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1. 概述 

1.1 项目背景 

按照司法部办公厅《关于全国行政执法综合管理监督信息系统开发建设和推

广应用的通知》的明确要求，积极适应深入推进依法行政加快建设法治政府新形

势，以“强化行政执法监督、促进严格规范公正文明执法”为核心，坚持“依法

规范、执法为民、改革创新、统筹协调”的原则，聚焦行政执法源头、过程、结

果等关键环节，建立覆盖省、市、县、乡镇四级司法行政机关的行政执法综合管

理信息系统，对全省行政执法主体、行政执法人员、行政执法权力事项及行政执

法权力业务运行进行监督和管理，归集、整合全省行政执法权力事项清单数据、

行政执法权力业务运行数据、行政执法主体及行政执法人员资格管理数据，形成

省级行政执法监督数据库，并在此基础上构建“体系完整、联系紧密、上下衔接、

左右联动、开放共享”的行政执法监督平台，实现行政执法监督的信息化、规范

化和透明化，全面提升全省行政执法与监督的信息化水平。 

1.2 项目简介 

项目全称：四川省司法厅行政执法综合管理监督信息系统 

项目建设方：四川省司法厅（简称：省司法厅） 

项目承建方：四川川大智胜系统集成有限公司（简称：智胜集成） 

1.3 系统环境要求 

为了保证能够正常使用系统，您的电脑需要具备以下条件： 

1、网络环境：国家电子政务外网 

2、显 示 器：1366×768 及以上分辨率 

3、操作系统：Windows 7/8/10 

4、浏 览 器：建议使用 360 浏览器（极速模式）、谷歌浏览器 



 

 

2. 报备端 

2.1 首页 

2.1.1 我的工作 

报备单位用户可以查看本单位的“报备工作”。 

点击页面左侧菜单栏“首页”-“我的工作”进入该页面。 

 

图 2-1 我的工作-报备工作页面 

2.1.1.1 我的工作总计 

我的工作总计中展示报备单位的待办事项，包含电子待报送、电子待修改、

初审待修改和公报待补登的情况。 

点击“我的工作总计”中对应的区块，“我的工作”也会跳转到相应列表。 

2.1.1.2 我的工作 

报备单位用户可以查看电子待报送、电子待修改、初审待修改和公报待补登

的具体信息。 

1.【查看】 

点击列表中【查看】按钮可以查看文件详细信息。 

2.【编辑】 

点击列表中【编辑】按钮可以对文件进行再次编辑。 

3.【上传】 



 

 

点击公报待补登列表页面中【上传】按钮，根据页面提示上传需要补登的文

件。 

2.1.1.3 文件到期提醒 

报备单位用户可以查看本单位规范性文件的到期提醒，提醒期限设置为 90

天。 

2.1.1.4 最新动态 

报备单位用户可以查看文件的报送、接收和审查动态。 

2.2 报备管理 

2.2.1 电子材料报送 

电子材料报送是指报送单位将规章或规范性文件的名称、立法类型、正式文

本、起草说明、制定依据等材料提交到审查单位。 

点击页面左侧菜单栏“报备管理”-“电子材料报送”进入该页面。 

 

图 2-2 电子材料报送页面 

电子材料报送页面是对需要报送的电子材料信息，包含备案类型、电子备案

信息和相关附件等进行维护，主要包括新增、编辑、报送、删除、撤回、查看等

功能。  

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按照文件名称、令号/文号、公布日期及

是否逾期报送等条件完成文件查询。 

2.【查看】 



 

 

点击页面中任意电子材料右侧的【查看】按钮，可查看到该电子材料的详细

信息。 

3.【新增】 

在“全部”页面，点击页面右上方工具条中的【新增】按钮，系统弹出新增

电子材料对话框，根据页面提示填写相关信息，如下图所示： 

 

图 2-3 电子材料新增 

注意事项： 

➢ 带“*”为必填项； 

➢ 填写时请先填写“文件类型”和“立法类型”项； 

➢ 当文件类型为“规范性文件”时，表单增加“有效期（年）”项，默认

为 5年，“失效日期”由系统自动生成。 

➢ 当立法类型为“制定”时，表单增加“文中废止”项，选择“是”时，

需填写并上传修废关联文件； 

➢ 当立法类型为“修改”、“废止”时，表单增加“修废件数”项。 

4.【删除】 

点击任意电子待报送数据右侧后的【删除】按钮，系统会弹出确认删除的提

示信息，确定后可完成删除操作。 



 

