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第一部分 系统登录和系统主页面介绍
1 系统登录
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：输入用户名和密码，点击上图“登录”按钮，进入系统主界面，如下图1-1-2所示。
[image: image2.png]EEW IR PIUBSEEREARS

FEER

BULEFEL (FEA RS

FHEEER

FutEFDAL (FECRERESFFE, HhoiieREEnRRARERTHSRRTE

2@%& |28 i EE B
RAERRLAE
BFeRIE: 010-880182604%841 1 010-880182604%617

EIERAF: BRETALEERNG, BRE: 2013512838 142




图1-1-2 系统主界面

注意事项：登录系统后，如果有人员调动超过3次及以上，系统自动弹出提示信息，如下图1-1-3所示：
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图1-1-3 人员调动提示信息
2系统主页面
输入用户名、密码登录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】：首页显示未受理、未审核申报数，帮助信息可以下载操作手册，显示技术支持联系电话。
【一级导航】：一级导航分为资质管理、信用档案、查询管理、统计管理、系统管理五部分组成。
【二级导航】：点击一级导航显示相应的二级导航。
【三级导航】：点击二级导航出现相应三级导航。点击三级导航出现相应模块主界面。
【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资质管理
资质管理包含资质审查、企业管理、变更审查三部分，主要实现对资质申请、资质变更的受理、审核、上报；对企业信息进行管理、人员信息进行调离等操作。
1.1资质审查
资质审查模块中包含：资质受理、资质审核、资质上报、资质查询、不予受理企业历史信息查询5个子模块，主要功能是实现对资质申请的受理、审核、上报、查询和不予受理企业的历史记录查询。
1.1.1 资质受理
该模块主要功能是实现对所辖地市的申报记录进行受理、查看等操作。
导航点击“资质管理”->“资质审查”->“资质受理”，进入资质受理主界面，如下图2-1-1所示：
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图2-1-1 资质受理主界面
注：红色标记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。
该页面数据提取申报状态为单位已上报的记录，且按上报时间倒序排列。
资质申请受理：
在待受理的记录前方框内打对钩，点击“受理”按钮，弹出确认提示信息，如下图2-1-2所示：
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图2-1-2 确认受理提示信息
点击上图“确定”按钮，弹出资质申请受理界面，如下图2-1-3所示：
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图2-1-3 受理界面
选择受理意见和受理时间，填写其他受理意见，然后点击“准予受理”或“不予受理”按钮，弹出“确定准予受理吗？”或“确定不予受理吗？”提示窗口，点击“确定”按钮，弹出受理成功的提示窗口，确定后受理完成。列表记录状态更新为“地市准予受理”或“地市不予受理”。

点击上图2-1-2中的“取消”按钮，取消受理操作。
注意事项：
1、可选择单条或多条记录进行受理。
2、申报状态为地市准予受理的记录将不再此界面显示。
打回修改：

该功能是对地市不予受理的申请记录打回给企业，让企业重新修改后上报。

在待不予受理的记录前方框内打对钩，点击“打回修改”按钮，弹出确认提示信息，如下图2-1-4所示：
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图2-1-4 确认提示信息
点击上图“确定”按钮后，提示操作成功，确定后该记录状态更新为地市打回修改，此记录不在此界面显示。可到不予受理企业历史信息查询模块查询。
点击上图“取消”按钮，取消此操作。

注意事项：只能打回修改申报状态为地市不予受理的记录。

纸质材料收到时间：
此功能是设置一下企业申报的纸质材料的接收时间。

在待设置纸质材料收到时间的记录前方框内打对攻，点击“纸质材料收到时间”，弹出确认提示信息，如下图2-1-5所示：
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图2-1-5 确认提示信息
点击上图“确定”按钮后,弹出纸质材料收到时间窗口，如下图2-1-6所示：
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图2-1-6 收到时间设置

选择收到时间，手写说明，点击“确定”按钮，提示操作成功，纸质材料收到时间设置完成。

点击上图2-1-5所示“取消”按钮，取消此操作。

查看资质申请：
在待查看的记录前方框内打对钩，点击“查看”按钮，弹出资质申请查看界面。
查询：
点击“查询”按钮，显示查询区，如下图2-1-7所示：
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图2-1-7 查询区
查询条件有企业名称、企业申报时间起止时间，输入查询条件点击查询按钮即可查询出结果。
想要隐藏查询区，再次点击查询按钮[image: image12.png]


即可隐藏。

查看上报要求：
点击此按钮，地市可以查看甲乙丙级各申报指标要求，可导出word文档查看。
1.1.2 资质审核
该模块功能实现对申报记录的审核、查看。
导航点击“资质管理”->“资质审查”->“资质审核”，进入资质审核主界面，如下图2-1-8所示：
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图2-1-8 资质审核主界面
该页面数据提取申报状态为地市准予受理的记录，且按受理时间倒序排列。
审核资质申请：
在待审核的记录前方框内打对钩，点击“审核”按钮，弹出确认提示信息，如下图2-1-9所示：
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图2-1-9 审核确认
点击上图“确定”按钮，弹出资质申请审核界面，如下图2-1-10所示：
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图2-1-10 审核界面
填写审核意见，然后点击“审核通过”或“审核不通过”按钮，弹出“审核通过”或“审核不通过”确认提示窗口，点击“确定”按钮，弹出审核成功的提示窗口，确定后审核完成。列表记录状态更新为“地市审核通过”或“地市审核未通过”，且列表不在显示该记录。
注意事项：
1、可选择单条或多条记录审核。
2、已经审核的记录不能再次审核。
查看资质申请：
在待查看的记录前方框内打对钩，点击“查看”按钮，弹出资质申请查看界面。

