
 

 
前    言 

 

通过建立“线上为主、线下辅助”的通办渠道，实现“一件

事一次办”全省通办。线上，登录省政府门户网站“一件事一次

办”总入口（PC 端），实行“单点登录、全省漫游、无感体验、

精准到达、全程网办”；线下，在各级政务服务大厅开设“一件事

一次办”跨域通办窗口，窗口工作人员积极指导到政务服务大厅

办理异地事项的群众登陆 PC 端总入口、进行网上操作。为帮助

群众了解熟悉全省通办操作流程，同时便于窗口工作人员指导群

众上网办事，特制作本操作指引。 
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    第一步 登录湖南省人民政府网站 

打开浏览器输入网址：（http://www.hunan.gov.cn/），登录“湖

南省人民政府网站”（图 1），点击“一件事一次办”频道，进入

全国一体化政务服务平台湖南“一件事一次办”网页（图 2）。 

 

图 1：湖南省人民政府网站 
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图 2：“湖南一件事一次办”频道 
 

  第二步 用户登录或注册 

用户登录：在湖南“一件事一次办”网页顶部点击“登录”

按钮（图 3），用已注册的账号登录（图 4）。 

用户注册：若无已注册账号，则点击“注册”按钮（图 5）

进行账号注册，根据是“办个人的事”还是“办企业的事”选择

“个人注册”或“企业注册”（图 6）（注册账号类型分为“个人”

和“企业”）。 

备注：也可以跳过第二步，暂不登录或注册，在后面进行在

线办理时再按提示登录或注册。 
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图 3：点击“登录” 

 

图 4：已有账号登录 
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图 5：点击“注册” 

 

图 6：无账号时进行注册 
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    第三步 查找定位要办的“一件事” 

（1）点击“我要办”（图 7）进入“一件事一次办”专门页

面（图 8）。 

 

图 7：点击“我要办” 



 — 6 — 

 

图 8：“一件事一次办”专门页面 

（2）查找需要办理的事项 

操作方式 1： 

打开“一件事一次办”页面，鼠标往下滑动到“个人办事 企

业办事 政策兑现”区域（图 9）。 

点击“个人办事 企业办事 政策兑现”切换主题，在对应生

命周期查看展示事项，或在搜索框中输入要查看办理事项的关键

字，再点击“ ”快速精准查找办事事项。 
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图 9：“个人办事 企业办事 政策兑现”区域 

操作方式 2： 

打开“一件事一次办”页面，鼠标往下滑动到“综合服务区”

区域（图 10）。 

在搜索框中输入要查看办理事项的关键字，点击“ ”，右侧

展示搜索到的事项列表；或“按区域”“按类型”选择要查看办事

区域、选择要查看的办事类型，右侧展示搜索到的事项列表。 

 

图 10：综合服务区 
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    第四步 选择办理地点 

查找到需要办理的事项，点击“在线办理”，弹出办理地点选

择页面，申请人根据自己要办“哪个市、哪个县的事”选择办理

地点，如要办岳阳市平江县的事，则先后选择“岳阳”—“平江”

（图 11）。 

 

图 11：办理地点选择 
 

    第五步 智能引导 

选择完办理地点后，进入事项办理“智能引导”页面（图 12），

申请人根据实际情况选择办事情形，点击“下一步”进入“办事

指南”页面。 
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图 12：“智能引导”页面 

    第六步 查看办事指南 

在办事指南页面可以查看要办理事项的“办理流程、材料清

单、受理条件、设定依据、常见问题、您的情形选择”等内容（图

13），并可以通过“生成明白卡”，将办事指南 

下载到电脑或者发送到指定邮箱。 

 

图 13：“办事指南”页面 
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    第七步 确认信息 

在“办事指南”页面点击“开始办理”，进入“确认信息”页

面。（如未登录，会跳转到登录页面，登录成功后才能继续后面的

办事流程操作） 

在“确认信息”页面（图 14），可以查看和补充申请信息，

并可在备注栏中填写需要说明的问题。 

信息确认后，点击“下一步”进入“材料提交”页面。 

 

图 14：“确认信息”页面 

    第八步 材料提交 

在“材料提交”页面，点击对应材料旁的“上传附件”，打开

附件上传窗口，按页面提示要求上传符合要求的附件文件（图 15、

16）。 



  — 11 —

如以前办事上传了相同申请材料或关联了证照的，可以从本

人用户资料库中选择资料作为资料复用，点击“资料复用”，从

“个人材料”或“电子证照”中选择可复用的资料，点“保存”

即可（图 17）。 

材料提交完成后，选择办件结果领取方式，在“取件方式”

中选择“现场取件”或“快递寄送”，如选择“快递寄送”，则需

按提示填写“收件人”“联系电话”“邮寄地址”等信息。 

以上操作完成后，点击“提交”，系统提示提交成功（图 18），

则所有办事申请操作全部完成。 

 

图 15：“材料提交”页面 
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图 16：附件上传 

 

图 17：资料复用 
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图 18：提交成功 

其  他 

如需查询办事进度，可在“一件事一次办”页面“综合服务

区”—“我的办件查询”中（图 19），输入办件编号，点击“ ”

查询办件信息；也可以在用户中心“我的办件”中查询办件信息。 

 

图 19：“我的办件查询” 
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在各级政务服务大厅开设“一件事一次办”跨域通办窗口，

需到现场提交资料或校验信息的群众，可去就近政务服务大厅“一

件事一次办”跨域通办窗口进行咨询和办理。 

窗口工作人员指导来政务服务大厅办理异地事项的群众登录

PC 端总入口、进行网上操作，提供资料扫描上传、邮寄等辅助服

务，帮助办事群众顺利实施网上异地办事。 

 

1．为避免多次跑，群众去政务服务大厅办事前，可以先在网

上查阅办事指南、准备好相应材料，以便在窗口工作人员的协助

指导下实现“一次办”。 

2．对于办理过程中出现的用户账号、在线操作等问题，可以

通过智能搜索、在线咨询、服务电话（0731—82214464）进行咨

询，也可以到就近政务服务大厅“一件事一次办”跨域通办窗口

咨询。 


