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第一部分 企业注册和系统主页面介绍
1 企业注册
第一步：打开浏览器（最好使用IE9浏览器），地址栏处输入http://219.142.101.154/PMI_Web/Desktop/Web/index.htm 回车，则打开“全国规划编制单位管理信息系统”，如下图1-1-1所示。
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图1-1-1 企业登录页面
第二步：注册新用户，点击上图“企业注册”按钮，打开企业注册窗口，如下图1-2所示窗口。
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图1-1-2 企业注册窗口
第三步：输入企业名称、组织机构代码、所属省份、所在城市、用户名和密码，如下图1-1-3所示：
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图1-1-3 用户注册信息
注意事项：
1、 用户名提取的是组织机构代码，不允许用户编辑。

2、 组织机构代码格式为********-*；“*”代表数字或字母。如果输入错误，系统给出提示信息。

3、点击“返回登录界面”按钮，页面转到登录窗口。
输入完成后，点击“注册新用户”按钮，弹出“用户注册成功”的提示信息，如下图1-1-4所示：
[image: image4.png]



图1-1-4 提示窗口
点击上图“确定”按钮，跳转到系统登录页面，用户名默认提取组织机构代码，如下图1-1-5所示。
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图1-1-5 用户登录
用户名默认显示注册时填写的组织机构代码，输入密码，点击上图“登录”按钮，进入系统主页面。如下图1-1-6所示
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图1-1-6 系统主页面
注意事项：
1. 企业注册页面所有字段必填，如果为空，系统自动给出提示信息。
2. 已经注册成功企业，不能再次注册，系统会给出提示信息。
2系统主页面
输入用户名、密码登陆全国规划编制单位管理信息系统，界面如下图1-2-1所示：
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图1-2-1 系统主界面
介绍该页面的几个功能：

【首页】：显示操作手册下载，技术支持联系电话。

【修改密码】：点击修改密码按钮，弹出修改密码窗口，输入原登录密码，设置新密码，点击“确定”按钮后，弹出提示信息如下图1-2-2所示：
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图1-2-2 提示信息
点击上图“是”按钮，密码修改成功，退出系统转到登陆页面重新登陆。
点击上图“否”按钮，取消本次操作。
【退出】：点击该按钮退出系统。
【注销】：点击该按钮注销该系统。
第二部分 功能介绍
1资质申报
该模块由企业管理、人员管理和资质管理三部分组成，主要功能是企业信息维护，人员信息维护、资质申报和变更申报的上报等功能。
1.1企业管理
该模块由企业基本信息、技术装备、获奖情况、资质证书、下属分支机构、编制标准规范、项目信息共七个模块组成，能对这些信息进行添加、删除、修改等操作。
1.1.1 基本信息
该模块功能是对企业基本信息进行维护。
导航点击【资质申报-企业管理-基本信息】，进入基本信息主页面，如下图2-1-1所示。
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图2-1-1 基本信息
在列表前方框内打对勾，然后点击上图“修改”按钮，对企业信息进行维护，如下图2-1-2所示：
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图2-1-2 企业基本信息页面
以上信息如实填写，如下图2-1-3所示：
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图2-1-3 基本信息
填写完成后，点击上图“保存并关闭”按钮。提示“保存成功”，确定后信息添加成功。点击上图“基本信息-修改”页面的小叉“[image: image12.png]


”，弹出提示信息，如下图2-1-4所示：
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图2-1-4 系统提示
点击上图“是”按钮，关闭该页面，点击“取消”按钮，页面不关闭。
注意事项：
1、该页面企业名称、组织机构代码、所属省市、所属地市默认提取企业注册时的信息，其中组织机构代码是不允许修改的，其他信息允许修改。
2.带红星的字段必填，如果为空系统给出提示信息。
1.1.2 技术装备
技术装备模块主要对企业的软硬件装备进行管理。该模块数据是资质申报报表中技术装备的基础。
导航点击【资质申报-企业管理-技术装备】，进入技术装备主页面，如下图2-1-5所示：
[image: image14.png]& HETRAA: LEEisE]

@ ET | fA%R |

OEA

03 ek 3 Wi

RS

=

E

#E

2HGT)

