第1章  [bookmark: _Toc30705][bookmark: _Toc4429]渔政执法办案管理分系统操作说明
渔政执法办案管理分系统将依照中华人民共和国渔业法、渔政执法工作规定通过调用机构信息、码头位置、举报信息、执法人员、执法设备、巡查轨迹等基础数据，实现长江流域渔政执法办案案件、证据、案件处理、档案、系统的数字化管理。系统可根据案发区域，自动分配就近的执法人员进行现场调查取证，同时可实现法律文书自动生成、内容数据自动上传、案卷资料自动归集。系统方便用户快速进行执法案件处置目标，主要实现案件管理、证据管理、案件流程审批、案件结果公示、案卷归档管理、精准建档查询、系统管理等功能，提升渔政案件办理过程透明化管理能力，实现案情公开化情况统计汇总和分析评价等功能。
1.1. [bookmark: _Toc11498][bookmark: _Toc27793][bookmark: _Toc6346][bookmark: _Toc13104][bookmark: _Toc464763835]首页
上方的导航栏针对不同用户角色所展现的内容不同。首页通过导航式的办案操作，支撑执法人员在线办案，包含任务栏、计划栏、通知公告、快捷入口、案件统计。
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图1 首页
1.1.1. [bookmark: _Toc18124][bookmark: _Toc28401][bookmark: _Toc15712]【任务栏】
任务栏分为“待办任务”“待批任务”两部分，“待办任务”显示在办和待办的巡查任务或是案件，“待批任务”显示其他执法人员移送过来的文书，需要当前执法人员审批。
1.1.2. [bookmark: _Toc15381][bookmark: _Toc14228][bookmark: _Toc28548]【计划栏】
计划栏以日历的形式展示，执法人员可以点击对应的日期添加行程、办理事项，方便用户查询当前工作行程和下一个工作日程提高用户工作效率。
1.1.3. [bookmark: _Toc18032][bookmark: _Toc14545][bookmark: _Toc1477]【通知公告】
通知公告用于同领域执法部门重大信息通知，实时传达，以保证一线执法人员能按照最新的策略去开展工作。
1.1.4. [bookmark: _Toc23892][bookmark: _Toc7353][bookmark: _Toc29159]【快捷入口】
各个人员的职务不同，侧重点不同，通过点击“加号”图标可自定义编辑首页展示的功能按键。
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图2 快捷功能编辑
1.1.5. [bookmark: _Toc2579][bookmark: _Toc13444][bookmark: _Toc27507]【案件统计】
通过对汇聚的执法部门行政执法数据进行有效利用，形成执法部门办案数据，执法人员可充分了解本部门的巡查情况、检查情况、处罚情况、强制情况等。
1.2. [bookmark: _Toc23698][bookmark: _Toc15344][bookmark: _Toc13742]公共操作
公共操作模块为系统用户提供了一系列通用的功能和工具，旨在简化日常操作流程，提升工作效率。以下为公共操作的具体内容和操作方法。
1.2.1. [bookmark: _Toc23369][bookmark: _Toc28202][bookmark: _Toc6116]信息填写
在需要进行信息维护时，所有带有“*”号的字段为必填项，操作人员需确保填写完整后再提交。
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图3 信息填写
1.2.2. [bookmark: _Toc493][bookmark: _Toc8029][bookmark: _Toc30563]搜索功能
1.2.2.1. 搜索
根据搜索框中的提示词可以输入文字或选择内容进行条件查询（如案件编号、当事人名称等），系统将实时筛选匹配的结果。
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图4 搜索功能
1.2.2.2. 重置
点击搜索右边的重置按钮可以将之前选择的搜索条件全部清除，回到原始状态。
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图5 重置功能
1.2.3. [bookmark: _Toc3205][bookmark: _Toc10689][bookmark: _Toc23378]模板下载
