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阅读指南 

海南省惠企政策兑现服务系统是集政策统一发布、申报通知、

在线申报、部门审核受理、公示公告、资金拨付等政策申报全流

程核心业务功能，同时实现兑现事项的线上维护、管理、查询、

统计、信息推送等多项工作的信息化管理平台。 

平台业务操作用户涉及三类： 

申报主体：申报政策的企业或个人。 

各级审核主体：申报主体提交申报项目后，参与审核过程的

政务服务中心、主管部门。 

资金拨付主体：依据审核结果完成资金拨付的财政部门。 

本手册适用对象为具有主管部门账号权限的用户。 

本手册以政策主管部门人员在海南省惠企政策兑现服务系统

中的业务操作为依据，具体介绍各业务模块所实现的功能、办理

流程、注意事项等。 

为了更好的为您服务， 请仔细阅读本使用手册，谢谢！  

➢ 平台网址：https://hqzc.wssp.hainan.gov.cn 

➢ 技术咨询电话：0898-60827008 
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一、平台整体概况 

（一）平台业务总流程 
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   （二）平台整体业务功能 

用户 业务功能模块 功能描述 

申报 

主体 

注册、基本信息维护 用于申报主体账号信息的设置 

项目申报 
申报主体提交申报项目、查询项目状态使

用。 

政务服

务中心 

线下受理 
政务服务中心接收业线下提交的纸质材料，

并与线上申报材料比对、审核。 

统计查询 
政务服务中心中心查询、统计所有政策事项

明细、申报项目所处状态使用。 

个人信息 政务服务中心账号信息维护设置 

主管 

部门 

项目审核 主管部门对申报项目进行初审、实质审核。 

资金分配  根据党组会审议结果录入系统。 

项目公示 主管部门将评审结果向社会公示。 

立项及经费下达 主管部门根据政府审批结果录入系统。 

拨付申请  主管部门向财政部门提交拨付申请。 

项目发布前检查 
主管部门对已梳理完成且录入系统的项目

发布数据，进行项目发布前检查确认。 

统计查询  
主管部门查询、统计所有政策事项明细、申

报项目所处状态使用。 

个人信息 主管部门账号信息维护设置 

财政 

部门 

资金拨付 
财政部门完成资金拨付后在平台提交拨付

确认使用。 

个人信息 财政部门账号信息维护设置 
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二、主管部门操作指南 

各政策主管部门负责申报主体提交申报事项的实质审核、确

认项目扶持结果工作。 

平台管理员统一分配政策主管部门管理员账号，管理员账号

有设置本部门内部审核处/科室与人员账号的权限，可根据实际需

求自行配置。 

（一）登录 

政策主管部门人员使用账号登录网址进入个人工作台。 
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（二）项目审核 

对申报主体提交材料进行实质审核并给出审核意见。 

操作路径：①点击待审核→②点击审核→③审核申报书（表）

→④审核附件清单→⑤根据审核结果输入审核意见→⑥根据审核

结果完成“同意”、“退回修改”、“审核不通过”操作。 
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1.审核同意 

申报主体提交的材料审核没问题，且符合奖励条件，即可点

击“同意”审核通过。 



  
8 

 

 

 

 

2.审核撤回 

审核通过后，如果发现意见填写错误或者误操作可通过“项

目审核-初审”模块中“已处理”界面中“撤回”功能将项目撤回

到待审核的状态。 
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操作路径：①点击“已审核项目”→②找到需撤回的项目→

③点击“撤回”按钮→④输入意见点击确认 

注意:当审核同意的申报项目已被下一环节操作人员操作则

无法进行“撤回”操作。 

 

3.退回修改 

当申报主体符合条件但材料、内容不全或者填写错误的，可

填写审核意见后确认审核“退回修改”，并设置申报主体修改提

交时限和再次提交后的审核节点。“退回修改”的申报材料退回

到申报主体，申报主体按要求修改申报材料后重新提交。 
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注意：申报主体如果没有在退回修改时限内提交将无法再提