 

注意事项： 

➢ 任意已报送的电子材料，当审查端未审查时，点击“撤回”即可删除；

当审查端已审查时，则无法删除； 

5.【编辑】 

点击任意电子待报送、电子待修改数据右侧【编辑】按钮，根据页面提示信

息进行修改，注意事项同【新增】。 

6.【撤回】 

点击任意电子待接收数据右侧【撤回】按钮，系统会弹出确认撤回的提示信

息，确定后可完成提示操作。 

注意事项： 

➢ 任意已报送的电子材料，接收状态为待接收时可以撤回，否则无法撤回； 

7.【导出】 

勾选任意电子材料信息前的勾选框，点击【导出】按钮，可将勾选的电子材

料信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

 

图 2-4 电子材料导出 

2.2.2 审查结果反馈 

审查结果反馈是指电子材料及纸质材料均确认接收后，进入备案初审和备案

终审阶段的文件信息，主要用于修改初审退回的文件，查看文件的审查阶段和结

果。包括查看、编辑和报送等功能。 

点击页面左侧菜单栏“报备管理”-“审查结果反馈”进入该页面。 



 

 

 

图 2-5 审查结果反馈页面 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按照文件类型、令号/文号及备案登记日

期等条件完成审查结果查询。 

2.【查看】 

点击页面中任意文件审查结果右侧的【查看】按钮，可查看到该文件审查结

果的详细信息。 

 

图 2-6 文件审查结果查看 

3.【编辑】 



 

 

点击任意待修改页面数据右侧【编辑】按钮，根据页面提示信息进行修改，

如下图所示： 

 

图 2-7 编辑待修改文件 

注意事项： 

➢ 待修改文件是指初审结果为“退回修改”的文件，报备端在修改后可以

再次报送； 

4.【导出】 

勾选任意文件信息前的勾选框，点击【导出】按钮，可将勾选的文件信息按

照指定列导出到 Excel 文件中。 

 

图 2-8 审查结果导出 

2.2.3 公报补登 

公报补登页面是指报备端需要对备案终审结果为“予以备案”的文件，进行

公报版附件和公报日期等信息进行维护。主要包括预览、上传等功能。 

点击页面左侧菜单栏“报备管理”-“公报补登”进入该页面。 



 

 

 

图 2-9 公报补登页面 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按照文件名称、文件类型及备案登记日期

等条件完成文件查询。 

2.【查看】 

点击页面中任意文件数据右侧的【查看】按钮，可查看到文件数据的详细信

息。 

 

图 2-10 查看公报补登 

3.【编辑】 

点击任意已补登页面文件数据右侧【编辑】按钮，根据页面提示信息进行修

改，如下图所示： 



 

 

 

图 2-11 编辑公报补登 

4．【上传】 

点击任意待补登页面文件数据右侧【上传】按钮，根据页面提示信息进行修

改，如下图所示： 

 

图 2-12 上传公报补登附件 



 

 

5.【导出】 

勾选任意文件信息前的勾选框，点击【导出】按钮，可将勾选的文件信息按

照指定列导出到 Excel 文件中。 

 

图 2-13 公报补登导出 

2.3 目录管理 

2.3.1 年度制定目录 

年度制定目录页面是指报备单位年度制定的文件，包含报备单位年度制定的

文件数量、文件名称及令号/文号等信息。年度制定目录的文件来源于报备单位

在本系统中已报备文件和报备单位自行新增的文件。主要功能是查询、查看、新

增和导出。 

点击页面左侧菜单栏“目录管理”-“年度制定目录”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按年份进行查询。 

 

图 2-14 年度制定目录页面 

2.【查看】 

点击列表侧边的【查看】按钮，查看对应年度制定的规章和规范性文件详情。 



 

 

 

图 2-15 年度制定目录详情页面 

3.【新增】 

点击年度制定目录详情页面顶部的【新增】按钮可以新增文件，并对新增的

文件进行编辑、删除。 

 

图 2-16 年度制定目录新增页面 

4.【导出】 

点击【导出】按钮，可将年度制定目录信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 



 

 

 

图 2-17 年度制定目录导出 

2.3.2 备案登记目录 

备案登记目录页面是指报备单位报送的文件中，终审结果为予以备案的文件，

包含报备单位备案登记的文件数量、规章数量和规范性文件数量等信息。主要功

能是查询、查看和导出。 

点击页面左侧菜单栏“目录管理”-“备案登记目录”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按年份进行查询。 

