
关于做好政务服务体系网点

便民服务手册第二阶段编制工作的通知

各镇街，相关部门：

根据省跑改办编制政务服务体系网点便民服务手册工

作有关部署，前期，区跑改办下发了《关于做好全区各级政

务服务体系网点便民服务手册编制工作的通知》。日前，省

跑改办又专门下发《关于在全省开展政务服务体系网点便民

服务手册编制工作的补充通知》（浙跑改办发〔2017〕1 号，

以下简称《补充通知》），对有关工作进一步明确。根据《补

充通知》要求，我区政务体系网点便民服务手册编制工作进

入第二阶段——地理位置核准。现将第二阶段工作部署如

下：

1、工作目标：按照省跑改办工作部署，做好我区政务

体系网点便民服务手册编制第二阶段工作——地理位置核
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准。各镇街、部门通过浙江政务服务网统一工作平台（网址

http://guser.zjzwfw.gov.cn/）登录“浙江政务地理信息

资源采集共享平台”模块或直接登录浙江政务地理信息资源

采集共享平台（网址 http://dlxxbs.zjzwfw.gov.cn/）采

集、更新、完善所辖办事地点的地址信息。

2、职责分工：各镇街负责所辖镇街本部、镇街办事中

心、村社区便民中心的地理信息采集和维护；各部门负责部

门本部、下属单位、部门大厅、基层站所以及委托给其他企

事业单位受理的受理地点地理信息采集和维护；区信息中心

负责浙江政务地理信息资源采集共享平台的账号赋权及相

关问题（各单位登录账号为 bmfw，单位一栏要逐级选择至

各单位）；测绘中心负责地理信息校核和业务指导。

3、工作内容：各镇街、部门参考《政务地理信息采集

报送手册（萧山版）》（附件 1）对第一阶段已梳理出的本

单位办事地址进行补全，并推送给测管中心校核。（标注红

色*的事项为必填，每个办事地址必须上传 5 张以上照片，

且必须有外部正门照片、大厅照片、窗口或办公室照片）

4、时间节点：1 月 25 日下班前请各单位必须完成采集

并递交审核。

5、注意要点：

a. 事项范围：各单位政务服务网中已公布的所有事项

（不局限于“最多跑一次“清单）。



b. 办事网点类型包括：行政服务中心、部门自建大厅、

办事延伸网点（如公积金办理延伸的银行网点、公安上牌业

务延伸的 4S 店等）、仍需群众到部门办公室办理业务的办

理点。

c.地理采集平台账号问题联系区信息中心施雪丹

82898240，地理平台操作及校核反馈联系区测管中心刘欣欣

83519286。

d.本阶段工作问题讨论与解决请加入萧山政务信息资

源报送 QQ 群：321489220。通知电子版可以到跑改群下载。

未尽事宜，请联系区跑改办。联系人：徐晔翀，电话：82898184。

附件：1.《政务地理信息采集报送手册（萧山版）》（含

视频教程）

2.《关于在全省开展政务服务体系网点便民服务

手册编制工作的补充通知》（浙跑专办发

〔2017〕1 号）
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附件1

政务地理信息采集报送手册（萧山版）
1.帐号登陆

各部门联系到自己部门的地理信息采集员，登陆浙江政

务 地 理 信 息 资 源 采 集 共 享 平 台 （ 网 址 ：

http://dlxxbs.zjzwfw.gov.cn）采集、更新、完善各级所

有办事网点（填报目标图层：办事网点）的点位、名称、地

址、办事时间、照片等数据信息。

报送用户登录系统后，在线填报页面左侧目录树中，找

不着 “最多跑一次”目录下的“办事网点”图层。



如没有看到此图层，请联系信息中心 82898240

2.内容选择

在前期工作中，已经有大部分地理数据在我们系统中，

大家进入“最多跑一次办事网点”层级后会发现有一千多个

地理内容（图二），各单位请删除不是自己单位的地理信息。



3.在线填报和信息维护

对于已存在的地理信息每个信息都进行内容维护，要