wE

RAERRAE . TRETE: 2014518238

Wy o EEE 1 D

W@ # 10 SHRT 1 F2R 40E 0F2R SH8 0FRR - | id





图2-1-5 技术装备主页面
添加技术装备：
技术装备页面，点击“添加”按钮，弹出添加技术装备界面，如下图2-1-6所示：
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图2-1-6 添加技术装备页面
以上信息据实填写，填写完成后点击“保存并关闭”按钮，弹出“保存成功”的提示信息，“确定”后，技术装备信息保存成功，关闭该页面，返回技术装备主页面，技术装备列表增加一条记录。如下图2-1-7所示：
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图2-1-7 技术装备列表
注意事项：
1.带红星的字段必填，如果为空系统给出提示信息。
修改技术装备：
技术装备主界面，在要修改记录的前方框内打“对钩”，然后点击“修改”按钮，系统弹出修改技术装备界面，如下图2-1-8所示：
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图2-1-8 技术装备修改
对以上信息进行修改后，点击上图“保存并关闭”按钮，弹出“保存成功”窗口，点击“确定”后，信息修改成功，关闭该页面。
删除技术装备：
技术装备主界面，在要删除记录的前方框内打“对钩”，然后点击“删除”按钮，系统弹出删除确认提示窗口，如下图2-1-9所示：
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图2-1-9 删除确认信息
点击“是”则提示“删除成功！”，点击“确定”则完成数据的删除。
点击“否”则取消删除操作。直接返回技术装备主界面。
查看技术装备：
技术装备主界面，在要查看记录的前方框内打“对钩”，然后点击“查看”按钮，系统弹出技术装备查看页面，如下图2-1-10所示：
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图2-1-10 查看技术装备
该页面信息只能查看，不能修改。
查询技术装备：
技术装备主页面，点击“查询”按钮，弹出查询字段，如下图2-1-11所示：
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图2-1-11 查询
在查询字段内输入内容，点击查询按钮，即可查询出结果。
再点击“查询”按钮，查询信息隐藏。
1.1.3 获奖情况
获奖情况模块主要对企业的项目的获奖情况，如：获奖等级、获奖项目、获奖时间等信息进行管理。该模块数据是资质申报报表的基础。
导航点击【资质申报-企业管理-获奖情况】，进入获奖情况主页面，如下图2-1-12所示：
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图2-1-12 获奖情况主页面
添加获奖情况：
获奖情况主页面，点击“添加”按钮，弹出获奖情况添加页面，如下图2-1-13所示：
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图2-1-13 添加获奖情况
以上信息据实填写，填写完成后点击“保存并关闭”按钮，弹出“保存成功”的提示信息，“确定”后，获奖情况信息保存成功，返回获奖情况主页面，获奖情况列表增加一条记录。如下图2-1-14所示：
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图2-1-14 获奖情况列表
注意事项：带红星的字段必填，如果为空系统给出提示信息。
修改获奖情况：
获奖情况主界面，在要修改记录的前方框内打“对钩”，然后点击“修改”按钮，系统弹出修改获奖情况界面，如下图2-1-15所示：
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图2-1-15 修改获奖情况
对以上信息进行修改后，点击上图“保存并关闭”按钮，弹出“保存成功”窗口，点击“确定”后，信息修改成功，关闭该页面。
删除获奖情况：
获奖情况主界面，在要删除记录的前方框内打“对钩”，然后点击“删除”按钮，系统弹出删除确认提示窗口，如下图2-1-16所示：
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图2-1-16 删除确认信息
点击“是”则提示“删除成功！”，点击“确定”则完成数据的删除。
点击“否”则取消删除操作。直接返回获奖情况主界面。
查看获奖情况：
获奖情况主界面，在要查看记录的前方框内打“对钩”，然后点击“查看”按钮，系统弹出获奖情况查看页面，如下图2-1-17所示：
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图2-1-17查看获奖情况
该页面信息只能查看，不能修改。
查询获奖情况：
获奖情况主页面，点击“查询”按钮，弹出查询字段，如下图2-1-18所示：
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图2-1-18 查询
在查询字段内输入内容，点击查询按钮，即可查询出结果。
再点击“查询”按钮，查询信息隐藏。
1.1.4 资质证书
资质证书模块主要对企业的资质证书信息进行维护。
导航点击【资质申报-企业管理-资质证书】，进入资质证书主页面，如下图2-1-19所示：
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图2-1-19 资质证书主页面
添加资质证书：
资质证书主页面，点击“添加”按钮，弹出资质证书添加页面，如下图2-1-20所示：
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图2-1-20 添加资质证书
以上信息据实填写，填写完成后点击“保存并关闭”按钮，弹出“保存成功”的提示信息，“确定”后，获奖情况信息保存成功，关闭该页面，返回资质证书主页面，资质证书列表增加一条记录。如下图2-1-21所示：
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图2-1-21 资质证书列表
注意事项：带红星的字段必填，如果为空系统给出提示信息。
修改资质证书：
资质证书主界面，在要修改记录的前方框内打“对钩”，然后点击“修改”按钮，系统弹出修改资质证书界面，如下图2-1-22所示：
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图2-1-22 修改资质证书
对以上信息进行修改后，点击上图“保存并关闭”按钮，弹出“保存成功”窗口，点击“确定”后，信息修改成功，关闭该页面。
删除资质证书：
资质证书主界面，在要删除记录的前方框内打“对钩”，然后点击“删除”按钮，系统弹出删除确认提示窗口，如下图2-1-23所示：
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图2-1-23 删除确认信息
点击“是”则提示“删除成功！”，点击“确定”则完成数据的删除。
点击“否”则取消删除操作。直接返回获奖情况主界面。
查看资质证书：
资质证书主界面，在要查看记录的前方框内打“对钩”，然后点击“查看”按钮，系统弹出资质证书查看页面，如下图2-1-24所示：
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图2-1-24 资质证书查看
查询资质证书：
资质证书主页面，点击“查询”按钮，弹出查询字段，如下图2-1-25所示：
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图2-1-25 查询
在查询字段内输入内容，点击查询按钮，即可查询出结果。
再点击“查询”按钮，查询信息隐藏。
1.1.5 下属分支机构
下属分支机构模块主要是填写企业下属分支机构的基本信息，以便企业对下属分支机构进行管理和维护，全面撑握情况。同时也是资质申报表中数据的基础来源。
该模块可以添加、修改、删除、查看下属分支机构信息，具体操作同资质证书模块操作，这里不再赘述。
1.1.6 编制标准规范
编制标准规范模块主要是对编制标准规范进行维护，是资质申报表中数据的基础来源。
该模块可以添加、修改、删除、查看编制标准规范信息。具体操作同资质证书模块操作，这里不再赘述。
1.1.7 项目信息
项目信息模块主要是对项目进行维护，是资质申报表中数据的基础来源。
该模块可以添加、修改、删除、查看项目信息。具体操作同资质证书模块操作，这里不再赘述。
1.2 人员管理
该模块主要是对企业人员信息进行维护，由人员信息、人员调离两个模块组成。
1.2.1 人员信息
该模块是对人员信息进行添加、删除、修改等操作。
导航点击【资质申报-人员管理-人员信息】，进入人员信息主页面，如下图2-1-26所示：
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图2-1-26 人员信息主页面
添加人员信息：
人员信息主页面，点击“添加”按钮，弹出人员信息添加页面，如下图2-1-27所示：
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图2-1-27 添加人员信息
以上信息据实填写，填写完成后点击“保存并关闭”按钮，弹出“保存成功”的提示信息，“确定”后，人员信息保存成功，关闭该页面，返回人员信息主页面，人员信息列表增加一条记录。如下图2-1-28所示：
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图2-1-28 人员列表
注意事项：
1、带红星字段必填，如果为空系统给出提示信息。
2、如果录入的人员与其他单位存在雇佣关系，则不能录入该人员信息，系统给出提示信息，待该人员单位将其调离后方可录入。
修改人员信息：
人员信息主界面，在要修改记录的前方框内打“对钩”，然后点击“修改”按钮，系统弹出修改人员信息界面，如下图2-1-29所示：
[image: image38.png]1. RARMKEWE LR, FRLEEERNZAR