 

图 2-18 备案登记目录页面 

2.【查看】 

点击列表侧边的【查看】按钮，查看对应备案登记的文件详情。 



 

 

 

图 2-19 备案登记目录详情页面 

3.【导出】 

点击【导出】按钮，可将年度制定目录信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

 

图 2-20 备案登记目录导出 

2.4 综合查询 

备案信息综合查询是指对本单位的规章和规范性文件在报送阶段、要件审查

阶段和备案审查阶段中相关字段的单项或多项组合查询。 

点击页面左侧菜单栏“综合查询”进入该页面。 



 

 

 

图 2-21 备案信息综合查询 

注意事项： 

➢ 各查询条件之间为逻辑“与”关系。 

设定查询条件后，点击【查询】按钮，可查询符合条件的备案信息。 

注意事项： 

➢ 点击【选择筛选条件】按钮，可打开综合查询窗口； 

➢ 勾选任意备案信息前的勾选框，点击【导出】按钮，可将勾选的备案信

息按照指定列导出到 Excel 文件中。 



 

 

2.5 统计分析 

2.5.1 报备量 

报备量页面是对本单位报送的文件数量的统计，包含年份和报备数量信息。

主要功能是查询、查看和导出。 

点击页面左侧菜单栏“统计分析”-“报备量”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按年份进行查询。 

 

图 2-22 报备量页面 

2.【查看】 

点击上图列表侧边的【查看】按钮，可以查看本单位报备的文件数量。 

3.【导出】 

点击【导出】按钮，可将报备量信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

2.5.2 及时率 

及时率页面是对本单位报送的文件逾期情况的统计，即规章在 15天内报送，

规范性文件在 30 天内报送。页面包含年份、报备文件总数、时限内报备数、时

限外报备数和及时率等信息，其中及时率=时限内报备文件数/报备文件总数。主

要功能是查询、查看和导出。 

点击页面左侧菜单栏“统计分析”-“及时率”进入该页面。 

1.【查询】 



 

 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按年份进行查询。 

 

图 2-23 及时率页面 

2.【查看】 

点击上图列表侧边的【查看】按钮，可以查看本单位报备文件的及时率信息。 

3.【导出】 

点击【导出】按钮，可将及时率信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

2.5.3 规范率 

规范率页面是对本单位报送的文件是否予以备案情况的统计。页面包含年份、

备案文件总数、予以备案文件数、不与备案文件数和规范率等信息，其中规范率

=予以备案文件数/备案文件总数。主要功能是查询、查看和导出。 

点击页面左侧菜单栏“统计分析”-“规范率”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按年份进行查询。 



 

 

 

图 2-24 规范率页面 

2.【查看】 

点击上图列表侧边的【查看】按钮，可以查看本单位报备文件的及时率信息。 

3.【导出】 

点击【导出】按钮，可将规范率信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

2.5.4 按报备单位统计 

按报备单位统计页面是将本单位报送的予以备案的文件数进行统计。页面包

含备案登记日期、备案登记单位、备案登记文件总数等信息，支持按年、季、月

统计。主要功能是查询和导出。 

点击页面左侧菜单栏“统计分析”-“按报备单位统计”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按统计范围和年份和进行查询。 



 

 

 

图 2-25 按报备单位统计页面 

3.【导出】 

点击【导出】按钮，可将信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

2.5.5 按文件类型统计 

按文件类型统计页面是将本单位报送的文件中予以备案的文件，按照规章和

规范性文件两个类型进行统计。页面包含备案登记日期、备案登记文件总数、规

章数和规范性文件数等信息，支持按年、季、月统计。主要功能是查询、查看和

导出。 

点击页面左侧菜单栏“统计分析”-“按文件类型统计”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按年份进行查询。 



 

 

 

图 2-26 按文件类型统计页面 

2.【查看】 

点击上图列表侧边的【查看】按钮，可以查看本单位报送的文件中予以备案

的规章和规范性文件信息。 

3.【导出】 

点击【导出】按钮，可将信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

2.5.6 按立法类型统计 

按立法类型统计页面是将本单位报送的文件中予以备案的文件，按照制定、

修改和废止三个类型进行统计。页面包含备案登记日期、备案登记文件总数、制

定文件数、修改文件数和废止文件数等信息，支持按年、季、月统计。主要功能

是查询、查看和导出。 

点击页面左侧菜单栏“统计分析”-“按立法类型统计”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按年份进行查询。 



 