交，如需让申报主体再次重新提交可在已处理中找到该项目修改

退回时限。 

4.退回修改版本对比 

当申报主体重新提交后可以对提交的申报材料进行对比，查

看哪些内容被申报主体进行了修改。 

① 申报书版本对比 

点击审核书中的“版本比对”即可弹出前后版本的申报书比

对页面，其中标红的为修改过的内容，左上角可显示共有几项进

行了修改。 
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②附件清单对比 

点击审核书中的“附件清单”即可查看申报主体修改前后的

材料。 
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5.审核不通过 

当申报主体提交的申报材料完全不符合申报条件的，可填写

审核意见后点击“审核不通过”操作，终止申报主体此次申报。 

 

6.其他辅助审核功能 

（1）企业画像辅助审核 

如果审核时需查看申报主体的基本信息来辅助审核，可以通

过点击单位信息中的企业画像、数据对比进行查看。 

操作路径：①打开审核页面→②点击“企业画像”→③进入

企业信息综合查询页面。 
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（2）智能检测辅助审核模块 

智能检测功能包括项目查重和发票查重。项目查重可检测申

报主体是否有提交其他相同或相似项目，发票查可检测申报主体

提交的发票材料是否与其他申报项目材料有重复。 

操作路径：①打开审核页面→②点击“更多检测”→③查看

检测信息。 
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（三）资金分配 

政务服务中心完成线下受理纸质材料后，主管部门可在工作

台查看“待分配”的申报项目。通过“资金分配”功能对通过审

核项目支持金额进行录入操作。 

操作路径：①点击“待分配”→②点击“拟公示金额”→③

选择是否同意→④输入核定金额→⑤上传决策文件→⑥点击“完

成”。 

注意： 

①此环节可通过勾选多个项目点击“批量填写”进行批量操

作。 

②上传的决策性文件为上会资料、会议纪要或内部确认文件、

扶持结果清单等，以压缩包形式上传。 
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（四）项目公示 

经部门资金分配后，部门人员可查看待公示项目情况，统一

编辑并对外发布公示信息，将分配结果向社会进行公示。 

操作路径：①点击“待公示”→②点击发布公示→③完成关

联事项、发布内容的编辑→④点击发布，完成项目公示。 
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（五）立项与经费下达 

立项，对已公示结束的项目进行立项，可输入上传发文文号、

立项意见、各级部门具体分配金额。 

上传发文文号操作路径：①点击“资金文号”→②点击“添

加”→③录入文号，上传附件→④点击确定。完成添加资金文号。 
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立项操作操作路径：①点击“待立项”→②点击“立项”→③

选择或添加文号→④是否同意立项→⑤录入拨付金额→⑥点击提

“完成”，完成立项。 
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（六）拨款申请 

项目公示无异议后主管部门通过平台向财政部门发起拨款申

请。 

操作路径：①点击待拨付→②编辑确认拨付金额→③勾选项

目→④生成拨付名单→⑤确认拨款申请明细 
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财政部门在后期完成拨付确认操作后，项目进入已拨付。主

管部门可通过“资金拨付”界面随时查询各申报项目的拨付执行

情况。 

 

（七）项目发布-发布前检查 

主管部门对即将上线的项目进行发布前检查。 

操作路径：① 打开项目发布页面→②确认专题状态→③点击

“修改”→④点击“发布前检查”→⑤点击“预览”，审核项目
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详情→⑥审核通过，点击“确认通过” 
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（八）个人设置 

1.进入个人设置页面 

操作路径1：①点击“设置”→②点击“个人设置”→③进入

个人设置页面 
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操作路径2：①点击“用户名”→②进入个人设置页面 
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2.修改密码 

操作路径：个人设置页面，①点击“修改密码”→②获取并

输入验证码→③输入密码和确认密码→④点击“修改密码”。 

 

3.修改手机号 

操作路径：个人设置页面，①点击“修改手机号”→②输入

新手机→③获取验证码并输入→④点击“修改手机号” 
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三、联系我们 

如果在系统使用过程中，有任何意见或建议，可以通过以下

方式找到我们，我们将认真听取您的意见或建议。 

电话方式：0898-60827008 

 


