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1 编写目的

本手册的编写旨在让地市级水务局、各县（市、区）水务局工作

人员对系统的结构、功能和操作规程有一个比较清晰的认识，使操作

人员能够依靠本手册学会操作系统所提供的各种功能。

2 用户范围

本手册适用于《宁夏河道采砂许可电子证照系统》使用的全过程。

预期读者：申报单位/企业法人；政务大厅行政审批办事人员；市级

水务局、各县（市、区）水务局审批人员。

3 网络环境

本系统涉及互联网与政务外网环境。申报单位/企业法人通过互

联网环境进行河道采砂新办、变更、注销事项申请，通过对接将数据

传输到电子政务外网环境的宁夏水利行政审批管理系统进行审批、电

子证照办理等，最终将电子证照及批复文件推送至互联网。

4 运维联系人

河道采砂电子证照系统完全依托于水慧通平台、宁夏水利行政审

批系统进行建设，系统作为一个功能模块完全集成于宁夏水利行政审

批系统之中。建设内容主要包括创建电子证照、填写申请表、领导审

核、同步水利部获取电子证照版式文件、在线签章、推送水利部电子

证照系统、证照办理完成（文件办结）、同步全区水利行政审批系统

自治区河湖事务中心：尹立鑫

宁夏水利行政审批办系统：穆守虎

 5 系统简介

、
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同步政务服务网、同步宁夏河湖长制综合管理信息平台等功能。
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6 河道采砂电子证照申请、审批、发证流程
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7 操作说明

7.1申报单位/企业法人（宁夏政务服务网）

申报单位/企业法人登录宁夏政务服务网（地址：

https://zwfw.nx.gov.cn/）

登录法人用户账号

站点切换到所在市、县
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以固原市西吉县为例，选择【部门办事】，找到西吉县水务局

找到要办理的事项，点击【在线申请】

进入【事项申报】表单，按照要求填写表单数据、上传所需附件

资料，然后提交即可。
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7.2窗口预审及办理（自治区行政审批系统）

1、企业提交办事申请后，进入窗口预审环节。窗口工作人员访

问“http://172.28.0.14/”，进入“宁夏行政审批与公共服务系统”，

输入账号、密码登录系统。点击左侧的【企业服务】功能菜单，进入

到企业服务数据列表，可以看到所有企业的事项申请。点击【预审】

按钮，可对相关的事项进行预审。工作人员审核企业提交的材料，如

果信息无误，点击【通过】按钮，进入事项办理环节；如果信息有误，

点击【不通过】按钮，将事项打回到企业，由企业重新修改信息后再

进行提交。
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2、企业申请事项预审通过后进入【办理】环节，窗口工作人员

点击左侧的【项目办理】功能菜单，进入事项办理数据列表，可以看

到所有要办理的事项，找到相关要办理的数据，点击【办理】按钮，

进入事项表单。

信息审核无误，点击【提交】按钮，数据自动同步到“水慧通平

台-宁夏水利行政审批系统”。
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7.3地市级水务局、县（市、区）级水务局受理

地市级水务局、县（市、区）级水务局审批人员登录宁政通，点

击【工作台】，点击【水慧通】，进入宁夏水利应用公共平台。

点击【政务应用】，找到【行政审批】图标，如下图：
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点击【行政审批】图标即可进入宁夏水利行政审批系统，如下图：

7.4出具批复文件

7.4.1 行政审批受理

行政审批受理数据来源于自治区政务服务网，办理流程为：窗口

人员受理→分管领导批示→文书分送→承办股室（科室、处室）负责

人意见→承办股室（科室、处室）人员办理。
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7.4.2 行政审批发文

办理人员受理后，系统会自动创建起草文件，拟稿人按照程序起

草批复文件即可。办理流程为：起草文件→科室负责人审核→局办公

室审核→分管领导审核→局长签发→制版→编号→用印→归档。

7.5电子证照办理-新办、变更

7.5.1 填写登记表

点击左侧的“行政审批发文-发文档案”菜单，进入发文档案数

据列表，可以看到所有的批复文件，找到办证所对应的批复文件，双

击进入批复表单。
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点击表单上方按钮找到的【生成河道采砂证照】

选择办证类型（新办、变更），

1、选择新办，系统可自动创建一份电子证照数据填写表单。如

下图：
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按要求填写申办电子证照需要的表单数据，填写完成点击【提交】

按钮，即可进入审核环节，如下图：

2、选择变更，需要选择变更证照，
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点击【确定】按钮，系统自动打开需要变更的电子证照表单

7.5.2 地市级水务局/县（市、区）水务局审核

填写完电子证照表单数据，点击【提交】按钮，选择相应的审批

人，点击【确定】即可进入对应的审核环节。对应的审批人进入系统

审核无误，点击【提交】按钮即可。如下图：



- 14 -

7.5.3 证照“盖章”

审批人审核无误后提交至【用印】环节，点击【上传水利部】按

钮，等待数据上传至水利部系统。
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上传成功后，水利部返回河道采砂电子证照 OFD版式文件，点

击【查看电子证照】按钮，即可查看水利部返回的电子证照文件，如

下图：

签章人员电脑插入电子签章，点击版式阅读器上的【签章】图标，

即可自动调起电子签章，选择签章、输入密码，点击【确定】即可完

成盖章操作。如下图：
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点击下方的【上传】按钮，系统自动将盖章后的证件上传到水利