点击“模板下载”按钮，可以下载相对应的模板类型（如案件登记模板、巡查计划模板等）。
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图6 模板下载功能
1.2.4. [bookmark: _Toc31896][bookmark: _Toc819][bookmark: _Toc13913]导入导出
1.2.4.1. 导入
点击“导入”按钮，选择本地文件。（本地文件必须是模板下载功能中下载的模板，填写完信息后可以使用导入功能）
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图7 导入功能
1.2.4.2. 导出
在列表页面勾选需要导出的数据，或直接点击“导出”可以导出全部内容，系统会自动生成文件并下载到本地。
[image: ]
图8 导出功能
1.2.5. [bookmark: _Toc32509][bookmark: _Toc22784][bookmark: _Toc15981]常用语
在输入框中点击“常”字图标，选择已保存的常用语。如需新增或编辑常用语，进入常用语功能模块进行编辑。
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图9 常用语功能
1.3. [bookmark: _Toc4558][bookmark: _Toc3390][bookmark: _Toc14687]投诉举报管理
线索管理模块提供给各执法部门线索管理人员、线索审批人员、执法人员、执法部门负责人使用，完成本部门人员的执法业务中的线索登记、线索审核、线索分派以及对已经进行登记过的线索进行进度跟踪。
1.3.1. [bookmark: _Toc22837][bookmark: _Toc6025][bookmark: _Toc13768][bookmark: _Toc13635]投诉举报登记
线索登记提供给执法人员使用，完成线索的登记。点击工具条上的“登记”按钮，根据页面提示信息进行数据输入，点击提交完成线索登记，点击保存按钮暂存线索信息，点取消按钮线索登记。选择被举报人信息栏可添加被举报人信息。
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图10 投诉举报页面
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图11 线索登记页面
1.3.2. [bookmark: _Toc4526][bookmark: _Toc31517][bookmark: _Toc4299][bookmark: _Toc31178]投诉举报审核
线索审核提供给线索审核人员、执法部门负责人使用，完成线索的受理或不受理操作。
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图12 投诉举报审核页面
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图13 投诉举报审核页面
1.3.3. [bookmark: _Toc4203][bookmark: _Toc3214][bookmark: _Toc20867]投诉举报转派
线索分派提供给线索审核人员、执法部门负责人（例：渔政执法队队长）使用，对审核后的投诉举报任务进行指派操作。
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图14 投诉举报转派页面
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图15 投诉举报转派页面
1.3.4. [bookmark: _Toc692][bookmark: _Toc28436][bookmark: _Toc12502]投诉举报浏览
进度跟踪提供给执法人员使用，以便执法人员对登记过的线索进行跟踪，可查看线索的登记状态及完整的处理进度，左边可以选择所属省、市登记的线索，也可以根据线索编号和线索状态进行搜索。
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图16 [bookmark: _Toc2997]投诉举报浏览页面
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图17 投诉举报进度查看页面
1.4. [bookmark: _Toc22468][bookmark: _Toc885][bookmark: _Toc15850][bookmark: _Toc26547]巡查管理
巡查任务管理提供给执法人员使用，进行巡查任务的新建、查询、办理、查看。
