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一、编写目的

（一）明确本平台的功能，帮助使用本平台的用户了解业务流程和产品

功能；

（二）帮助和引导具备一般计算机应用能力的用户使用系统，方便后期

工作开展和平台数据维护。

二、使用对象

企业用户

三、平台操作说明
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1. 门户侧

1.1 登录系统

1.1.1 系统网址

通过浏览器打开系统网址：https://qinqing.pds.gov.cn/

或通过百度搜索引擎搜索：“平顶山市亲清平台”

1.1.2 登录系统

 账号登录

使用统一认证平台进行登录系统。

输入相关的账号、密码和对应的验证码，点击登录按钮。

以“zsoft2021”账号为例，具体操作如下图所示：

https://qinqing.pds.gov.cn/portal-web/
https://www.baidu.com/s?ie=UTF-8&wd=%E5%B9%B3%E9%A1%B6%E5%B1%B1%E5%B8%82%E4%BA%B2%E6%B8%85%E5%B9%B3%E5%8F%B0
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 游客身份

不使用账号登录系统，即游客身份浏览系统。

只可浏览平台信息，无法操作业务。

1.2 公共操作

1.2.1 功能说明

将当前页面翻到特定的页面显示数据。

1.2.2 操作说明

翻页：

在整个系统，每个部分均有多页码排列信息，如下图所示

点数字页码，如“2”，可将显示数据的页面翻到第 2页。

点“>”，可将显示数据的页面翻到当前页的下一页。
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点“<”，可将显示数据的页面翻到上一页。

输入 X页，可将显示数据的页面翻到指定的页面。

1.3 首页

1.3.1 功能说明

首页的页面将显示本系统的主要模块，包括：惠企政策、营商环境投诉、

万个助万企、企业便利化、营商咨询、四上企业等。

1.3.2 操作说明

点击【惠企政策】，即进入惠企政策模块的页面。

点击【营商环境投诉】，即进入营商环境投诉模块的页面。

点击【万人助万企】，即进入万人助万企模块的页面。

点击【企业便利化】，即进入企业便利化模块的页面。

点击【营商资讯】，即进入营商资讯模块的页面。

点击【四上企业】，即进入四上企业模块的页面。
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1.4 惠企政策

1.4.1 政策文库

1.4.1.1 功能说明

政策文库可查看业务部门所有发布的政策信息，可通过“行政区划”、“发

布机构”、“出台时间”、 “标题搜索”、“时间排序”等条件进行单独或组合查

询。

1.4.1.2 操作说明

点击功能菜单【惠企政策】-【政策文库】：

展现【政策文库】列表页面：
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可通过“行政区划”、“发布机构”、“出台时间”、 “标题搜索”、“时间排

序”等条件进行单独或组合查询。

点击【搜索】，可对列表数据的政策标题进行模糊搜索；

点击【时间排序】，可对列表数据的发布时间进行升/降序排序；

点击“政策标题”，可查看该条数据的详情信息；

 政策详情页面如下：
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1.4.2 政策解读

1.4.2.1 功能说明



用户操作手册

9

政策解读可查看业务部门所有发布的政策解读信息，可通过“发布时间”

区间、“搜索”、“时间排序”等条件进行单独或组合查询。

1.4.2.2 操作说明

点击功能菜单【惠企政策】-【政策解读】：

展现【政策解读】列表页面：
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可通过“行政区划”、“发布时间”区间、“搜索标题”、“时间排序”等条件

进行单独或组合查询；

点击【搜索】，可对列表数据的政策标题进行模糊搜索；

点击【时间排序】，可对列表数据的发布时间进行升/降序排序；

点击“解读标题”，可查看该条数据的详情信息；

政策解读方式分为三种：文字解读、一图看懂、视频解说；

下图以“文字解读”方式查看政策解读详情。

 解读详情页面如下：

1.4.3 政策兑现

1.4.3.1 功能说明

政策兑现可查看业务部门所有发布的政策信息，可通过“申报对象”、“行

政区划”、“实施部门”、“搜索”、“时间排序”等条件进行单独或组合查询。
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1.4.3.2 操作说明

点击功能菜单【惠企政策】-【政策兑现】：

展现【政策兑现】的事项列表页面：

可通过“申报对象”、“行政区划”、“搜索标题”、“时间排序”等条件进行

单独或组合查询。
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点击【搜索】，可对列表数据的政策兑现事项标题进行模糊搜索；

点击【时间排序】，可对列表数据的发布时间进行升/降序排序；

点击“政策兑现事项标题”，可查看该条数据的详情信息；

 政策兑现事项详情页面如下：

1.4.3.3 注意事项

当一个项目下包含多个事项时，左边列表即出现多个对应的事项名称，

且可进行切换浏览不同事项的信息。

1.4.4 信息公示

1.4.4.1 功能说明

信息公示可查看业务部门所有发布的公示信息，可通过“公示截止”时间、

“标题搜索”等条件进行单独或组合查询。

1.4.4.2 操作说明
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点击功能菜单【惠企政策】-【公示信息】：

