附件1

游戏游艺设备内容审核系统

行政人员使用手册

1.概述

1.1.编写目标
本手册作为游戏游艺设备内容审核系统使用说明书，通过图文说明为行政人员在使用系统时提供引导和帮助。若对系统功能或使用手册有疑问，可拨打客服电话：400-000-9373。
1.2.适用范围
本手册适用于负责游戏游艺设备内容审核的行政人员。
1.3.基本功能
基本功能为：行政人员登录、游戏游艺设备生产企业/进口单位（申请用户）基本信息填报确认、游戏游艺设备内容审核、证照打印、游戏游艺企业查询、游戏游艺设备查询。

2.审核角色配置
2.1.行政审核流程图
    游戏游艺设备内容审核流程如下图所示：

    2.2.人员角色配置

游戏游艺设备生产企业/进口单位基本信息填报确认需要配置的人员角色有：材料接收、受理。
游戏游艺设备内容审核需要配置的人员角色有：材料接收、受理、审查、审核、公示、决定、办结。
游戏游艺管理功能需要配置的人员角色有：管理。
以上人员角色权限由省级准入管理员根据职责分工配置，如下图：
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 3.审核流程

    3.1.行政人员登录

行政人员使用IE浏览器访问平台VPN页面（https://vpn.ccm.mct.gov.cn/），登录平台账号，办理游戏游艺设备内容审核等相关业务。

    （1）输入本系统的登录地址后，进入登录页面，如下图：
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    （2）输入用户名及密码后点击登录按钮进入平台，如下图：
[image: image3.jpg]EARS

- RAEASW, MyMASOATERSD.





    （3）等待VPN连接成功之后，点击“全国文化市场技术监管与服务平台审批与执法系统”进入行政人员登录页面，如下图：
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    （4）输入用户名及密码后点击登录按钮登录系统。
3.2.游戏游艺设备生产企业/进口单位基本信息填报确认

    行政人员将对申请用户提交的主体信息进行确认。
    （1）行政人员点击左侧“我的工作”菜单，选择“待接收申请”，查看已提交的游戏游艺设备生产企业/进口单位基本信息，如下图：
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（2）点击“操作[image: image6.jpg]


”图标，查看申请用户填报的具体信息，如下图：
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（3）业务信息及营业执照副本确认无误后，对申请用户提交的主体信息进行确认。
3.3.游戏游艺设备内容审核
行政人员将对申请用户提交的游戏游艺设备内容审核申请进行审核。
3.3.1.待接收申请
    （1）行政人员点击左侧“我的工作”菜单，选择“待接收申请”，查看已提交的游戏游艺设备内容审核申请，如下图：
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    （2）点击“操作[image: image8.jpg]


”图标，可以查看“业务信息”“审核信息”“流程信息”，如下图：
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    （3）点击“提交受理”，如果材料未勾选完全，会弹出如下页面：
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表示有材料未审核完全，需要勾选全部材料，点击“提交受理”，进入受理环节。
    3.3.2.受理
    （1）行政人员点击左侧“我的工作”菜单，选择“待办工作”，查看待受理的申请，如下图：
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    （2）待办列表按时间先后顺序显示待审查申请单，点击右侧“操作[image: image12.jpg]


”按钮，进入受理页面，如下图：
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    （3）行政人员点击审核信息项下列表，查看游戏游艺设备的内容信息；

    （4）点击“签署意见”填写意见，如下图：
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    （5）如对游戏游艺设备材料信息有异议，填写意见后，点击“材料修改”；

    （6）如对游戏游艺设备内容有异议，填写意见后，点击“不予受理”；

    （7）如对游戏游艺设备内容无异议，填写意见后，点击“提交审查”后，如下图：
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     3.3.3.业务审查

    （1）受理环节通过后，进入业务审查环节。行政人员点击左侧“我的工作”菜单，选择“待办工作”，查看待审查的申请信息，如下图：
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    （2）待办列表按时间先后顺序显示待审查申请单，行政人员点击右侧“操作[image: image17.jpg]


”按钮，进入业务审查页面；
    （3）行政人员点击审核信息提交的内容，查看游戏游艺设备的内容信息，如下图：
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    （4）依次选择是否有专家意见、机型机种、是否现场审核；

    （5）分别对游戏主题、游戏内容简介、操作说明进行审核，如内容准确规范，点击“确认”按钮；如存在不一致，可进行修改，完成后点击“确认”按钮，如下图：
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    （6）如有专家意见，点击“上传附件”按钮，上传专家意见，如下图：
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    （7）如对提交材料无异议，填写签署意见后，点击“提交部门审核”；

    （8）如业务审查环节由省级行政人员负责，对提交材料无异议，填写签署意见后，可点击“提交公示”，直接到公示环节，如下图：
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    （9）选择部门审核人后，点击确认，提交成功后，如下图：
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3.3.4.部门审核
    （1）业务审查环节通过后，进入部门审核环节。行政人员点击左侧“我的工作”菜单，选择“待办工作”，查看待审核的申请，如下图：
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    （2）待办列表按时间先后顺序显示待审查申请单，行政人员点击右侧“操作[image: image23.jpg]