1.4.1. [bookmark: _Toc11930][bookmark: _Toc3494][bookmark: _Toc18084]巡查计划管理
接收到投诉、举报等各渠道的线索并进行审核后，会进行分派和受理，受理完成指派给具体负责人进行处理。被指派的人员可在电脑端巡查任务管理模块找到该线索进行核查，在移动端首页巡查任务管理找到该线索进行核查。
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图18 巡查计划管理页面
1.4.1.1. 新建
在巡查计划管理页面右上角可以新建巡查任务，填写巡查任务的基础信息，可以选择该巡查任务执行的省份，可以添加额外的巡查要求。巡查计划由长江办创建，可以选择要执行的省份以及在巡查中的要求信息。
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图19 新建巡查计划页面
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图20 新建巡查计划页面
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图21 新建巡查计划页面
1.4.1.2. 查看
已保存的巡查计划在操作列表中可以通过点击“查看”按钮进行查看详情。在巡查计划查看页面可以点击“巡查信息”按钮可以查看巡查计划的详细信息。在巡查计划基础信息页面的巡查要求模块可以点击“查看”按钮，跳转到巡查计划详细信息页面，可以看到基础信息、违法依据、处罚内容的详细信息。
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图22 巡查计划查看页面
[image: ]
图23 巡查计划基础信息页面
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图24 巡查计划违法依据页面
1.4.1.3. 审核
已保存的巡查计划在操作列表中可以通过点击“审核”按钮进行审核。巡查计划审核提供给审核人员、执法部门负责人使用，完成巡查计划的通过或退回操作。审核通过后，省级单位可以看到由长江办指派的巡查计划。
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图25 巡查计划审核页面
省级农业农村厅单位接收到长江办指派的巡查计划后可以选择是否由本级单位还是下级单位执行，选择下级执行可以分配给下属市级农业农村局，同理，市级单位也可以选择是否由本级执行或者分派给下属区县级单位，区县级单位接收到分派的巡查计划后无法进行分派，只能选择本级执行。
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图26 省级单位编辑巡查计划页面
1.4.2. [bookmark: _Toc14391][bookmark: _Toc27574][bookmark: _Toc26515]巡查任务管理
审核通过的任务会在审查任务管理页面展示，可以查看到任务的相关信息包括任务名称、计划时间、巡查类型、任务类型、执行层级、执行部门、渔政人员、状态等信息。其中状态包括执行中和已办结两种状态。点击操作列表的“查看”按钮可以看到任务的详细信息和巡查轨迹。
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图27 巡查任务管理页面
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图28 巡查任务查看页面
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图29 巡查轨迹页面
省级单位也可自行新建巡查任务，添加巡查任务的基本信息，设置巡查要求，任务创建完成后点击操作栏的办理按钮，输入巡查时的具体情况，点击提交可以完成此次任务的办理。
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图30 自行办理巡查任务新建页面
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图31 上级交办巡查任务办理页面
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图32 本级执行巡查任务办理页面
1.4.3. [bookmark: _Toc13373][bookmark: _Toc120][bookmark: _Toc8691]巡查统计分析
实现对巡查任务统计分析报表的生成、展示及导出功能。
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图33 巡查统计分析页面