 

 

图 2-27 按立法类型统计页面 

2.【查看】 

点击上图列表侧边的【查看】按钮，可以查看本单位报送的文件中予以备案

的制定文件数、修改文件数和废止文件数等信息。 

3.【导出】 

点击【导出】按钮，可将信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

2.6 法律法规 

2.6.1 法律法规数据库 

法律法规数据库是将国家法律法规库链接到本系统，方便报备单位用户查询

法律法规。 

点击页面左侧菜单栏“法律法规”-“法律法规数据库”进入该页面。 



 

 

 

图 2-28 法律法规数据库页面 

3. 审查端 

3.1 首页 

3.1.1 我的工作 

审查单位用户可以查看本单位的“审查工作”。 

点击页面左侧菜单栏“首页”-“我的工作”进入该页面。 

 

图 3-1 我的工作-审查工作页面 



 

 

3.1.1.1 我的工作总计 

我的工作总计中展示审查人员电子待接收、初审待审查、初审挂起和终审待

审查的统计情况。 

点击“我的工作总计”中对应的区块，“我的工作”中也会跳转到相应列表。 

3.1.1.2 我的工作 

审查用户可以查看电子待接收、初审待审查、初审挂起和终审待审查的统计

情况。 

1.【查看】 

点击列表中【查看】按钮可以查看文件详细信息。 

2.【接收】 

点击电子待接收列表中任意文件右侧【接收】按钮，可以接收待接收文件。 

3.【审查】 

点击终审待审查列表中任意文件右侧【审查】按钮，可审查该文件。 

3.1.1.3 文件到期提醒 

报备单位用户可以查看本单位及下级所有单位规范性文件的到期提醒，提醒

期限设置为 90天。 

3.1.1.4 最新动态 

报备单位用户可以查看文件的报送、接收和审查动态。 

3.1.2 备案数据概览 

审查用户可通过统计图表查看当前年度的各项实时数据，包含下级单位报备

数据的报备量、规范率、及时率、报备文件类型、各季度的报备数据、并根据报

备量、及时率和规范率将报备单位进行正序和倒序排名。 

点击页面左侧菜单栏“首页”-“备案数据概览”进入该页面。 

权限说明： 

➢ 省司法厅进来默认显示省级部门和各市州的数据，还可以查看各区县和

各乡镇的数据； 

➢ 市州司法局进来默认显示本单位和下级区县单位的数据，还可以查看下

级各乡镇的数据； 



 

 

➢ 区县司法局进来默认显示本单位和下级乡镇单位的数据； 

 

图 3-2 备案数据概览 

3.2 要件审查 

3.2.1 电子材料接收 

电子材料接收是指审查单位对报送单位提交的电子材料进行查阅并给予接

收意见和接收结果。 

点击页面左侧菜单栏“要件审查”-“电子材料接收”进入该页面。 

 

图 3-3 电子材料接收页面 

电子材料接收页面是对报送端报送的电子材料信息，包含备案类型、基础信

息和相关附件等信息进行接收审查。主要包括查看、编辑、接收、导出等功能。 



 

 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按照文件名称、报备单位、文件类型及是

否逾期报送等条件完成文件查询。 

2.【查看】 

点击任意页面中文件数据右侧【查看】按钮，可查看该文件详细信息。 

 

图 3-4 查看电子材料 

3.【接收】 

在电子待接收页面，点击任意文件数据右侧【接收】按钮，可接收该条文件

数据。电子材料接收分为基本信息、相关附件和接收结果三部分。 

（1） 基本信息： 



 

 

  

图 3-5 电子待接收-基本信息 

（2） 相关附件： 



 

 

 

图 3-6 电子材料接收-相关附件 

注意事项： 

➢ 点击页面中附件右侧 下载按钮，可以将对应附件下载至本地； 

➢ 点击页面中附件右侧 预览按钮，会跳转至插件下载页面，安装完

插件才能预览对应附件。 

 

图 3-7 插件下载页面 

（3） 接受结果： 

在接收结果页面，点击确认接收，即可完成电子材料的接收；点击退回修改，

则文件会被退回到报备单位。 

注意事项： 

➢ 点击“退回修改”时，电子接收意见项为必填。 

➢ 点击“确认接收”时，纸质接收材料页面会自动生成相应的数据。 



 

 

 

