呈报说明书”，则可以编辑呈报说明书，呈报说明书共有四页，编辑各页后点击【保存】按钮即可。点击【打印】按钮，则可以打印建呈报说明书。点击【提取数据】按钮，则可以将建设用地预审项目的相关信息提取过来。点击【重置】按钮，则可以将提取的建设用地预审的信息清空。如下图所示：
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4. 点击左侧的“一书三方案及有关材料”中的“农用地转用方案”，则可以编辑农用地转用方案的相关信息，编辑完毕点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印农用地转用方案。如下图所示：
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5. 点击左侧的“一书三方案及有关材料”中的“补充耕地方案”，则可以编辑补充耕地方案的相关信息，补充耕地方案共有两页，编辑各页后点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印补充耕地方案。如下图所示：
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6. 点击左侧的“一书三方案及有关材料”中的“征收土地方案”，则可以编辑征收土地方案信息，征收土地方案共有两页，编辑各页后点击【保存】按钮即可。点击【打印】按钮，可打印征收土地方案。如下图所示：
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7. 点击左侧的“一书三方案及有关材料”中的“建设拟征（占）地土地权属情况汇总表”，则可以编辑权属汇总表信息，编辑后点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印权属汇总表。如下图所示：
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8. 点击左侧的“一书三方案及有关材料”中的“土地利用总体规划局部调整方案”，则可以编辑局部调整方案信息，编辑后点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印局部调整方案。如下图：
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9. 点击左侧的“勘测定界资料”中的“勘测定界技术报告书”，则可以编辑报告书信息，编辑后点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印报告书。如下图：
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10. 点击左侧的“勘测定界资料”中的“勘测定界技术说明”，则可以编辑技术说明信息，编辑后点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印技术说明。如下图：
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11. 点击左侧的“勘测定界资料”中的“勘测定界表”，则可以编辑勘测定界表，编辑后点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印勘测定界表。如下图：
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12. 点击左侧的“勘测定界资料”中的“土地分类面积表”，则可以编辑土地分类面积表，编辑后点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印勘测定界表。选中表中任意一条数据前方的“选择”复选框，点击【删除】按钮，则可以删除该条信息。如下图：
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在上图中，点击【编辑乡镇】按钮，则可以编辑乡镇信息。如下图所示：
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上图中，乡镇列表中显示所有已经编辑的乡镇信息，点击【添加】按钮，可以添加新的乡镇。如下图所示：
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上图中，输入乡镇名称，点击【保存】按钮，则完成新乡镇的添加。添加成功后，在乡镇列表中将显示出来，如下图所示：
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 上图中，在乡镇列表中，点击“编辑”，则可以编辑乡镇信息。点击“删除”则可以删除乡镇信息。


在土地分类面积表页面中，点击【选择地类】按钮，弹出窗口显示所有地类信息，用户根据实际情况进行选择。点击“设置成默认地类”前方的复选框[image: image88.png]