展现【信息公示】的事项列表页面：

可通过“公示截止”时间、 “标题搜索”等条件进行单独或组合查询。

点击【搜索】，可对列表数据的信息公示标题进行模糊搜索；

点击【时间排序】，可对列表数据的发布时间进行升/降序排序；

点击“信息公示标题”，可查看该条数据的详情信息；

 政策兑现事项详情页面如下：
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1.5 营商环境投诉

1.5.1 功能说明

营商环境投诉可查看企业提交的投诉信息以及部门回复处理的信息。可

通过“行政区划”、“投诉类型”等条件进行查询。

1.5.2 操作说明
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点击功能菜单【营商环境投诉】：

展现【营商环境投诉】的列表页面：

可通过“行政区划”、“投诉类型”等条件进行查询；

点击【我要投诉】，可在线发起营商环境投诉问题；

 填写投诉信息页面如下：
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说明：

是否公开：钩选‘公开’，该条投诉信息在处理结束后，即显示在本门户的营

商环境投诉的列表中；钩选‘不公开’即不显示；

提交：提交后，在【企业中心】-【我的投诉】中可查看该条数据。

点击【投诉标题】，可查看该条数据的详情信息；

 投诉详情页面如下：
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1.5.3 注意事项

企业点击【我要投诉】，需登录后才可进行发起投诉。

1.6 万人助万企

1.6.1 诉求公示

1.6.1.1 功能说明

面向公众或企业，提供查看已公示的诉求功能，支持按问题诉求分类进

行查询，同时支持查看诉求及回复处理结果。

1.6.1.2 操作说明

在平顶山亲清政商关系信息化平台首页，点击【万人助万企】，进入万

人助万企模块页面，该页面展示所有已公示在门户的诉求。点击【诉求标

题】，进入诉求详情页面。



用户操作手册

18



用户操作手册

19

1.6.2 企业提诉求

1.6.2.1 功能说明

面向已登录的企业，提供企业提交诉求的功能。

1.6.2.2 操作说明

点击【我有诉求】按钮，进入企业诉求页面，需要填写诉求基本信息、

经营状况、发展规划、助企干部、诉求问题五部分信息。

1.6.3 查询诉求进度

1.6.3.1 功能说明

面向已登录企业，提供企业中心，支持企业查询诉求进度功能，同时支

持企业查看所有诉求的详情。

1.6.3.2 操作说明
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点击【企业名称】，进入企业中心；

点击【我的诉求】，进入诉求列表；

点击【查看】，进入诉求档案页面；

点击【重新编辑】，进入诉求编辑页面；

点击【服务评价】，进入诉求评价页面；

1.6.4 服务评价

1.6.4.1 功能说明
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面向企业，支持企业对已完成答复的诉求进行一个服务评价功能，若企

业评价结果为未解决且不满意，则支持企业在重新修改服务评价。

1.6.4.2 操作说明

在企业中心-我的诉求列表，状态为待评价的诉求，点击【服务评价】按

钮，进入评价页面。

1.7 企业便利化

1.7.1 功能说明

企业便利化包括企业开办、企业投资、工程建设、用电、不动产、融资、

纳税、中小微服务等内容。

1.7.2 操作说明

 企业开办
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点击功能菜单【企业便利化】-【企业开办】；进入企业开办页面，包括

企业开办办事指南、业务入口、用户手册、政策资讯模块，支持点击查

看相关的办事指南或相关的详情页面。

 企业投资

此模块参考企业开办的操作说明；

 工程建设

此模块参考企业开办的操作说明；

 用电

此模块参考企业开办的操作说明；

 不动产
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此模块参考企业开办的操作说明；

 融资

此模块参考企业开办的操作说明；

 纳税

此模块参考企业开办的操作说明；

 中小微服务

点击【中小微服务】；弹出中小微服务的 6个入口，支持用户点击跳转

到相对应的网页。

1.8 营商资讯

1.8.1 功能说明

营商资讯包括产业园区、我的商机、人才服务等资讯内容，通过资讯专

栏可查看业务部门所有发布的资讯信息。

1.8.2 操作说明
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 产业园区

点击功能菜单【资讯便利】-【产业园区】：

展现【产业园区】的数据列表页面：

可通过 “搜索标题”等条件进行查询；

点击【搜索】，可对列表数据的产业园区资讯标题进行模糊搜索；
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 产业园区资讯详情页面如下：

 我的商机

点击功能菜单【资讯便利】-【我的商机】：
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展现【我的商机】的数据列表页面：

可通过 “搜索标题”等条件进行查询；

点击【搜索】，可对列表数据我的商机资讯标题进行模糊搜索；

 我的商机资讯详情页面如下：

 人才服务

点击功能菜单【资讯便利】-【人才服务】：

展现【人才服务】的数据列表页面：
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说明：

快捷入口：点击‘就业网’可快速跳转到“平顶山公共就业人才网”、 点击

‘创业网’可快速跳转到“河南就业网上办事大厅”