1.4.3.1. 【巡查任务总数】
展示当前审核通过的巡查任务总数以及在办的巡查任务和已经办结的巡查任务。
1.4.3.2. 【长江流域各省份巡查任务数量】
以图表的形式展示各省份的巡查任务数量。
1.4.3.3. 【巡查类型】
以饼图的形式展示不同类型的巡查任务的数量以及所占总数的百分比。
1.4.3.4. 【巡查结果】
以饼图的形式展示巡查结果，下方的“无问题”“简易程序”“普通程序”三个按钮可以点击进行选择展示或不展示相关数据。
1.4.3.5. 【长江流域15个省份各季度巡查任务数量】
以柱状图的形式展示15个省份各季度的巡查任务数量。
1.4.4. [bookmark: _Toc9553][bookmark: _Toc2587][bookmark: _Toc13088]巡查考核管理
提供执法办案人员绩效考核及绩效评分功能，支持统计执法办案人员的执法案件数量，执法人员日常巡查、异常巡查次数等，并根据设置的考核评分指标对人员进行考核评分。可根据设置的量化考核模型，自动形成执法监督预警提示。
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图34 巡查考核管理页面
1.5. [bookmark: _Toc9634][bookmark: _Toc1346][bookmark: _Toc27456][bookmark: _Toc20720]行政处罚
行政处罚模块提供给各执法部门人员使用，完成本部门人员的执法业务中的简易案件和普通案件的办理及跟踪等业务。
1.5.1. [bookmark: _Toc7010][bookmark: _Toc14901][bookmark: _Toc28774][bookmark: _Toc20323]简易程序
1.5.1.1. 简易案件办理
简易程序案件办理用来提供给执法人员进行简易案件的办理及跟踪查看。首先在顶部选择行政处罚模块再点击左侧菜单栏中简易程序-简易案件办理进入案件办理列表页面。
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图35 简易案件办理列表页面
注意事项：
1、时限预警为3个月，超过3个月则显示逾期，离时限还有10天的时候进行临期提醒。
1、 【新建】
点击“新建”按钮弹出新建简易案件弹窗。填写相关信息后点击“保存”按钮完成简易案件的新建，点击“取消”按钮关闭当前弹窗。
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图36 新建简易案件页面
注意事项：
1、案件需两名及以上执法人员进行办理。
2、案件编号以时间戳方式生成（年月日时分秒+随机数）。
3、点击案件发生地可弹出地图，通过点击地图上的位置自动生成地址信息。
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图37 选择案件发生地页面
4、当事人类型分为自然人、个体工商户、法人、非法人组织，不同当事人类型对应不同当事人信息。
5、当事人名称可通过模糊搜索进行查询，选择后带入当事人其他信息项。
2、 【办理】
点击“办理”跳转到办理页面。案件办理页面分为基础信息、执法文书和证据管理三个模块，简易案件分为调查取证、当场处罚决定、结案报审等三个环节。
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图38 简易案件办理页面
a) 【基础信息】
基础信息模块可进行修改案件办理信息、对当事人信息进行新建、编辑和删除等操作和查看当事人的全息画像。
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图39 修改办理信息页面
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图40 新建当事人页面
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图41 当事人全息画像页面
b) 【执法文书】
通过点击“执法文书创建按钮”为相应子环节添加文书，也可以在下方执法环节名称右侧点击文书名称快速添加文书，添加文书的环节名称将从灰色变为蓝色并显示该环节下的待办理的文书。选取后的文书可通过右上角的“提交审批”按钮发给下一环节办理人办理；点击“暂存”按钮保存当前文书；点击“预览PDF”按钮提前查看文书办结样式；点击“流程跟踪”按钮查看当前文书流转环节及流转情况；点击“操作日志”按钮查看执法人员对当前文书进行的操作；点击“返回”按钮返回上一界面。
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图42 点击执法文书创建按钮添加文书页面