”按钮，进入部门审核页面；
    （3）行政人员对游戏游艺设备的内容信息进行审核，如下图：
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    （4）审核全部信息后，对游戏游艺设备内容有异议，填写签署意见后，点击“退回审查”；无异议，填写签署意见后，点击“通过”。

3.3.5.公示
    （1）部门审核环节通过后，进入公示环节。行政人员点击左侧“我的工作”菜单，选择“待办工作”，查看待公示的申请，如下图：
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    （2）行政人员点击右侧“操作[image: image26.jpg]


”按钮，进入公示页面，如下图：
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    （3）在公示信息栏内点击“游戏游艺设备公示信息导出”按钮，点击“打开”可在线预览公示信息，点击“保存”可下载至本地计算机，如下图：
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（4）在公示信息栏内输入公示起止时间、选择是否有异议；  

（5）存在异议的，应在空格内填写异议情况，点击“上传附件”上传异议相关材料，并核查异议是否属实，如下图：
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（6）异议属实的，应进行点击确认，填写异议处理情况，并做退回处理；异议不属实或无异议的，点击“提交决定”。

3.3.6.决定
    （1）公示后，进入决定环节。行政人员点击左侧“我的工作”菜单，选择“待办工作”，查看待决定的申请，如下图：
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    （2）行政人员点击右侧“操作[image: image31.jpg]


”按钮，进入决定页面；

（3） 审核全部信息后，对游戏游艺设备内容有异议，填写签署意见后，点击“不通过”或“返回公示”；

（4） 审核全部信息后，对游戏游艺设备内容无异议，填写签署意见后，点击“通过”，如下图：

[image: image32.png]EESN

=2=0

BEATR

4

pous

&

FET

A




3.3.7.办结
    （1）决定环节通过后，进入办结环节。行政人员点击左侧“我的工作”菜单，选择“待办工作”，查看待办结的申请，如下图：
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    （2）行政人员点击右侧“操作[image: image34.jpg]


”按钮，查看设备信息及审核流程信息；

    （3）审核全部信息后，如对游戏游艺设备内容有异议，填写签署意见后，点击“退回”；
    （4）审核全部信息后，如对游戏游艺设备内容无异议，填写签署意见后，点击“通过”，如下图：
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3.3.8.游戏游艺设备审核
行政人员点击左侧“游戏游艺设备审核”菜单，查看审核通过的游戏游艺设备信息。
    （1）行政人员点击左侧“游戏游艺管理—游戏游艺设备审核”菜单进入游戏游艺设备列表页面，按照企业名称、设备名称、机型机种等信息项查询审核通过的游戏游艺设备，如下图：
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    （2）游戏游艺设备内容审核完成后，必须先点击该页面右侧的“公布地址”按钮，在弹出的方框中填写该设备信息的公布地址；公布地址完善后，系统自动生成游戏游艺设备电子标识，如下图：
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    （3）点击右侧“电子标识”按钮，查看生成的游戏游艺设备电子标识，如下图：
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    （4）点击“下载图片”或“下载PDF”按钮可下载游戏游艺设备电子标识，如下图：
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    （5）点击右侧“查看”按钮查看游戏游艺设备具体信息，如下图：
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3.3.9.游戏游艺设备查询
    （1）行政人员点击左侧“游戏游艺管理—游戏游艺设备查询”菜单，进入游戏游艺设备列表页面，按照企业名称、设备名称、机型机种等信息项查询审核通过的游戏游艺设备，如下图：
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    （2）点击右侧“查看”按钮，可以查看游戏游艺设备的具体信息。
3.4.已办工作
    （1）游戏游艺设备内容审核完成后，行政人员点击左侧“我的工作”菜单，选择“已办工作”，查看所有已办的游戏游艺设备内容审核申请信息及审核流程，如下图：
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    （2）可按提交时间、业务名称及申请人等信息查询已办工作单，列表显示已办理申请单情况；点击操作“图标[image: image43.jpg]


”，可查看设备的各项具体信息，如下图：
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    （3）点击“流程信息”，查看已办工作流程信息，包括当前状态及审核过程，如下图：
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3.5.证照打印
行政人员点击左侧“证照打印”菜单，可以打印审核过程中产生的材料收件凭证、受理通知书及内容核准单等相关文件；
    （1）行政人员点击左侧“我的工作”菜单，选择“证照打印”，查看可以打印证照的游戏游艺设备内容，如下图：
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    （2）按单据的申请时间、申请用户、市场类型及业务类型进行查询，点击操作“图标[image: image47.jpg]


”进入证照打印列表，如下图：
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    （3）选择需要打印的文件，点击“打印”按钮，弹出“打印预览”选项，如下图：

[image: image49.jpg]



    （4）点击“打印预览”，进入预览界面可以查看证照内容，内容核验无误后点击页面上方“打印”按钮进行打印，如下图：
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    （5）点击“查看打印详情”按钮，可查看该文件的打印记录，如下图：
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    （6）打印内容核准单前，需录入联系人、联系电话、初校人、终校人和抄送单位等相关信息，如下图：
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    （7）信息录入无误后，点击“确定打印”按钮，生成游戏游艺设备内容核准单，如下图：
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    （8）点击文件页面上方“打印”按钮，可以进行打印。
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