图 3-8 电子接收-接收结果 

4.【导出】 

勾选任意文件信息前的勾选框，点击【导出】按钮，可将勾选的文件信息按

照指定列导出到 Excel 文件中。 

3.2.2 纸质材料接收 

纸质材料接收是指审查单位对报送单位提交或寄送的纸质材料进行查阅并

给予接收结果。 

点击页面左侧菜单栏“要件审查”-“纸质材料接收”进入该页面。 



 

 

 

图 3-9 纸质材料接受页面 

纸质材料接收页面是对报送端报送的纸质材料信息进行接收登记，主要包括

查看、接收、导出等功能，提供按待接收、已接收两个维度进行筛选查看的功能。 

1.【查询】 

可通过页面顶部【查询】按钮，按照文件名称、报备单位、纸质接收结果等

条件完成文件信息查询。 

2.【接收】 

点击任意待接收页面中文件信息右侧的【接收】按钮，可以确认接收报备单

位报送的纸质材料。 

3.【查看】 

点击任意页面中文件信息右侧的【查看】按钮，可查看该文件的详细信息。 

4.【导出】 

勾选任意文件信息前的勾选框，点击【导出】按钮，可将勾选的文件信息按

照指定列导出到 Excel 文件中。 

3.2.3 公报版 

点击页面左侧菜单栏“要件审查”-“公报版”进入该页面。 

公报版页面是指报备端上传的公报版附件和公报时间等信息。主要包括提醒、

预览、下载、导出等功能。 



 

 

 

图 3-10 公报版页面 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按照文件名称、文件类型及备案登记日期

等条件完成文件查询。 

2.【提醒】 

点击待补登页面中任意一条文件信息右侧的【提醒】按钮，则可以在系统中

提醒该文件的报备单位进行公报补登。 

3.【预览】 

点击已补登页面中任意一条文件信息右侧的【预览/下载】按钮中左侧的“预

览”，点击公报版附件即可预览该文件。 

 

图 3-11 预览公报版附件 

4.【下载】 

点击已补登页面中任意一条文件信息右侧的【预览/下载】按钮中右侧的“下



 

 

载”，点击公报版附件即可下载该文件至本地，界面显示同“预览”。 

3.3 备案审查 

3.3.1 办件分配 

办件分配是对电子材料纸质材料确认接收的文件进行初审审查人的分配，主

要包含查询、查看和分配功能。 

点击页面左侧菜单栏“备案审查”-“办件分配”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按照文件名称、令号/文号、是否逾期报

送等条件完成文件查询。 

2.【查看】 

点击任意页面中文件信息右侧的【查看】按钮，可查看该文件基本信息、相

关附件和接收结果。 

 

图 3-12 查看办件分配 

3.【分配】 

勾选一条“分配状态”为“待分配”的文件数据，点击操作栏中的【分配】



 

 

按钮，即可将文件分配给相应的初审审查人。 

 

图 3-13 办件分配页面 

3.3.2 备案初审 

备案初审是指审查单位的初审审查人对报送单位提交的材料进行审查并给

予审查结果和审查意见。 

点击页面左侧菜单栏“备案审查”-“备案初审”进入该页面。 

 

图 3-14 备案初审页面 

备案初审页面是对报送端报送的电子材料信息，包含基础信息和相关附件等

信息进行备案审查。主要包括查看、编辑、审查、导出等功能。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按照文件名称、报备单位、初审时间等条



 

 

件完成文件查询。 

2.【查看】 

点击任意页面中文件数据右侧【查看】按钮，可查看该文件详细信息。 

 

图 3-15 备案初审查看 

3.【审查】 

在备案初审页面，点击任意文件数据右侧【审查】按钮，可接收该条文件数

据。备案初审分为基本信息、相关附件和初审结果三部分。 

（1） 基本信息： 



 

 

  

图 3-16 备案初审-基本信息 

（2） 相关附件： 

  

图 3-17 备案初审-相关附件 

注意事项： 



 

 

➢ 点击页面中附件右侧 下载按钮，可以将对应附件下载至本地； 

➢ 点击页面中附件右侧 预览按钮，进入插件下载页面，安装插件后

即可预览对应附件。 

➢ 点击页面中附件右侧 比对按钮，进入比对文件页面，选择需要与之

比对的文件，即可查看两个文件的文本差异。 

➢ 点击页面中附件右侧 编辑按钮，可以编辑对应文件。 

 

图 3-18 插件下载页面 

 