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图43 双击点击文书名称快速添加文书页面
[image: 9ad009c2d7a146d136957a16b819edaf]
图44 文书预览pdf页面
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图45 文书流程跟踪页面
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图46 文书操作日志页面
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图47 待办理文书页面
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图48 文书操作页面
注意事项：
1、文书办理页面中有部分输入框中带有“常”图标，表明执法系统已收录了相关的信息内容，执法人员在办理文书时尽量点击[image: 搜索]图标直接将内容回填至输入框内。
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图49 文书案由搜索页面
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图50 文书法律法规搜索页面
c) 【证据管理】
点击“证据材料上传”按钮进行证据上传，选取证据后弹出证据信息弹窗，填写证据信息后完成上传。
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图51 证据上传页面
d) 【涉案工具管理】
点击“涉案工具管理”按钮进行涉案工具信息填写，选取工具类型后下方会弹出相对应的工具信息进行填写，填写工具信息后点击保存，完成上传。
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图52 涉案工具信息填写页面
e) 【渔获物管理】
点击“渔获物管理”按钮进行渔获物信息填写，下方可以点击“附件上传”按钮可以上传渔获物相关附件信息，填写完信息后点击保存，完成上传。
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图53 涉案工具信息填写页面
1.5.1.2. 简易案件浏览
首先在顶部选择行政处罚模块再点击左侧菜单栏中简易程序-简易案件浏览进入案件浏览列表页面点击案件名称可进入查看案件详情点击进度跟踪可进入查看案件办理流程。
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图54 [bookmark: OLE_LINK1]简易案件浏览列表页面
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图55 简易案件详情页面
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图56 进度跟踪页面
1.5.2. [bookmark: _Toc26189][bookmark: _Toc7996][bookmark: _Toc13367][bookmark: _Toc6291]普通程序
1.5.2.1. 普通案件办理
普通程序案件办理用来提供给执法人员进行普通案件的办理及跟踪查看。首先在顶部选择行政处罚模块再点击左侧菜单栏中行政处罚-普通程序-普通案件办理进入案件办理列表页面。
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图57 普通案件办理列表页面
注意事项：
1、时限预警为3个月，超过3个月则显示逾期，离时限还有10天的时候进行临期提醒。
1、 【新建】
点击“新建”按钮弹出新建普通案件弹窗。填写相关信息后点击“保存”按钮完成普通案件的新建，点击“取消”按钮关闭当前弹窗。
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图58 新建普通案件页面
注意事项：
1、案件需两名及以上执法人员进行办理。
2、案件编号以时间戳方式生成（年月日时分秒+随机数）。
3、点击案件发生地可弹出地图，通过点击地图上的位置自动生成地址信息。
[image: ]
图59 选择案件发生地页面
4、当事人类型分为自然人、个体工商户、法人、非法人组织，不同当事人类型对应不同当事人信息。
5、当事人名称可通过模糊搜索进行查询，选择后带入当事人其他信息项。
2、 【办理】