HERZARIR

LR, FARAAR

i

i - woE |- v - AT
EFE i v - VEFFS430103105004142549] N HEFA 10500414 m -
FHGERUEER v ¢ R B L
1993-06-10 o - B SR v ILERR T ML
RTEMISIT 2 WEEL 5 V- TR 1p =
ks
SEMIBIERA R N
WEERAE 1090.08.03 i BABERIERS 232323 -
SERBUEBE 2323112 - SEMEER 20131203 g -
eH





图2-1-29 人员信息修改
对以上信息进行修改后，点击上图“保存并关闭”按钮，弹出“保存成功”窗口，点击“确定”后，信息修改成功，关闭该页面。
删除人员信息：
人员信息主界面，在要删除记录的前方框内打“对钩”，然后点击“删除”按钮，系统弹出删除确认提示窗口，如下图2-1-30所示：
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图2-1-30 删除确认信息
点击“是”则提示“删除成功！”，点击“确定”则完成数据的删除。
点击“否”则取消删除操作。直接返回获奖情况主界面。
查看人员信息：
人员信息主界面，在要查看记录的前方框内打“对钩”，然后点击“查看”按钮，系统弹出人员信息查看页面，如下图2-1-31所示：
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图2-1-31 人员信息查看
该页面信息只能查看，不能修改。
人员信息查询：
人员信息主页面，点击“查询”按钮，弹出查询字段，如下图2-1-32所示：
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图2-1-32查询
在查询字段内输入内容，点击查询按钮，即可查询出结果。
再点击“查询”按钮，查询信息隐藏。
注意事项：人员信息列表不显示已经调离人员。
1.2.2 人员调离、调入
该模块主要是对人员进行调离和调入操作。
导航点击【资质申报-人员管理-人员调离、调入】，进入人员调离主页面，如下图2-1-33所示：
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图2-1-33 人员调离主页面
该页面显示企业所有人员。
人员调离：
在要调离的人员前方框内打对勾，然后点击上图“人员调离”按钮，弹出确认提示信息窗口，如下图2-1-34所示：
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图2-1-34 提示信息
点击上图“确定”按钮，人员调离成功，给出提示信息。人员状态变为已调离，如下图2-1-35所示：
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图2-1-35 人员调离成功
人员调入:
在要调入的人员前方框内打对勾，然后点击上图“人员调入”按钮，给出确认提示信息，如下图2-1-36所示：
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图2-1-36 确认信息
点击上图“确定”按钮，提示“人员调入成功”，该人员状态更新为正常。

