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全区行政执法人员换证补证流程及具体操作步骤

一、行政执法证件填报信息及换证补证信息操作流程图
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二、登录换证补证系统
（一）打开“广西壮族自治区司法厅”官网（http://sft.gxzf.gov.cn）点击“广西壮族自治区行政执法人员管理系统”。
[image: ]（二）登录“换证补证”系统。
选择“换证补证”进入“广西壮族自治区行政执法证件换证补证系统”，输入用户名和密码登录系统。
2020年12月31日前已注册广西壮族自治区行政执法证件换证补证系统或广西壮族自治区行政执法考试报名系统的单位，可直接使用单位管理员用户名登录。单位管理员用户名为“个人中文名字+出生年月日”（如张三，1978年5月19日出生，用户名：张三19780519），初始密码：8888。首次登录请务必修改初始密码。
新注册单位，可在登录入口下方点击“单位注册”，填写管理员信息并点击提交，系统将在1个工作日内审核完成并将审核结果以短信形式通知单位管理员。
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（三）申请类型。
1.点击“执法领域”—“执法领域信息管理”，进入界面填报“执法领域”信息，保存后提交。
2.需要申请换证补证的，点击“换证补证”—“换证补证信息管理”，进入信息填报界面进行申请。
（1）填写申请信息。
批量导入或者逐一填写换证补证申请信息。
①批量导入换证补证信息操作方式。
在“换证补证信息管理”下载并填写《全区行政执法证件换证补证信息表》，严格按照规定格式填写，不得更改表格结构，否则将无法导入系统。
将填写好的《全区行政执法证件换证补证信息表》导入系统生成换证补证人员申请信息。
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[image: ]②逐一填写换证补证信息
在“换证补证信息管理”点击“添加”输入换证补证人员身份证号和执法证号，并“点击匹配原证件信息”与系统匹配成功后，补全新证信息。
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（2）上传电子照片。
可逐一或批量上传电子照片。
电子照片要求：①相片为近期（三个月内）1寸白底免冠正面证件照。②相片着装要求：单位配发有制服的穿全套制服，未配发制服的统一穿黑色西装、白色衬衫、纯红色领带；③相片必须是JPG格式，照片文件大小为100KB ≤文件大小≤ 1M，像素大于402像素（宽）×461像素（高）或34mm（宽）×39mm（高），头像宽高34×39mm，面部尺寸（头顶至下巴）约28mm，分辨率大于300dpi；④相片命名格式为：身份证号码.jpg（如：452122197502156642.jpg）。务必严格按照此格式命名，否则将无法成功导入。
（3）上传证明材料。
点击“添加”按钮上传证明材料，单位申请时须提供的证明材料：三定方案、权责清单、在职在编证明，受委托执法的单位需上传委托书，支持doc、excel、jpg、PDF、压缩包等格式文件。
[image: ]（4）提交换证补证申请信息。
检查、核对申请信息无误后，点击提交，完成申请工作。
（四）资格审核。
1.县（市、区）行政执法单位换证补证的信息由县（市、区）司法局进行初审，设区的市司法局进行复审；区直各部门申请换证补证的信息由自治区司法厅审核。
2.各级司法行政机关在申请信息提交之日起3个工作日内完成审核工作。
3.申请信息审核未通过则被退回。被退回的信息，由单位管理员重新修改、补充后可再次提交。
（五）换证补证信息的修改。
已通过复审的信息如需进行修改，可由单位管理员在系统上申请退回，待复审的司法行政机关退回后，单位管理员可进行修改并重新提交审核。每条已复审的信息仅可申请修改一次。
三、单位信息变动和单位管理员变动申请
单位名称变更或单位管理员变动的，使用原单位管理员账号登录，进入管理员修改界面进行申请修改，点击“管理员姓名”—“个人信息”—“管理员变动申请”，填写修改信息并提交，系统在1个工作日内审核完成，审核结果以短信形式通知单位管理员。
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四、单位管理员账号或密码丢失操作
1.变更管理员账号。首页点击“单位/管理员注册”—“单位管理员变更”，填写管理员信息并点击提交，系统将在1个工作日内审核完成并将审核结果以短信形式通知单位管理员。
2.忘记登录密码。首页点击“忘记密码”填写已注册单位管理员的手机号进行验证并修改密码。
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五、各司法局审核流程及步骤
[image: IMG_256]（一）司法行政机关审核流程
 














（二）审核步骤
各级司法行政机关审核人员登录账号，根据完善执法领域信息和换证补证申报情况进行审核。具体审核步骤为：
1.填报信息审核。各级司法行政机关审核人员需对所填报的“执法领域”是否正确进行审核，正确给予通过，错误则退回至单位管理员账号，重新修改后再次提交审核。
2.换证补证报名审核。进入审核界后，需对单位管理员提交的换证人员信息及相关证明材料进行审核，确认符合换证补证条件的，给予通过。材料不全或不符合换证要求的人员，则要写明退回原因后，退回至单位管理员账号，重新修改后再次提交审核。
六、联系方式
（一）咨询电话：广西远程学习中心966111
（二）咨询时间：工作日期间 8:00－12:00,14:00-18:00 。
（三）电子邮箱：gxpx365@126.com。
（四）传真：0771－5561673、5552651
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