图 3-19 选择比对文件页面 

（3） 初审结果： 

在初审结果页面，点击通过，该文件进入到终审阶段；点击暂缓备案，则该

文件处于挂起状态，点击退回修改，则文件会被退回到报备单位。 

注意事项： 

➢ 点击“退回修改”时，初审审查意见项为必填。 

➢ 点击“通过”时，该文件会自动进入终审阶段。 



 

 

 

图 3-20 备案初审-审查结果 

4.【补录】 

补录是指对通过备案初审的文件，进行协审意见和交叉审查意见的录入。在

备案初审页面，点击任意文件数据右侧【补录】按钮，可录入协审人姓名、电话、

单位、意见及交叉审查人姓名、电话、单位、意见等信息。 



 

 

 

图 3-21 备案初审-补录 

5.【导出】 

勾选任意文件信息前的勾选框，点击【导出】按钮，可将勾选的文件信息按

照指定列导出到 Excel 文件中。 

3.3.3 备案终审 

备案终审是指审查单位的终审审查人对通过备案初审的材料进行审查并给

予审查结果和审查意见。 

点击页面左侧菜单栏“备案审查”-“备案终审”进入该页面。 



 

 

 

图 3-22 备案终审页面 

备案终审页面是对报送端报送的电子材料信息，包含基础信息和相关附件等

信息进行备案审查。主要包括查看、编辑、审查、导出等功能。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按照文件名称、报备单位、初审时间等条

件完成文件查询。 

2.【查看】 

点击任意页面中文件数据右侧【查看】按钮，可查看该文件的基本信息、相

关附件、接收信息和初审审查信息。 



 

 

 

图 3-23 备案终审查看 

3.【审查】 

在备案终审页面，点击任意文件数据右侧【审查】按钮，可接收该条文件数

据。备案终审氛围基本信息、相关附件、接收结果、初审结果和终审结果五部分。 

（1） 基本信息： 

  

图 3-24 备案终审-基本信息 

（2） 相关附件： 



 

 

 

图 3-25 备案终审-相关附件 

注意事项： 

➢ 点击页面中附件右侧 下载按钮，可以将对应附件下载至本地； 

➢ 点击页面中附件右侧 预览按钮，进入插件下载页面，安装插件后

即可预览对应附件。 

➢ 点击页面中附件右侧 比对按钮，进入比对文件页面，选择需要与之

比对的文件，即可查看两个文件的文本差异。 

➢ 点击页面中附件右侧 编辑按钮，可以编辑对应文件。 

 

图 3-26 插件下载页面 



 

 

 

图 3-27 选择比对文件页面 

（3） 接收结果： 

 

图 3-28 备案终审-接收结果 

（4） 初审结果： 



 

 

 

图 3-29 备案终审-初审结果 

（5） 终审结果： 

在终审结果页面，点击予以备案，该文件通过备案登记；点击不予备案，则

该文件未通过备案登记。 

 

图 3-30 备案终审-审查结果 

4.【导出】 



 

 

勾选任意文件信息前的勾选框，点击【导出】按钮，可将勾选的文件信息按

照指定列导出到 Excel 文件中。 

3.4 目录管理 

3.4.1 年度制定目录 

年度制定目录页面是指审查单位及所有下级报备单位年度制定的文件，包含

年度制定的文件数量、文件名称及令号/文号等信息。主要功能是查询、查看、

新增和导出。 

点击页面左侧菜单栏“目录管理”-“年度制定目录”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按年份进行查询。 

 

图 3-31 年度制定目录页面 

2.【查看】 

点击上图中列表侧边的【查看】按钮，进入报备单位详情页面，可以查看对

应年度本单位及所有下级报备单位制定的规章和规范性文件数量。主要功能是切

换统计维度、查找报备单位。 



 

 

 

图 3-32 年度制定目录-报备单位详情页面 

点击上图中列表侧边的【查看】按钮，进入文件详情页面，可以查看任意单

位制定的规章和规范性文件详情。 

 

图 3-33 年度制定目录-文件详情页面 

权限说明： 

➢ 省司法厅进来默认显示省级部门和各市州的数据，还可以查看各区县和

各乡镇的数据； 

➢ 市州司法局进来默认显示本单位和下级区县单位的数据，还可以查看下



 

 

级各乡镇的数据； 

➢ 区县司法局进来默认显示本单位和下级乡镇单位的数据； 

3.【新增】 

点击年度制定目录详情页面顶部的【新增】按钮可以新增本单位的文件，可

以对新增的文件进行编辑、删除。 

 

图 3-34 年度制定目录-新增文件页面 

4.【导出】 

点击【导出】按钮，可将年度制定目录信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

 