，则可以设置土地分类面积表中的默认显示地类。如下图：
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在土地分类面积表页面中，点击【查看汇总】按钮，则可以汇总土地分类面积表。选择汇总方式，汇总类型后，点击【汇总】按钮即可完成汇总。点击下方的【打印】按钮，则可以打印汇总后的土地分类面积表。点击【返回】按钮，则返回到默认的土地分类面积表页面。如下图所示：
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13. 点击左侧的“勘测定界资料”中的“勘测定界地块”，则右侧列表显示勘测定界地块的集合。如下图： 
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上图中，点击【新增】按钮，则可以新增地块。如下图：
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上图中，编辑地块基本信息，地块坐标信息，编辑完毕后，点击【保存】按钮。点击【返回】按钮，则返回到地块列表页面。点击【加载附件】按钮，可以上传地块坐标位置图。加载方法与附件扫描相同，请参见附件扫描功能。点击【计算面积】按钮，则自动计算添加的坐标信息的面积。点击【反算边长】按钮，自动计算反算边长。
14. 点击左侧的“补充耕地图形资料”中的“补充耕地资料参数”，则可以编辑补充耕地资料参数信息，编辑后点击【保存】按钮。点击【打印】按钮，可打印补充耕地资料参数。如下图：
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15. 点击左侧的“补充耕地图形资料”中的“补充耕地地块”，则右侧列表显示补充耕地地块的集合。如下图： 
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上图中，点击【增加补充耕地地块】按钮，则可以编辑补充耕地地块信息。编辑完毕点击【保存】按钮。点击【返回】按钮，返回到补充耕地地块列表页面。点击【增加补充基本农田地块】按钮，则可以编辑基本农田地块信息。编辑完毕点击【保存】按钮。点击【返回】按钮，返回到补充耕地地块列表页面。如下图所示：
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16. 点击左侧的“附件扫描”，进入附件扫描页面，如下图：
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在上图中，右侧显示的是附件列表，点击【添加附件】按钮，则可以添加附件。点击【修改附件】按钮，则可以修改附件。选中列表中，附件信息前方的“选择”复选框，点击【删除附件】按钮，则可以将相应附件删除。添加附件如下图：
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在上图中，填写附件基本信息后，点击【扫描附件】按钮，则弹出扫描附件的窗口，扫描完附件后，点击【确定】按钮即可。扫描附件窗口如下图所示：
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上图中，[image: image100.png]


是【开始扫描】按钮，若电脑已连接扫描仪，则自动调用扫描仪进行扫描。[image: image101.png]


是【导出为pdf文件】按钮，可以将已经扫描的文件导出为pdf文件。[image: image102.png]


是【扫描设置】按钮，连接扫描仪后，可以进行扫描设置。

[image: image103.png]Xt 8 LANS A



这一排按钮用来调整图片。[image: image104.png]


是【添加本地图片】按钮，可以添加本地扫描好的图片。[image: image105.png]


是【删除图片】按钮，可删除已添加的图片。[image: image106.png]


是【上移图片】按钮，可将图片顺序上移。[image: image107.png]


是【下移图片】按钮，可将图片顺序下移。[image: image108.png]


是【图片向左旋转90°】按钮，可将图片向左旋转90度。[image: image109.png]


是【图片向右旋转90°】按钮，可将图片向右旋转90度。[image: image110.png]


是【图片旋转180°】按钮，可将图片旋转180度。[image: image111.png]


是【图片垂直翻转】按钮，可将图片垂直翻转。[image: image112.png]


是【图片水平翻转】按钮，可将图片水平翻转。附件扫描完成后，点击[image: image113.png]


是【关闭并上传】按钮即可。
4.3.3 科长审核
功能概述：科长，可以查看项目信息、一书三方案及有关材料、勘测定界资料、补充耕地图形资料、所有附件信息等，如有问题可以驳回给业务人员进行修改。

操作步骤：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
4.3.4 主管领导审核

功能概述：主管局长，可以查看项目信息、一书三方案及有关材料、勘测定界资料、补充耕地图形资料、所有附件信息等，如有问题可以驳回给业务人员进行修改。

操作步骤：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
4.3.5 上报省厅

功能概述：业务人员，检查项目所有相关信息的正确性，然后导出报盘文件，上报给省厅，点击【导出】按钮即可。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(
“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
2. 办理：点击【导出】按钮，导出报盘文件，上报给省厅。
4.3.6 省厅批复

功能概述：业务人员，收到省厅批复，将批复文件扫描到系统中。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(
“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。

2. 办理：点击【添加附件】按钮，将省厅批复扫描到系统中，如下图：
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4.3.7 归档
功能概述：业务人员，查看项目所有相关文件，检查无误，将项目进行电子归档，归到档案系统中。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(
“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。

2. 办理：归档操作与单独选址流程相同，请参见单独选址流程中“归档”

活动使用说明，3.3.7归档。
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