点击“办理”跳转到办理页面。案件办理页面分为基础信息、执法文书和证据管理三个模块，普通案件分为立案、调查取证、法制审核及事先告知、处罚决定、处罚执行、结案六个环节。
[image: ]
图60 普通案件办理页面
a) 【基础信息】
基础信息模块可进行修改案件办理信息、对当事人信息进行新建、编辑和删除等操作和查看当事人的全息画像。
[image: ]
图61 修改办理信息页面
[image: ]
图62 新建当事人页面
[image: ]
图63 当事人全息画像页面
b) 【执法文书】
通过点击“执法文书创建按钮”为相应子环节添加文书，也可以在下方执法环节名称右侧点击文书名称快速添加文书，添加文书的环节名称将从灰色变为蓝色并显示该环节下的待办理的文书。选取后的文书可通过右上角的“提交审批”按钮发给下一环节办理人办理；点击“暂存”按钮保存当前文书；点击“预览PDF”按钮提前查看文书办结样式；点击“流程跟踪”按钮查看当前文书流转环节及流转情况；点击“操作日志”按钮查看执法人员对当前文书进行的操作；点击“返回”按钮返回上一界面。
[image: ]
图64 点击执法文书创建按钮添加文书页面
[image: ]
图65 双击点击文书名称快速添加文书页面
[image: ]
图66 待办理文书页面
[image: ]
图67 文书操作页面
[image: 9ad009c2d7a146d136957a16b819edaf]
图68 文书预览pdf页面
[image: ]
图69 文书流程跟踪页面
[image: ]
图70 文书操作日志页面
注意事项：
1、文书办理页面中有部分输入框中带有[image: 搜索]图标，表明执法系统已收录了相关的信息内容，执法人员在办理文书时尽量点击[image: 搜索]图标直接将内容回填至输入框内。
[image: ]
图71 文书案由搜索页面
2、部分文书内容为必填项内容，若存在必填项内容未填写时，点击“提交审批”按钮时会进行提醒。
文书创建完成后填入相关信息可以点击提交审批交由下一个执法人员进行文书审批工作。下一个接到文书查看具体内容后可以选择审批通过或者文书退回。根据设定好的文书流程提交审批后文书会一级一级流转直至流程结束。
[image: ]
图72 文书提交审批页面
[image: ]
图73 文书提交审批页面
[image: ]
图74 文书提交审批页面
c) 【证据管理】
点击“证据材料上传”按钮进行证据上传，选取证据后弹出证据信息弹窗，填写证据信息后完成上传。
[image: ]
图75 证据上传页面
d) 【涉案工具管理】
点击“涉案工具管理”按钮进行涉案工具信息填写，选取工具类型后下方会弹出相对应的工具信息进行填写，填写工具信息后点击保存，完成上传。
[image: ]
图76 涉案工具管理页面
e) 【渔获物管理】
点击“渔获物管理”按钮进行渔获物信息填写，下方可以点击“附件上传”按钮可以上传渔获物相关附件信息，填写完信息后点击保存，完成上传。
[image: ]
图77 渔获物管理页面
1.5.2.2. 普通案件浏览
首先在顶部选择行政处罚模块再点击左侧菜单栏中普通程序-普通案件浏览进入案件浏览列表页面点击案件名称可进入查看案件详情点击进度跟踪可进入查看案件办理流程点击上传典型案例填写相关信息可以将该案件上传典型案例。
[image: ]
图78 普通案件浏览列表页面
[image: ]
图79 普通案件详情页面
[image: ]
图80 普通案件进度跟踪页面
[image: ]
图81 上传典型案例页面
1.6. [bookmark: _Toc30947][bookmark: _Toc9487][bookmark: _Toc23119]执法公示
1.6.1. [bookmark: _Toc3034][bookmark: _Toc17684][bookmark: _Toc19389]行政处罚
案件办结后，执法人员可根据三项制度的要求，将处罚案件的处理结果公布在公众服务门户及相关平台上，包括案件名称、案件内容、处罚内容及事实、案件处理依据、处罚金额、案件意见及结论、案件处理时间等内容。点击操作栏“预览”按钮可以查看案件详细信息，点击操作栏“公示”按钮可以将案件进行公示，点击“撤销”按钮，点击确定可以取消案件公示。
[image: ]
图82 行政处罚页面
[image: ]
图83 行政处罚预览页面
[image: ]
图84 行政处罚撤销页面
[image: ]
图85 行政处罚公示页面
1.7. [bookmark: _Toc17614][bookmark: _Toc30419][bookmark: _Toc11066]查询统计
1.7.1. [bookmark: _Toc23301][bookmark: _Toc11995][bookmark: _Toc12241]综合查询