注意事项：

如果该人员在对方单位还未调离，点击“人员调入”按钮后，系统给出提示信息“根据《城乡规划编制单位资质管理规定》要求，***人员与******企业存在雇佣关系，需对方单位进行人员调离后，方可正常录入并使用该人员！”
1.3资质管理
资质管理模块分为资质申报、资质变更两个子模块。主要实现资质申请表、变更表的生成、打印和在线申报等功能。
1.3.1资质申报
资质申报模块主要完成《城乡规划编制资质申请表》的生成，（甲级城乡规划编制单位还需要完成《建设工程企业资质申请受理信息采集表》的生成），打印及在线发送等。
导航点击【资质申报-资质管理-资质申报】，进入资质申报主页面，如下图2-1-37所示：
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图2-1-37 资质申报主页面
添加资质申报：
点击上图“添加”按钮，弹出资质申报页面，如下图2-1-38所示：
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图2-1-38资质申报
该页面由申请类别、城乡规划编制单位登记情况、注册城市规划师情况、申报技术人员概况、专业人员构成情况、主要技术装备（含软件）及新技术应用、获奖及编制标准规范情况、近三年项目完成及经营状况、近三年承担城乡规划及主要工程设计项目情况几部分组成。下面分别介绍：
【申请类型】：
选择申请类别，申请等级，如下图2-1-39所示：
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图2-1-39 选择申报批次等信息
注意事项：
1、申请列表如果选择“新设立”，那申请等级只能选择“乙级”和“丙级”，不能选择“甲级”。
2、申请类别选择“核定”，第二个下拉框才可用，由改制重组、合并、分立、其他四部分组成，见下图2-1-40所示：
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图2-1-40 核定类型
【城乡规划编制单位登记情况】：
资质申报默认显示该页面信息，分为“原登记情况”和“现实际情况”。
“现实际情况”提取的是【企业管理-基本信息】中的信息，不能修改。
 “原登记情况”指2008年核定及换证情况或最近一次换证情况，该信息可以手工修改。
下属分支机构情况：主要指城市规划编制单位所设立的分院、分公司等机构，提取的是【企业管理-下属分支机构】中的信息。如果要上报分支机构就在前方框内打对钩。如下图2-1-41所示：
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图2-1-41 下属分支机构选择
【注册城市规划师情况】：
页面切换到注册城市规划师情况，如下图2-1-42所示：
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图2-1-42 注册城市规划师情况
该页面显示【人员管理-人员信息】模块中的注册规划师信息，如果想要申报该规划师，就在前方框内打对钩，如下图2-1-43所示：
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图2-1-43 注册城市规划师列表
【申报技术人员概况】：
页面切换到申报技术人员概况，如下图2-1-44所示：
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图2-1-44 申报技术人员概况
该页面显示【人员管理-人员信息】模块中的数据，如果想要申报该人员就在前方框内打对钩，如下图2-1-45所示：
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图2-1-45 选择申报技术人员
【专业人员构成情况】：
页面切换到专业人员构成情况，如下图2-1-46所示：
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图2-1-46 专业人员构成情况
第一行显示的是从事专业类型，分为规划、建筑、道路交通、给水排水、地理、环保、园林绿化、电力电信、煤气热力、其他共十项。第二行总数提取的是【人员管理-人员信息】里的人员总数，根据从事专业显示在各个专业下，第三行及以下各行申报人数提取的都是【专业技术人员概况】中选择的人数。
按职称分为：高级职称、中级职称、初级职称，其中高级职称包括“高级城市规划师、高级建筑师、高级道路交通工程师、高级给排水工程师、高级园林绿化工程师、其他高级工程师”；中级职称包括“中级城市规划师、中级建筑师、中级道路交通工程师、中级给排水工程师、中级园林绿化工程师、其他中级工程师”；初级职称包括“初级职称”。
按学历分为：研究生及以上学历、大学学历、大专学历、中专学历。
【资质证书情况】：
页面切换到资质证书情况，如下图2-1-47所示：
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图2-1-47 资质证书情况
资质证书列表提取的是【企业管理-资质证书】模块中的数据，如果要申报该记录，就在前方框内打对钩即可。
【主要技术装备（含软件）及新技术应用】：
页面切换到主要技术装备（含软件）及新技术应用，如下图2-1-48所示：
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图2-1-48 主要技术装备及新技术应用
技术装备列表提取的是【企业管理-技术装备】模块中的数据，如果要申报该记录，就在前方框内打对钩即可。
应用新技术情况是手工录入的，填写新技术在实际工作中的应用范围和应用水平，包括参与城市规划应用新技术有关科研课题情况，字数不能超过500，超过500系统给出提示信息。
【获奖及编制标准规范情况】：
页面切换到获奖及编制标准规范情况，如下图2-1-49所示：
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图2-1-49 获奖及编制标准规范情况
获奖及编制标准规范情况提取的是【企业管理-获奖情况】模块中的数据，参加本行业科研、标准规范工作情况提取的是【企业管理-编制标准规范】模块中的数据。如果要申报此信息就在前方框内打对钩即可。
【近三年项目完成及经营状况】：
页面切换到近三年项目完成及经营状况，如下图2-1-50所示：
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图2-1-50 近三年项目完成及经营状况
近三年默认显示2013年、2012年、2011年，也可手工修改第一列中的年份，其他两年自动更新为近两年，比如修改为2014年，后两年自动为2013年和2012年。
近三年项目总数不能编辑，各个年份中的项目数需要手工录入，录入后近三年项目总数自动累加。
总收入需要手工录入，年度合计列是自动累加的，不能编辑。
其中指令性任务收入和单位总产值、规划产值是手工录入的。

单位总产值和规划产值需要手工输入。
以上信息只能输入整数，不能输入小数。
【近三年承担城乡规划及主要工程设计项目情况】：
页面切换到“近三年承担城乡规划及主要工程设计项目情况”页面，如下图2-1-51
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图2-1-51 近三年承担城乡规划及主要工程设计项目情况
该列表数据提取的是【企业管理-项目信息】中的数据。如果要上报就在前方框内打对钩即可。
以上信息设置完成后点击上图的“保存”按钮，弹出提示信息如下图2-1-52所示：
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图2-1-52 保存成功提示信息
点击上图“确定”按钮，页面跳转到资质申报主页面，该页面增加一条申报记录。如下图2-1-53所示：
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图2-1-53 资质申报列表
注：红色标记的表示资质申报信息不达标；绿色标记的表示资质申报信息达标。
注意事项：
1、 新添加的资质申请状态是单位未上报。
2、 申报批次、申请类别、申请等级不能为空，如果为空给出提示信息。
3、 城乡规划编制单位登记情况页面中的申报技术人员数量不能为空，如果为空给出提示信息。
生成《建设工程企业资质申请受理信息采集表》：
只有甲级规划编制单位需要填写此表，乙级、丙级不需要填写此表。
在资质申报界面如图2-1-38所示，申请类别选择延续，申请等级选择甲级，此时弹出资质申请采集表，如下图2-1-54所示：
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图2-1-54 资质申请采集表

点击资质申请采集表，如下图2-1-55所示：
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图2-1-55 资质申请采集表

该表由企业基本信息、原资质内容、资质申请内容三部分组成，下面分别介绍如下：
1、 企业基本信息

省（部）级初审部门默认提取，也可从下拉框中选择，填报日期默认显示当前日期，企业基本信息部分默认提取企业管理—>基本信息模块中的内容。
2、 原资质内容

页面切换到原资质内容，如下图2-1-56所示：
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图2-1-56 原资质内容
住房和城乡建设部审批的资质