图 3-35 年度制定目录导出 

3.4.2 备案登记目录 

备案登记目录页面是指本单位及所有下级报备单位报送的文件中，终审结果

为予以备案的文件，包含备案登记的文件数量、规章数量和规范性文件数量等信

息。主要功能是查询、查看和导出。 

点击页面左侧菜单栏“目录管理”-“备案登记目录”进入该页面。 



 

 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按年份进行查询。 

 

图 3-36 备案登记目录页面 

2.【查看】 

点击上图列表侧边的【查看】按钮，进入报备单位详情页面，可以查看本单

位及所有下级单位备案登记的文件数量。 

 

图 3-37 备案登记目录-报备单位详情页面 

点击上图列表侧边的【查看】按钮，进入文件详情页面，可以查看任意单位

的备案登记文件详情。 



 

 

 

图 3-38 备案登记目录-文件详情页面 

权限说明： 

➢ 省司法厅进来默认显示省级部门和各市州的数据，还可以查看各区县和

各乡镇的数据； 

➢ 市州司法局进来默认显示本单位和下级区县单位的数据，还可以查看下

级各乡镇的数据； 

➢ 区县司法局进来默认显示本单位和下级乡镇单位的数据； 

3.【导出】 

点击【导出】按钮，可将备案登记目录信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

 

图 3-39 备案登记目录导出 

3.5 综合查询 

备案信息综合查询是指对本单位和所有下级单位的规章和规范性文件在报

送阶段、要件审查阶段和备案审查阶段中相关字段的单项或多项组合查询。 

点击页面左侧菜单栏“综合查询”进入该页面。 



 

 

 

图 3-40 备案信息综合查询 

注意事项： 

➢ 各查询条件之间为逻辑“与”关系。 

设定查询条件后，点击【查询】按钮，可查询符合条件的备案信息。 

注意事项： 

➢ 点击【选择筛选条件】按钮，可打开综合查询窗口； 

➢ 勾选任意备案信息前的勾选框，点击【导出】按钮，可将勾选的备案信

息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

3.6 统计分析 

3.6.1 报备量 

报备量页面是对本单位及所有下级报备单位报送的文件数量的统计，包含年

份和报备数量信息。主要功能是查询、查看和导出。 

点击页面左侧菜单栏“统计分析”-“报备量”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按年份进行查询。 



 

 

 

图 3-41 报备量页面 

3.【查看】 

点击上图列表侧边的【查看】按钮，进入报备单位详情页面，可以查看本单

位及所有下级单位报备的文件数量。 

 

图 3-42 报备量-报备单位详情页面 

权限说明： 

➢ 省司法厅进来默认显示省级部门和各市州的数据，还可以查看各区县和

各乡镇的数据； 

➢ 市州司法局进来默认显示本单位和下级区县单位的数据，还可以查看下



 

 

级各乡镇的数据； 

➢ 区县司法局进来默认显示本单位和下级乡镇单位的数据； 

3.【导出】 

点击【导出】按钮，可将报备量信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

3.6.2 及时率 

及时率页面是对本单位及所有下级报备单位报送的文件逾期情况的统计，即

规章在 15 天内报送，规范性文件在 30 天内报送。页面包含年份、报备文件总

数、时限内报备数、时限外报备数和及时率等信息，其中及时率=时限内报备文

件数/报备文件总数。主要功能是查询、查看和导出。 

点击页面左侧菜单栏“统计分析”-“及时率”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按年份进行查询。 

 

图 3-43 及时率页面 

3.【查看】 

点击上图列表侧边的【查看】按钮，进入报备单位详情页面，可以查看本单

位及所有下级单位报备文件的及时率信息。 



 

 

 

图 3-44 及时率-报备单位详情页面 

权限说明： 

➢ 省司法厅进来默认显示省级部门和各市州的数据，还可以查看各区县和

各乡镇的数据； 

➢ 市州司法局进来默认显示本单位和下级区县单位的数据，还可以查看下

级各乡镇的数据； 

➢ 区县司法局进来默认显示本单位和下级乡镇单位的数据； 

3.【导出】 

点击【导出】按钮，可将及时率信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

3.6.3 规范率 

规范率页面是对本单位及所有下级报备单位报送的文件是否予以备案情况

的统计。页面包含年份、备案文件总数、予以备案文件数、不与备案文件数和规

范率等信息，其中规范率=予以备案文件数/备案文件总数。主要功能是查询、查

看和导出。 

点击页面左侧菜单栏“统计分析”-“规范率”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按年份进行查询。 