人才补贴：点击标题，可查看人才补贴事项的信息；

 人才补贴详情页面如下：
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政策法规：点击标题，可查看人才服务相关的政策法规信息；

 政策法规详情页面如下：
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1.9 四上企业

1.9.1 功能说明
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四上企业填报，企业在每月规定的时间内进行填报企业经营情况。

1.9.2 操作说明

点击功能菜单【四上企业】：

进入填报页面：
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说明：

提交：提交后，在【企业中心】-【我的填报】中可查看该条数据。

1.9.3 注意事项

企业点击【四上企业】，需登录后才可进行填报。

1.10 企业中心

面向已登录的企业，提供企业中心。包括企业信息、订阅中心、我的兑

现、我的诉求、我的投诉、我的填报。

1.10.1 企业信息

1.10.1.1 功能说明

面向已登录的企业，可查看企业的基本信息，还支持企业可申请帮扶人

员和查看我的帮扶人员信息。

1.10.1.2 操作说明

 企业信息

进入企业中心，点击【企业信息】，进入企业信息页面，可以查看企业

基本信息。
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 我的帮扶

进入企业中心，点击【我的帮扶】，进入我的帮扶页面，展示已分配的

帮扶人员信息，已分配的帮扶人员即会跟进企业的相关问题。
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点击【申请帮扶】按钮 ，进入申请帮扶人员的页面，填写

相关的申请信息，点击【提交】，即等待审批申请信息。

点击【申请记录】按钮 ，可查看操作记录：

1.10.2 订阅中心

1.10.2.1 功能说明

订阅中心可接收政策、解读、兑现事项的推送消息，并支持查看详情。

同时支持企业可自行对政策标签、企业标签、按发布部门等多维度进行订阅。
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1.10.2.2 操作说明

点击【订阅中心】，进入订阅中心页面，展示消息的列表，包括已推送

给企业的政策、解读、兑现事项消息。

点击“消息标题”，可查看该政策消息的详情信息。

点击【我要订阅】按钮 ，可根据“企业标签”、“政策类

型”、“发布机构”等多维度进行订阅，订阅后，部门发布的政策属于已订

阅的类型政策，即该条政策消息自动推送到本订阅中心，方便企业及时查阅

关注的政策。
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1.10.3 我的兑现

1.10.3.1 功能说明

面向已登录的企业，可查看已申报的兑现事项以及处理过程信息。

1.10.3.2 操作说明

点击【我的兑现】，进入我的兑现列表，可以查看本企业所有已申

报的兑现事项信息。
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点击“查看”按钮，可查看该兑现事项的详情信息及过程信息。
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1.10.4 我的诉求

1.10.4.1 功能说明

面向已登录的企业，可查看已提交的诉求以及处理过程信息，对于已处

理完的诉求办件，支持企业进行服务评价。

1.10.4.2 操作说明

点击【我的诉求】，进入我的诉求列表，可以查看本企业所有已提交的

诉求信息。
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点击“查看”按钮，可查看诉求的详情信息及过程信息。
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对于政府部门已处理完的诉求办件，可对办件的处理结果进行评价；点

击“服务评价”按钮，进行评价。

1.10.5 我的投诉

1.10.5.1 功能说明

面向已登录的企业，可查看已提交的投诉以及处理过程信息，对于已处

理完的投诉办件，支持企业进行服务评价。

1.10.5.2 操作说明

点击【我的投诉】，进入我的投诉列表，可以查看本企业所有已提

交的投诉信息。
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点击“查看”按钮，可查看投诉的详情信息及过程信息。
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对于政府部门已处理完投诉办件，可对办件的处理结果进行评价；点击

“服务评价”按钮，进行服务评价。
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1.10.6 我的填报

1.10.6.1 功能说明

面向已登录的企业，可查看已填报的企业经济运行信息。

1.10.6.2 操作说明

点击【我的填报】，进入我的填报列表，可以查看本企业所有已提交的

填报信息。
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点击“查看”按钮，可查看已填报的详情信息。
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1.10.7 授权认证

1.10.7.1 功能说明

面向个人和企业，作为企业成员，可用统一认证平台的个人账号关联企

业，企业同意授权后，即等同于企业账号的权限，可处理企业的相关业务。

1.10.7.2 功能说明

 个人申请

个人登录平台后，如未关联过企业，系统则自动弹出提示：

点击【前往】，进入申请关联企业的页面：

填写相关的信息后，点击【提交】，即等待企业管理员审批。
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 企业授权

企业账号登录平台后，在平台右上角点击账号名称，进入企业中心，点

击【授权认证】菜单，在“待授权”页面可看到已申请的信息。

点击【去授权】按钮，进行授权审批。

注：选择“普通成员”或“企业管理员”的授权角色，授予企业管理员即可拥有授权审

批权限；同时需选择不同的授权期限，期限到时后，则该账号无权限再处理本企业的业

务。如需需要，则可重新发起申请授权。

四、技术支持
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请扫码关注微信群，即可进入平顶山市亲清政商关系信息化平台服

务支撑群，有任何问题，都可咨询。
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