按企业实际证书情况进行填写。
“企业管理—资质证书”模块填写证书，则在原资质页面可通过点击“证书编号”右侧【[image: image66.png]


】按钮，在弹出的下拉菜单中选择证书编号，证书的副本数、发证日期、有效期、资质等级、批准时间需要手工输入，然后点击“生成”按钮，证书信息会在下栏显示。
注意：此页面填写的是由建设部发放的证书的内容。
地方审批的资质
按企业实际证书情况进行填写。
“企业管理—资质证书”模块填写证书，则在原资质页面可通过点击“证书编号”右侧【[image: image67.png]


】按钮，在弹出的下拉菜单中选择证书编号，证书的副本数、发证日期、有效期、资质等级、批准时间需要手工输入，然后点击“生成”按钮，证书信息会在下栏显示。
注意：此页面填写的是由地方（省厅）发放的证书的内容。
3、 资质申请内容
页面切换到资质申请内容，如下图2-1-57所示：
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图2-1-57 资质申请内容
该页面按实际情况输入即可。

以上三部分输入完成后，点击上图保存按钮，弹出提示信息如上图2-1-52所示。
修改资质申报：
资质申报主页面中，在待修改记录的前方框内打对钩，然后点击“修改”按钮，弹出的页面和添加资质申请页面一样，操作也同添加资质申请一样，这里就不在赘述。

注意事项：只有状态为“单位未上报、单位已上报、打回修改”时才可修改，否则不能修改，系统给出提示信息。

删除资质申请：
资质申报主页面中，在待删除记录的前方框内打对钩，然后点击“删除”按钮，弹出删除确认提示信息，如下图2-1-58所示：
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图2-1-58 删除确认
点击“确定”则提示“删除成功！”，点击“确定”则完成数据的删除。
点击“取消”则取消删除操作。直接返回资质申报主界面。
注意事项：只有状态为“单位未上报”时才可删除，否则不能删除，系统给出提示信息。
查看上报要求：

企业可以查看甲乙丙级各申报指标要求。
上报资质申请：
上报资质申请时系统会根据指标要求进行匹配（申报指标要求见注意事项）。其中甲级资质满足要求即可发送成功，不满足要求不能进行发送，系统给出提示信息，如下图2-1-59所示：
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图2-1-59 甲级提示信息
点击“确定”按钮后，双击记录对资质申请表进行修改。
乙级、丙级资质满足要求即可直接发送，不满足要求系统会给出提醒，提醒后仍可以进行发送。见下图2-1-60所示：
[image: image71.png]HEFTHIAS

1BE (RSNSOI EREELE) BX.
ZRARIREE :

ERRAFOTAN | SURRARFOTSA , BREAES
SUSREABEROFOTIA | BASSERAOTIA  BES
STRIMFOTIA : BESSRUSUSRATRROTA B
BRGEUSRATRAROFIOA,

R

IREEFREERNASISEUT S HRUTEA 2856
UIRRASASA | BASKERIE0A  BARETRITE0
A EESSAASUTREARRGAIA | BERGEUSRIE
BEEOA , 25 ?





图2-1-60 乙级提示信息
点击上图“确定”按钮后仍可进行发送。
下面以新设立乙级为例介绍如下：
资质申请主页面中，在待上报的记录前方框内打对钩，上报的资质申请不满足申报指标要求,点击“上报”按钮，系统弹出如图2-1-60所示提示信息，点击“确定”按钮，系统弹出上报目标窗口，如果上报的资质申请满足申报指标要求，则点击“上报”按钮后,直接弹出上报目标窗口,如下图2-1-61所示：
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图2-1-61 上报目标
选择发送目录：地市、省市。如果选择地市，管理部门下拉框显示该省份下所有地市，选择后数据上报到该地市；如果发送目标选择省市，则管理部门隐藏，数据直接上报到省级。
选择完发送目标后，点击上图“确定”按钮，弹出“上报成功”的提示信息，如下图2-1-62所示：
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图2-1-62 上报成功
点击上图“确定”按钮，数据发送成功，列表记录申报状态更新为单位已上报，上报日期更新为当前日期。
注意事项：
1、只有申报状态为“单位未上报”的记录才可上报。
2、资质申报指标要求：
（1）甲级资质限定条件如下：
①注册规划师不少于10人，全部专业技术人员不少于40人，

②其中具有城乡规划专业高级技术职称的不少于4人，

③具有其他专业高级技术职称的不少于4人（建筑、道路交通、给排水专业各不少于1人）；

④具有城乡规划专业中级技术职称的不少于8人，

⑤具有其他专业中级技术职称的不少于15人。
60岁以上、70岁以下的人员满足下列要求之一方可上报：
1.具有高级职称的技术人员年龄均在60岁以下、注册规划师不超过4人；

2.具有高级职称的技术人员不超过1人、注册规划师不超过3人；

3.具有高级职称的技术人员不超过2人、注册规划师不超过2人。
（2）乙级资质限定条件如下：
①注册规划师不少于4人；
②全部专业技术人员不少于25人；
③其中具有城乡规划专业高级技术职称的不少于2人；
④具有高级建筑师的不少于1人；
⑤具有高级工程师的不少于1人；
⑥具有城乡规划专业中级技术职称不少于5人；
⑦具有其他专业中级技术职称的不少于10人。
（3）丙级资质限定条件如下：
①注册规划师不少于1人；
②全部专业技术人员不少于15人；
③其中具有城乡规划专业中级技术职称的不少于2人；
④具有其他专业中级技术职称的不少于4人。
导出申请表：
导出申请表就是将规划资质申请表导出成word形式，方便用户查询，还可打印。
打印申请表：
资质申请主页面中，在待打印申请表记录前方框内打对钩，然后点击“打印申请表”按钮，弹出打印页面，点击打印按钮即可打印。
注意事项：资质申请表上报之后打印申请表里有条形码，没有上报的申请表打印页面显示草表。
打印采集表：