 

 

 

图 3-45 规范率页面 

3.【查看】 

点击上图列表侧边的【查看】按钮，进入报备单位详情页面，可以查看本单

位及所有下级单位报备文件的及时率信息。 

 

图 3-46 规范率-报备单位详情页面 

权限说明： 

➢ 省司法厅进来默认显示省级部门和各市州的数据，还可以查看各区县和

各乡镇的数据； 



 

 

➢ 市州司法局进来默认显示本单位和下级区县单位的数据，还可以查看下

级各乡镇的数据； 

➢ 区县司法局进来默认显示本单位和下级乡镇单位的数据； 

3.【导出】 

点击【导出】按钮，可将规范率信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

3.6.4 按报备单位统计 

按报备单位统计页面是将本单位及所有下级报备单位报送的予以备案的文

件数进行统计。页面包含备案登记日期、备案登记单位、备案登记文件总数等信

息，支持按年、季、月统计。主要功能是查询和导出。 

点击页面左侧菜单栏“统计分析”-“按报备单位统计”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按统计范围和年份和进行查询。 

 

图 3-47 按报备单位统计页面 

权限说明： 

➢ 省司法厅进来默认显示省级部门和各市州的数据，还可以查看各区县和

各乡镇的数据； 

➢ 市州司法局进来默认显示本单位和下级区县单位的数据，还可以查看下

级各乡镇的数据； 

➢ 区县司法局进来默认显示本单位和下级乡镇单位的数据； 

3.【导出】 



 

 

点击【导出】按钮，可将信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

3.6.5 按文件类型统计 

按文件类型统计页面是将本单位及所有下级报备单位报送的文件中予以备

案的文件，按照规章和规范性文件两个类型进行统计。页面包含备案登记日期、

备案登记文件总数、规章数和规范性文件数等信息，支持按年、季、月统计。主

要功能是查询、查看和导出。 

点击页面左侧菜单栏“统计分析”-“按文件类型统计”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按年份进行查询。 

 

图 3-48 按文件类型统计页面 

3.【查看】 

点击上图列表侧边的【查看】按钮，进入报备单位详情页面，可以查看本单

位及所有下级单位报送的文件中予以备案的规章和规范性文件信息。 



 

 

 
图 3-49 按文件类型统计-报备单位详情页面 

权限说明： 

➢ 省司法厅进来默认显示省级部门和各市州的数据，还可以查看各区县和

各乡镇的数据； 

➢ 市州司法局进来默认显示本单位和下级区县单位的数据，还可以查看下

级各乡镇的数据； 

➢ 区县司法局进来默认显示本单位和下级乡镇单位的数据； 

3.【导出】 

点击【导出】按钮，可将信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

3.6.6 按立法类型统计 

按立法类型统计页面是将本单位及所有下级报备单位报送的文件中予以备

案的文件，按照制定、修改和废止三个类型进行统计。页面包含备案登记日期、

备案登记文件总数、制定文件数、修改文件数和废止文件数等信息，支持按年、

季、月统计。主要功能是查询、查看和导出。 

点击页面左侧菜单栏“统计分析”-“按立法类型统计”进入该页面。 

1.【查询】 

可以通过页面顶部【查询】按钮，按年份进行查询。 



 

 

 

图 3-50 按立法类型统计页面 

2.【查看】 

点击上图列表侧边的【查看】按钮，进入报备单位详情页面，可以查看本单

位及所有下级单位报送的文件中予以备案的制定文件数、修改文件数和废止文件

数等信息。 

 

图 3-51 按立法类型统计-报备单位详情页面 

权限说明： 

➢ 省司法厅进来默认显示省级部门和各市州的数据，还可以查看各区县和

各乡镇的数据； 

➢ 市州司法局进来默认显示本单位和下级区县单位的数据，还可以查看下

级各乡镇的数据； 



 

 

➢ 区县司法局进来默认显示本单位和下级乡镇单位的数据； 

3.【导出】 

点击【导出】按钮，可将信息按照指定列导出到 Excel 文件中。 

3.7 法律法规 

3.7.1 法律法规数据库 

法律法规数据库是将国家法律法规库链接到本系统，方便报备单位用户查询

法律法规。   

点击页面左侧菜单栏“法律法规”-“法律法规数据库”进入该页面。 

 

图 3-52 法律法规数据库页面 


