自助取件柜操作说明
一、群众取件
第一步：点击屏幕“取件”图标；
[image: IMG_256]
第二步：请将个人身份证置于身份证感应区或者手动输入个人身份证号；
[image: IMG_256]
第三步：输入短信取件码；
第四步：柜门打开后，取出柜中资料并关闭柜门。
二、管理员存件
提示：窗口工作人员在云浮市一体化公共服务平台办结业务件时，选择结果领取方式必须为“快递柜”，否则无法使用快递柜存件功能。
[image: ]

2.1管理员存件操作：
第一步：管理人员在收到业务部门或者综合窗口提交的办理业务结果时，需要在云浮市一体化政务服务平台系统进行“存件”操作，路径：中心营运→取件柜取件→待存入结果，找到待存件的事项名称，并打印出受理回执或者记录业务“受理编号”；
第二步：在自助取件柜中点击“存件”图标，输入管理员账号和密码，登录；
[image: ]
第三步：存入结果资料，可以通过扫码受理回执二维码或者输入“受理编号”进行存件；
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
第四步：自助取件柜柜门打开，手动存入结果材料，并关闭柜门。（关闭柜门后，系统自动发送短信取件码给结果领取人员）


2.2管理员补充资料操作：
对于已经存放的结果资料，需要二次调整时。
第一步：点击“补充资料”对已存资料进行增加或减少调整；
[image: IMG_256]
第二步：根据需要补充资料的业务受理回执或者“受理编号”进行调整资料，操作步骤跟“存件步骤三、步骤四”一致。
2.3管理员取出资料操作：
对于存件超过5个工作日未取，管理员可手动取出已存结果材料，并短信通知群众。
第一步：点击“取出资料”，查看已超期未取走材料，点击“一键打开全部超时柜门”取走超期待领取材料，并短信通知群众。
[image: IMG_256]


附：自助取件柜实物图
[bookmark: _GoBack][image: cdfdc0271121a78d881f1b427219cbb]
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