资质申请主页面中，在待打印采集表记录前方框内打对钩，然后点击“打印采集表”按钮，弹出打印页面，点击打印按钮即可打印。
注意事项：资质申请表上报之后打印申请表里有条形码，没有上报的申请表打印页面显示草表。
查看受理意见：
资质申请主页面中，在待查看受理意见的记录前方框内打对钩，然后点击“查看受理意见”按钮，弹出受理意见窗口查看即可。
查看审核意见：
资质申请主页面中，在待查看审核意见的记录前方框内打对钩，然后点击“查看审核意见”按钮，弹出审核意见窗口查看即可。
1.3.2资质变更
资质变更模块主要完成《规划编制单位资质证书变更受理信息采集表》的生成、打印及在线发送等功能。
导航点击【资质申报-资质管理-资质变更】，进入资质变更主页面，如下图2-1-63所示：
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图2-1-63 资质变更主页面
添加资质变更：
点击上图“添加”按钮，弹出资质变更页面，如下图2-1-64所示：
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图2-1-64 资质变更
该页面由企业基本信息、原资质内容、变更（增补）信息三部分组成。分别介绍如下：
【企业基本信息】：
省（部）级初审部门默认显示所在省建委，可点击下拉框选择。
填报日期默认显示当前日期。
企业基本信息提取的是【企业管理-企业信息】模块中的相关信息，可手工修改。
【原资质内容】：
资质变更主界面中，点击“原资质内容”进入原资质内容主界面，如下图2-1-65所示：
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图2-1-65 原资质内容界面
首先录入证书编号、副本数、原发证日期、有效期至，选择资质等级，然后点击“生成”按钮，资质内容显示在文本框内。
【变更（增补）信息】：
资质变更主界面中，点击“变更（增补）信息”，进入变更（增补）信息主界面，如下图2-1-66所示：
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图2-1-66变更增补信息页面
报送材料：据实填写报送材料情况，包括证书正本数、副本数、申请表份数和证明材料套数。
变更：□打勾，则右侧 “添加、修改、删除”将变为可用，点击相应按钮则弹出相应的界面。
更换：□打勾，则右侧正本本数、副本本数、更换原因将变为可填写可选择。
补证：□打勾，则右侧正本本数、副本本数、遗失证书编号将变为可填写。
增加副本：□打勾，则右侧原副本本数、增加副本本数将变为可填写可选择。
领取证书方式：包括到住房和城乡建设部受理办领取和邮寄两种领取方式，分别填写相应内容即可。
这三部分信息填写完成后，点击资质变更页面的“保存”按钮，弹出“保存成功”的提示信息，信息添加完成。
修改资质申报：
资质变更主页面中，在待修改记录的前方框内打对钩，然后点击“修改”按钮，弹出的页面和“添加资质变更申请”页面一样，操作也同“添加资质变更申请”一样，这里就不在赘述。
删除资质申请：
资质变更主页面中，在待删除记录的前方框内打对钩，然后点击“删除”按钮，弹出删除确认提示信息，如下图2-1-67所示：
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图2-1-67 删除确认
点击“确定”则提示“删除成功！”，点击“确定”则完成数据的删除。
点击“取消”则取消删除操作。直接返回资质申报主界面。
注意事项：只有状态为“单位未上报”才可以删除，否则给出提示信息
上报资质变更：
资质变更主页面，点击“上报”按钮，弹出确认提示信息，如下图2-1-68所示：
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图2-1-68 确认信息
点击上图确定按钮，提示上报成功，点击上图“取消”按钮，取消上报操作。
上报成功后申报状态更新为“单位已上报”，上报日期更新为当前日期。
注意事项：
1、只有单位未上报的数据才可上报。
2、如果资质等级是甲级，且变更单位名称，则上报到建设部城乡规划司，如果是变更其他信息，则上报到省厅；如果资质等级是乙、丙级，则上报时选择发送目标，可发送到地市或省级。
导出变更表：
导出申请表就是将规划资质申请表导出成word形式，方便用户查询，还可打印。
打印变更表：
资质申请主页面中，在待打印申请表记录前方框内打对钩，然后点击“打印申请表”按钮，弹出打印页面，点击打印按钮即可打印。
注意事项：资质申请表上报之后打印申请表里有条形码，没有上报的申请表打印页面显示草表。
查看审核意见：
资质申请主页面中，在待查看审核意见的记录前方框内打对钩，然后点击“查看审核意见”按钮，弹出审核意见窗口查看即可。