综合模块为执法人员和管理人员提供案件数据检索、执法行为分析及统计报表功能，便于业务监管、绩效考核和决策支持。点击“高级检索”按钮可以自定义条件进行查询，点击下方“添加为常用选项”按钮，可以保存本次查询条件，方便后续直接使用。
[image: ]
图86 综合查询页面
[image: ]
图87 高级查询页面
1.7.2. [bookmark: _Toc25620][bookmark: _Toc9885]执法案件统计分析
执法案件统计分析模块是依托数据集成与智能分析技术的管理工具，可对执法案件全流程数据（如案件类型、举报方式、处罚种类等）进行采集、清洗与多维建模。通过可视化图表（如趋势图、热力图、占比分析）动态展示案件分布特征，辅助管理者直观掌握区域执法频率、高发案件类型及处置效率。模块支持自定义维度筛选，可自动生成案件趋势预测报告。
[image: ]
图88 执法案件统计分析页面
1.7.2.1. 【投诉举报总数】
展示当前投诉举报总数以及在办举报线索和办结举报线索的数量。
1.7.2.2. 【举报方式/来源】
以图表的形式展示各种举报方式的线索数量。
1.7.2.3. 【举报类型分析】
以饼图的形式展示不同举报类型的案件数量。
1.7.2.4. 【长江流域投诉举报数量】
以饼图的形式展示长江各流域的投诉举报数量以及所占百分比，其中分为“上游流域”、“中游流域”、“下游流域”、“非干流”四个区域。
1.7.2.5. 【案件来源】
统计案件来源的信息数据。
1.7.2.6. 【处罚种类】
统计不同处罚种类的数量以及百分比。
1.7.2.7. 【涉案人员违法人数】
统计涉案违法人员的人数。
1.7.2.8. 【案件受理地区分布】
以图表的形式展示不同区域受理的案件的数量。
1.8. [bookmark: _Toc19603][bookmark: _Toc30983][bookmark: _Toc10665][bookmark: _Toc30610]卷宗管理
案件卷宗管理主要是对各类行政执法案件的卷宗进行集中管理，方便后期查询案件，对案件进行评查，包括案件卷宗的维护、归档、调用、查询等功能。
1.8.1. [bookmark: _Toc32122][bookmark: _Toc21650][bookmark: _Toc25037]组卷归档
首先在顶部选择辅助功能模块再点击左侧菜单栏中卷宗管理-组卷归档进入组卷归档页面，可对已办结的案件进行组卷归档操作。
[image: ]
图89 组卷归档页面
1、 【组卷】
点击“正卷/副卷”按钮对当前案件进行组卷操作，点击后跳转到案卷文书列表，勾选需要组卷的文书。
[image: ]
图90 组卷归档页面
2、 【归档】
点击“完成组卷”按钮对当前案件进行归档，归档后的案卷出现在组卷查看页面中。
3、 【查询】
组卷归档中的案件可通过案件编号、组卷状态、案件类型等进行查询。
1.8.2. [bookmark: _Toc27435][bookmark: _Toc17037][bookmark: _Toc15912]案卷检索
首先在顶部选择辅助功能模块再点击左侧菜单栏中卷宗管理-案卷检索进入到组卷查看列表，对已归档的案卷进行查看。
[image: ]
图91 组卷查看列表页面
1、 【查看】
点击“查看”按钮跳转到查看页面，对当前案卷中的文书进行查看。
[image: ]
图92 案卷查看页面
2、 【删除】
点击“删除”按钮对当前完成组卷的卷宗进行删除操作。
3、 【查询】
组卷查看中的案件可通过案件编号、案件类型等进行查询。
1.8.3. [bookmark: _Toc8745][bookmark: _Toc28437][bookmark: _Toc11061]封面配置
首先在顶部选择卷宗管理模块再点击左侧菜单栏封面配置进入卷宗封面配置列表，可以维护不同案件类型的卷宗封面。
[image: ]
图93 封面配置列表页面
1、 【新建】
点击“新建”按钮可以新建封面信息。
[image: ]
图94 新建封面信息页面
2、 【编辑】
点击“编辑”按钮可以修改封面信息。
[image: ]
图95 编辑封面信息页面
3、 【预览】
点击“预览”按钮查看卷宗封面内容。
[image: ]
图96 预览页面
4、 【样式修改】
点击“样式修改”按钮修改卷宗封面内容。
[image: ]
图97 样式修改页面
5、 【删除】
点击“删除”按钮可以删除已保存的封面配置信息。
[image: ]
图98 删除页面
1.8.4. [bookmark: _Toc1260][bookmark: _Toc19444][bookmark: _Toc26989]目录配置
首先在顶部选择卷宗管理模块再点击左侧菜单栏中目录配置进入卷宗目录配置列表，可以维护不同案件类型的卷宗目录。
[image: ]
图99 卷宗目录列表页面
1、 【新建】
点击“新建”按钮可以新建卷宗目录信息。