求：

a.补充完整属性信息中所有*号内容

（ 附 萧 山 各 地 邮 编 查 询

https://www.youbianku.com/浙江省杭州市萧山

区 ）

b.每个地址必须有五张以上照片。图片命名规则：图片

名称与资源名称必须一致，如果单个资源有多张照片

https://www.youbianku.com/浙江省杭州市萧山区
https://www.youbianku.com/浙江省杭州市萧山区


(最多不能超过 10 张)，资源名称后增加下划线和数

字，数字从 1 开始，比如“翠苑小学”有两张图片，

图片命名分别为“翠苑小学_1.jpg”、“翠苑小学

_2.jpg”；

c.坐标拾取自己单位的地理位置（已存在的地址已经有

了位置，如果是新建地址则需要录入人员拾取）

d.完成后点击提交校核

资源填报过程中如有问题请联系地理测管中心 82665510



附采集内容规范要求

类型名称 办事网点 图层

填报范围

包括：市级：市行政服务中心、市级部门（含企事业单位）分中

心；区县级：县（市、区）行政服务中心、区县级部门（含企事

业单位）分中心；乡镇街道级：乡镇（街道）便民服务中心、乡

镇街道级部门（含企事业单位）分中心；村社区级：村（社区）

受理点、其他代办点（如邮局、银行网点、公安派出所等）

地图定位 定位在单位主门

填报要求

属性名称 属性描述及要求 属性值域或示例
是否

必填

名称 填写全称

上城区行政服务中心、清波

街道便民服务中心、安定路

社区便民服务中心、杭州市

上城区环境保护局

必填

空间位置 数据的空间位置坐标

1、使用坐标拾取工具采集

2、使用采集共享平台中位

置拾取功能采集

必填

所在设区

市
填写全称 杭州市 必填

所在县

（市、区）
填写全称 上城区 必填

所在乡镇

街道
填写全称 清波街道 必填

地址 填写完整地址

杭州市上城区西湖大道 259

号；

杭州市西湖区山水小区 6幢

2单元；

建德市李家镇诸家村红庙边

32号

必填

邮政编码 所在地邮编 310012 必填

公开电话

区号与电话号码之间用

“-”连接；有多个不同公

开电话的，中间用分号分

隔。

0571-66668888 必填

网址 www.dlxxbs.com

电子邮箱 888888@qq.com

http://www.dlxxbs.com
mailto:888888@qq.com


照片

反映整体性、标志性风貌，

清晰易读，大小控制在

200K-5M，jpg格式,图片内

容包括：内景+外景，至少

5张。通过附件上传功能上

报。

数据名称.jpg 必填

开放时间

夏季工作日：上午

9:00-12:00，下午

14:00-17:30；冬季工作日：

上午 9:00-12:00，下午

13:30-17:00（必须描述清楚

哪天开放）

必填

简介 整体概况

示例：桐君街道便民服务中

心位于桐君街道办事处一

楼，面积 200㎡，内设人力

社保、计生、残联、民政、

法律服务等 4个办事窗口，

有 10名工作人员，配备电

脑、电话、复印机等办公服

务设施，为 6个村 8社区共

5万群众提供“一站式”政

务咨询、受理及代办服务。

咨询监督电话

0571-58500113。

公交站点

填写到达的公交线路及公

交站点名称，格式如：“公

交线路（公交站点）”，

同一站点有不同线路的，

线路之间以顿号分隔，多

个站点信息用分号分隔

示例：19路、23路（新乌蓬

桥站）；11路（下宁桥站）
必填

行政等级 新增内容，需补充
填写类型：市级、区县级、

乡镇街道级、村社区级
必填



其他问题

问题描述：用 360 浏览器登录，报送用户进行数据添加

时，无法进行上传图片的操作。

解决办法：将 360 浏览器的切换成极速模式，重新进行

添加图片。

本阶段工作问题讨论与解决请加入萧山政务信息资源

报送 QQ 群：321489220