1.4年度备案

该模块主要功能是对企业数据进行备案上报，查看审核意见。

1.4.1 企业数据备案

导航点击【资质申报-年度备案-企业数据备案】，进入企业备案主页面，如下图2-1-69所示：
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图2-1-69 企业数据备案
添加年度备案：
点击上图“添加”按钮，弹出企业数据备案界面，如下图2-1-70所示：
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图2-1-70数据备案
该页面由备案年度、城乡规划编制单位登记情况、注册城市规划师情况、申报技术人员概况、专业人员构成情况、近三年项目完成及经营状况、近三年承担城乡规划及主要工程设计项目情况几部分组成。下面分别介绍：
【备案年度】：
默认显示当前年度。
【城乡规划编制单位登记情况】：
该界面提取企业基本信息中的数据。可以手工修改。
【注册城市规划师情况】：
页面切换到注册城市规划师情况，如下图2-1-71所示：
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图2-1-71 注册城市规划师情况
该页面显示【人员管理-人员信息】模块中的注册规划师信息，如果想要申报该规划师，就在前方框内打对钩。 
【申报技术人员概况】：
页面切换到申报技术人员概况，如下图2-1-72所示：
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图2-1-72 申报技术人员概况
该页面显示【人员管理-人员信息】模块中的数据，如果想要申报该人员就在前方框内打对钩。
【专业人员构成情况】：
页面切换到专业人员构成情况，如下图2-1-73所示：
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图2-1-73 专业人员构成情况
第一行显示的是从事专业类型，分为规划、建筑、道路交通、给水排水、地理、环保、园林绿化、电力电信、煤气热力、其他共十项。第二行总数提取的是【人员管理-人员信息】里的人员总数，根据从事专业显示在各个专业下，第三行及以下各行申报人数提取的都是【专业技术人员概况】中选择的人数。
按职称分为：高级职称、中级职称、初级职称，其中高级职称包括“高级城市规划师、高级建筑师、高级道路交通工程师、高级给排水工程师、高级园林绿化工程师、其他高级工程师”；中级职称包括“中级城市规划师、中级建筑师、中级道路交通工程师、中级给排水工程师、中级园林绿化工程师、其他中级工程师”；初级职称包括“初级职称”。
按学历分为：研究生及以上学历、大学学历、大专学历、中专学历。
【近三年项目完成及经营状况】：
页面切换到近三年项目完成及经营状况，如下图2-1-74所示：
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图2-1-74 近三年项目完成及经营状况
近三年默认显示2013年、2012年、2011年，也可手工修改第一列中的年份，其他两年自动更新为近两年，比如修改为2014年，后两年自动为2013年和2012年。
近三年项目总数不能编辑，各个年份中的项目数需要手工录入，录入后近三年项目总数自动累加。
总收入需要手工录入，年度合计列是自动累加的，不能编辑。
其中指令性任务收入和单位总产值、规划产值是手工录入的。

单位总产值和规划产值是手工录入的。
以上信息只能输入整数，不能输入小数。
【近三年承担城乡规划及主要工程设计项目情况】：
页面切换到“近三年承担城乡规划及主要工程设计项目情况”页面，如下图2-1-75
[image: image86.png]BREE:

HEAHENELERER  ERETALAER  RRRAARER SUARMRER AZFRERRREERR

e REEH
B F R R AR R EE
ERAESR AR AR S S B
ERHFS LU R EEAR
ERETAFHERA AL BiRE
WEENA (O A
ESUEREH R R

ooE@aal

= AL RA R TR TRRIDARER

HEIER
2. 594
2344
SO0LHR
13344
2. 444
10. 972445

FrifTiEl
2011-05-10
2011-01-15
2010-02-10
2009-11-28
2009-08-20
2009-07-23

SRATIE
2011-06-05
2011-11-10
2011-03-02
2010-01-17
2009-00-15
2009-08-20

EmHE
REE FREEER) TR
ERERTFRAHERLT
ERESTEAFERESS
HEHBIAF
AELREERLADENEREESLF
EETETRERARRETLE

F 2 (A7)
1
12
a0
15
2
10

k22

REHE

WO WD WD RO HD

i




图2-1-75 近三年承担城乡规划及主要工程设计项目情况
该列表数据提取的是【企业管理-项目信息】中的数据。如果要上报就在前方框内打对钩即可。

以上信息设置完成后点击上图的“保存”按钮，弹出提示信息如下图2-1-76所示：
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图2-1-76 保存成功提示信息
点击上图“确定”按钮，页面跳转到资质申报主页面，该页面增加一条申报记录。如下图2-1-77所示：
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图2-1-77 年度备案主界面
修改企业年度备案：
年度备案主页面中，在待修改记录的前方框内打对钩，然后点击“修改”按钮，弹出的页面和添加年度备案页面一样，操作也同添加年度备案一样，这里就不在赘述。
删除企业年度备案：
资质申报主页面中，在待删除记录的前方框内打对钩，然后点击“删除”按钮，弹出删除确认提示信息，如下图2-1-78所示：
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图2-1-78 删除确认
点击“确定”则提示“删除成功！”，删除成功。
点击“取消”则取消删除操作。直接返回年度备案主界面。
备案上报：
在待上报的记录前方框内打对钩，点击“备案上报”按钮，弹出确认提示信息，点击“确定”按钮提示备案成功。
查看审核意见：
年度备案主页面中，在待查看审核意见的记录前方框内打对钩，然后点击“查看审核意见”按钮，弹出审核意见窗口查看即可。

注意事项：

1、已经备案的不能再次备案

2、本年度内只能添加一条备案数据。如果添加多条给出提示信息，如下图2-1-79所示：
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图2-1-79 提示信息
3、只有状态为未备案的数据才可删除。
2信用档案
信用档案包括企业良好和不良记录的填写和上报、人员的良好和不良记录的填写和上报，同时可以根据相应条件进行信息查询。
2.1企业良好行为
主要对企业的良好行为进行管理，可添加、删除、上报。
导航点击【信用档案-企业良好行为】，进入企业良好行为主界面，如下图2-2-1所示：
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图2-2-1 良好行为主界面
添加企业良好行为：
点击“企业良好行为主界面”中的“添加”按钮，弹出添加界面如下图2-2-2所示：
[image: image92.png]ARIFHAI

fralz=y
SEMALEE
BT A

BT R
TiEH
Tttt
L2RhERI ]