[image: ]
图100 新建目录信息页面
2、 【编辑】
点击“编辑”按钮可以修改卷宗内文书目录的顺序。
[image: ]
图101 编辑目录文书顺序信息页面
3、 【删除】
点击“删除”按钮可以删除卷宗信息。
[image: ]
图102 输出目录文书页面
1.9. [bookmark: _Toc13439][bookmark: _Toc10047][bookmark: _Toc18836]辅助功能
1.9.1. [bookmark: _Toc20916][bookmark: _Toc13236][bookmark: _Toc22325]常用语管理
首先在顶部选择辅助功能模块再点击左侧菜单栏中常用语管理进入常用语管理页面。常用语分为自定义常用语和巡查常用语自定义常用语可由执法人员自行设置，点击“新建”按钮可以维护常用语内容（常用语可在办理案件时点击“常”字图标使用）。
[image: ]
图103 自定义常用语页面
[image: ]
图104 巡查常用语页面
[image: ]
图105 新建常用语页面
1.9.2. [bookmark: _Toc29759]禁用渔具目录
禁用渔具目录管理功能，可提前设置禁用渔具的相关内容，包括名称、用途、禁用原因、图片、危害等，在执法过程中，可直接选择，自动填充相关内容。[image: ]
图106 禁用渔具目录管理页面
a）新建
点击“新建”按钮，填写相关信息后点击“确定”按钮可以保存渔具信息，点击“取消”按钮，退出新建页面。
[image: ]
图107 新增禁用渔具页面
[image: ]
图108 新增禁用渔具页面
b）编辑
点击“编辑”按钮可以重新编辑库中已有的渔具信息。
[image: ]
图109 渔具信息编辑页面
c）查看
点击“查看”按钮可以查看库中已有的渔具详细信息。
[image: ]
图110 渔具信息查看页面
d）删除
点击“删除”按钮可以把库中已有的渔具信息进行删除。
[image: ]
图111 渔具删除页面
1.10. [bookmark: _Toc6858][bookmark: _Toc16073][bookmark: _Toc18733]执法要素
执法要素管理模块为系统提供基础执法依据和标准化管理功能，包括职权裁量管理和法律法规管理两大核心部分，确保执法行为规范统一。
1.10.1. [bookmark: _Toc3528][bookmark: _Toc32737][bookmark: _Toc9957]职权裁量管理
职权裁量管理模块是本系统的核心基础功能模块之一，主要用于规范执法权力运行，确保行政处罚的合法性和合理性。该模块包含权责清单管理和自由裁量基准两大功能板块，通过数字化手段实现执法依据的标准化管理。
1.10.1.1. 权责清单
权责清单管理功能主要用于维护执法部门的权力事项清单，确保每一项执法行为都有明确的法律授权和职责边界。点击“新建”按钮可以新建权责清单，在新建权责清单页面可以添加违法依据和处罚依据信息，点击列表的“查看”按钮可以进入查看具体信息。
[image: ]
图112 权责清单页面
[image: ]
图113 权责清单新建页面
[image: ]
图114 添加违法依据页面
[image: ]
图115 添加处罚依据页面
[image: ]
图116 权责清单页面
1.10.1.2. 自由裁量
自由裁量基准功能通过细化量化行政处罚标准，有效规范执法裁量权，确保处罚的公平公正。点击“新建”按钮可以新建自由裁量清单，选择好要删除的数据点击“删除”按钮可以删除，选择废止状态的清单点击“生效”按钮使其状态变为生效中，选择生效中状态的清单点击“废止”按钮可以使其状态变为废止。
[image: ]
图117 自由裁量页面
[image: ]
图118 基准清单新建页面
[image: ]
图119 基准清单删除页面
[image: ]
图120 基准清单生效废止页面
点击基准清单的名称进入基准清单页面可以，右上角可以新建和删除职权清单。
[image: ]
图121 基准清单页面
[image: ]
图122 职权新建页面
[image: ]
图123 新增裁量基准页面
[image: ]
图124 添加执法依据页面
1.10.2. [bookmark: _Toc18119][bookmark: _Toc4458][bookmark: _Toc10336]法律法规管理
1.10.2.1. 法律法规
建立法律法规知识库，实现法规的集中管理和智能关联。选择一条法律法规点击“内容管理”按钮可以进行内容管理操作。
[image: ]
图125 法律法规页面
[image: ]
图126 内容管理页面
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