部，如下图：

7.5.4 证照“归档”

证照盖章后，提交至归档环节，由证照办理人归档即可完成发证

操作。
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7.6电子证照办理-注销

点击左侧的“行政审批发文-发文档案”菜单，进入发文档案数

据列表，可以看到所有的批复文件，找到注销所对应的批复文件。确

认需要注销的证照信息，点击左侧的“电子证照管理-河道采砂”菜

单，

点击【切换档案】，查询到要注销的证照，双击打开核对要注销

的证照，点击【注销】按钮。
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7.7项目办结

事项办理完成后，在“项目办理”功能中即可看到批复文件及证

照文件已同步至宁夏行政审批公共服务系统，确认无误后，点击【办

结】，同时选择短信通知办理人，即可完成整个项目办理。
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8 河道采砂电子证照样图
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9 河道采砂单子证照表单填写说明

9.1基本信息

基本信息

发证日期* 发证机关*

有效期限开始时间* 有效期限结束时间*

是否存量数据 首次发证日期

备注

填表说明：

1.发证日期：选择发证日期，格式为年、月、日；

2.发证机关：选择当前河道采砂证照发证机关；

3.有效期限开始时间：证照有效期的开始日，格式为年、月、日；

4.有效期限结束时间：证照有效期的终止日，格式为年、月、日；

5.是否存量数据：选择是或否；

6.首次发证日期：该采砂权人名称最早取得采砂证的日期非存量数据应该和

新申请时发证日期一致。

7.备注：自行填写备注信息

9.2审批信息

审批信息

审批机构* 审批日期*

采砂规划及年度实施方案

等批复文件号*

采砂规划及年度实施

方案等批复名称

填表说明：

1.审批机构：选择当前河道采砂证照审批单位。

2.审批日期：选择审批日期，格式为年、月、日。



- 21 -

3.采砂规划及年度实施方案等批复文件号：输入采砂规划及年度实施方案等

批复文件号；

4.采砂规划及年度实施方案等批复名称：输入采砂规划及年度实施方案等批

复名称。

9.3申请信息

申请信息

单位名称或个人姓名* 注册地址*

持证人代码类别* 持证人代码*

法定代表人 分支机构

手机号* 固定电话

邮箱 行业类别*

填表说明：

1.单位名称或个人姓名：采砂权人名称为公民的，取值为其有效身份证件上

（如居民身份证）的姓名；采砂权人名称为法人或其他组织的，取其在营业执照、

事业单位法人证书等有效证明文件上的名称；

2.注册地址：采砂权人为法人或其他组织的，该项填写营业执照或其他有效

证明文件上的注册地址，采砂权人为公民的，填写其有效身份证件记载的住址；

5.法定代表人：采砂权法人为法人或其他组织的，填写单位法定代表人（负

责人）

3.持证人代码类别：下拉选择持证人代码类别；

4.持证人代码：采砂权法人为公民、并持有居民身份证的，取其公民身份号

码；采砂权法人为法人或其他组织的，取其营业执照、事业单位法人证书等证件

上的统一社会信用代码；

；

6.分支机构：采砂权人申请人为自然人时，不允许填写分支机构；

7.手机号：采砂权人的移动电话号码；
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8.固定电话：采砂权人的固定电话号码，按照“区号”-“电话号”-“分机

号”的形式填写，没有分机的，仅填写到电话号；

9.邮箱：采砂权人的对公邮箱地址；

10.行业类别：下拉选择行业类别。

9.4许可概况

许可概况

开采河流* 开采河流代码*

采区名称* 采区所在地*

采区所在地代码* 作业方式*

年度采砂控制总量(万吨)*
最小控制开采高程

(m)*

最大控制开采高程(m)

禁采期

开采范围经纬度界址点*

经度* 纬度*

经度* 纬度*

经度* 纬度*

采砂机具信息* 机具类型* 机具数量*

采砂船舶信息* 名称* 船类型* 识别号*

计量设备类型*

填表说明：

1.开采河流：项目开采河流描述；

2.开采河流代码：河流编码需要符合 SL 249-2012标准；

3.采区名称：某一采砂批复项目所规定的正式名称，需与年度采砂实施方案

批复名称一致；

4.采区所在地：采砂权人采砂行为发生地详细地址，填写到具体村落、街道、

小区等。县区级及以上行政区采用选择方式填写；



- 23 -

5.采区所在地代码：采区所在地区县级行政区划代码；

6.作业方式：根据采砂地特点及用途管制需要，划分为水采、旱采、混合采

等 3种类型。

7.年度采砂控制总量(万吨)：允许采砂权人的年最大采砂量，单位万吨；

8.最小控制开采高程(m)：m.85高程；

9.最大控制开采高程(m)：非必填，控制开采高程为范围时填写；

10.禁采期：禁采时段，可自由输入文本；

11.开采范围经纬度界址点：某一开采区范围其中一个界址点的纬度，WGS84

坐标系，精确到小数点后六位，例如 36.324112；

12.采砂机具信息

机具类型：批复的采砂、挖掘、装卸机具类型名称；

机具数量：填写机具数量。

13.采砂船舶信息

名称：采砂船名称；

船类型：下拉进行选择采砂船、运砂船；

识别号：采砂船编号；

功率：采砂船必填、运砂船不填

14.计量设备类型：该处采砂过程中实际使用的计量类型，分为地磅、管道

和其他 2种。
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