LRRELS
LRREAT

wE

BIFTAREN

EEseies]
Eaust]

TRt

LZRHERIIRAI
LZRHEER




图2-2-2 企业良好行为添加界面
以上信息据实填写，包括企业信息、获奖信息、工程信息、良好行为描述等。填写完成后点击上图“保存并关闭”按钮，弹出“保存成功”的提示窗口，点击“确定”按钮后，返回企业良好行为主界面，良好行为主页面列表增加一条良好行为记录。如下图2-2-3所示：
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图2-2-3 良好记录列表
修改企业良好行为：
企业良好行为主界面，在待修改记录的前方框内打“对钩”，然后点击“修改”按钮，系统弹出修改企业良好行为界面，如下图2-2-4所示：
[image: image94.png]OEEETTZARTIZETEE

ARIFHEH

ralz=y
EMALEE
BT iy

Fpe = BB 601405530 -

2013-11-19 ([

BIHTORLEM 20131106 & - BEHIAREN i v 6 mam
TR Tigh - TERES iERREAVARAT .
Tigtwit
2583911 LRSI ~
LS 2RE ]
LS





图2-2-4 修改企业良好行为
对以上信息进行修改后，点击上图“保存并关闭”按钮，弹出“保存成功”窗口，点击“确定”后，信息修改成功，关闭该页面。
删除企业良好行为：
企业良好行为主界面，在待删除记录的前方框内打“对钩”，然后点击“删除”按钮，系统弹出删除确认提示窗口，如下图2-2-5所示：
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图2-2-5删除确认信息
点击“是”则提示“删除成功！”，点击“确定”则完成数据的删除。
点击“否”则取消删除操作。直接返回企业良好行为主界面。
查看企业良好行为：
良好行为主界面，在待查看记录的前方框内打“对钩”，然后点击“查看”按钮，系统弹出企业良好行为查看页面，如下图2-2-6所示：
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图2-2-6查看企业良好行为
该页面信息只能查看，不能修改。
查询企业良好行为：
企业良好行为主页面，点击“查询”按钮，弹出查询字段，如下图2-2-7所示：
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图2-2-7 查询
在查询字段内输入或选择内容，点击“查询”按钮，即可查询出结果。
再点击“查询”按钮，查询信息隐藏。
上报企业良好行为：
企业良好行为主页面，点击“上报”按钮，弹出“确定要上报吗？”提示信息，点击“确定”按钮，上报成功。点击“取消”按钮取消上报。上报成功后列表中的上报状态更新为单位已上报。
注意事项：只有状态为“单位未上报”、“单位已上报”的记录才可删除和修改。
2.2企业不良行为
主要对企业的不良行为进行管理，可添加、删除、上报等操作。
操作步骤同“企业良好行为”，这里不再赘述。
2.3人员良好行为
主要对人员的良好行为进行管理，可添加、删除、上报等操作。
导航点击【信用档案-人员良好行为】，进入人员良好行为主界面，如下图2-2-8所示：
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图2-2-8 人员良好行为主界面
添加人员良好行为：
点击“人员良好行为主界面”中的“添加”按钮，弹出添加界面如下图2-2-9所示：
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图2-2-9 人员良好行为添加页面
以上信息据实填写，包括人员信息、获奖信息、工程信息、良好行为描述等。填写完成后点击上图“保存并关闭”按钮，弹出“保存成功”的提示窗口，点击“确定”按钮后，返回人员良好行为主界面，良好行为主页面列表增加一条良好行为记录。如下图2-2-10所示：
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图2-2-10 良好行为列表
修改人员良好行为：
人员良好行为主界面，在待修改记录的前方框内打“对钩”，然后点击“修改”按钮，系统弹出修改人员良好行为界面，如下图2-2-11所示：
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图2-2-11 修改人员良好行为
对以上信息进行修改后，点击上图“保存并关闭”按钮，弹出“保存成功”窗口，点击“确定”后，信息修改成功，关闭该页面。
删除人员良好行为：
人员良好行为主界面，在待删除记录的前方框内打“对钩”，然后点击“删除”按钮，系统弹出删除确认提示窗口，如下图2-2-12所示：
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图2-2-12删除确认信息
点击“是”则提示“删除成功！”，点击“确定”则完成数据的删除。
点击“否”则取消删除操作。直接返回人员良好行为主界面。
查看人员良好行为：
良好行为主界面，在待查看记录的前方框内打“对钩”，然后点击“查看”按钮，系统弹出人员良好行为查看页面查看即可。 

上报人员良好行为：
人员良好行为主页面，点击“上报”按钮，弹出“确定要上报吗？”提示信息，点击“确定”按钮，上报成功。点击“取消”按钮取消上报。上报成功后列表中的上报状态更新为单位已上报。
注意事项：只有状态为“单位未上报”、“单位已上报”的记录才可删除和修改。
2.4人员不良行为
主要对人员的不良行为进行管理，可添加、删除、上报等操作。
操作步骤同“人员良好行为”，这里不再赘述。
3查询统计
企业在此模块可以按照不同类别进行统计分析，生成满足要求的统计汇总表，主要包括人员统计、项目统计。
3.1 按人员统计
按照查询条件对企业人员信息进行统计汇总，并导出EXCEL表，便于企业查阅企业人员相关信息。
3.2 按项目统计
按照查询条件对企业项目信息进行统计汇总，并导出EXCEL表，便于企业查阅并管理项目相关信息