查询：
查询操作同资质受理模块中的查询，这里不再赘述。

查看上报要求：
点击此按钮，地市可以查看甲乙丙级各申报指标要求，可导出word文档查看。
1.1.3 资质上报
该模块功能实现对申报记录的上报、查看。
导航点击“资质管理”->“资质审查”->“资质上报”，进入资质上报主界面，如下图2-1-11所示：
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图2-1-11 资质上报
该页面数据提取申报状态为地市审核通过的记录，且按地市审核时间倒序排列。
上报资质申请：
在待上报的记录前方框内打对钩，点击“上报”按钮，弹出确认提示信息，如下图2-1-12所示：
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图2-1-12 确认提示信息
点击上图“确定”按钮，弹出“上报成功”的提示窗口，点击“确定”按钮，数据上报成功。状态更新为地市已上报，且列表不在显示该记录。
点击上图“取消”按钮，取消上报操作。
注意事项：可选择单条或多条记录上报。
查看资质申请：
在待查看的记录前方框内打对钩，点击“查看”按钮，弹出资质申请查看界面。
查询：
查询操作同资质受理模块中的查询，这里不再赘述。

查看上报要求：
点击此按钮，地市可以查看甲乙丙级各申报指标要求，可导出word文档查看。
1.1.4 资质查询
该模块功能主要是对申报记录进行查看、查询。
导航点击“资质管理”->“资质审查”->“资质查询”，进入资质查询主界面，如下图2-1-13所示：
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图2-1-13 资质查询主界面
该模块显示该地市下所有的申请信息，可查看记录的申报状态，详细信息等。点击“查看”按钮查看申报记录的详细信息。
查询：
查询操作同资质受理模块中的查询，这里不再赘述。

查看上报要求：
点击此按钮，地市可以查看甲乙丙级各申报指标要求，可导出word文档查看。

1.1.5 不予受理企业历史信息查询
该功能模块主要查看地市不予受理的企业历史申报信息。

导航点击“资质管理”->“资质审查”->“不予受理企业历史信息查询”，进入不予受理企业历史信息查询主界面，如下图2-1-14所示：
[image: image19.png]v

v

g

£ LHERAF: BRETAMESIG, BRE: 2014518238 16:32:47, MM | 3

EONAAIE  EiERs REER BRIRIS

123456782 s L WHTFEER

123456782 e AR MHTFER

123456782 e AR WHTFEE
HEE 1 (D@ # 10, SART 20 £i2R- YHH 35

Figsl
peElas)
poElas)
el

Fig i
BEET
BEET
BFET

WEEEEN  SREEEN
BRI
HRHETIFE
FUEEERAR




图2-1-14 不予受理企业历史信息查询主界面
该模块显示该地市下所有的不予受理企业的申请信息，可查看记录的申报状态，详细信息等。点击“查看”按钮查看申报记录的详细信息。
查询：
查询操作同资质受理模块中的查询，这里不再赘述。

查看上报要求：
点击此按钮，地市主管部门可以查看甲乙丙级各申报指标要求，可导出word文档查看。

1.2企业管理
企业管理模块中包含：企业信息管理、人员强制调离、人员调动查询、年调动三次人员4个子模块，主要功能是实现对企业组织机构代码的管理；对人员调离操作，同时可查询人员调动情况。
1.2.1 企业信息管理
该模块显示该地市下的企业信息，同时可查看企业的详细信息。
导航点击“资质管理”->“企业管理”->“企业信息管理”，进入企业信息管理主界面，如下图2-1-15所示：
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图2-1-15 企业信息主界面
该地市下的企业以列表形式展示，在待查看记录的前方框内打对钩，然后点击上图“查看”按钮，查看企业的详细信息。
1.2.2 人员信息管理
该模块显示该地市下企业的所有人员，同事可查看、修改人员的详细信息。
导航点击“资质管理”->“企业管理”->“人员信息管理”，进入人员信息管理主界面，如下图2-1-16所示：
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图2-1-16 人员信息管理主界面
该地市下的人员以列表形式展示，在待修改、查看记录的前方框内打对钩，点击“修改”、“查看”按钮，即可修改、查看人员详细信息。
调离的人员不在此界面显示了。
1.2.3 人员调动查询
该模块功能是查询人员调动情况，查看人员调动次数。
导航点击“资质管理”->“企业管理”->“人员调动查询”，进入人员调动查询主界面，如下图2-1-17所示：
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图2-1-17 人员调动查询主界面
点击“查看”按钮查看人员调动详情。点击“导出excel”按钮输出成excel表格。
1.2.4 年调动3次人员
该模块显示一年内调动3次的人员信息。
导航点击“资质管理”->“企业管理”->“年调动3次人员”，进入年调动3次人员主界面，如下图2-1-18所示：
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图2-1-18 年调动3次人员主界面
点击“查看”按钮查看人员调动详情。点击“导出excel”按钮输出成excel表格。
1.3变更审查
变更审查模块中包含：变更接收、变更审核、变更上报、3个子模块，主要功能是实现对变更申请的接收、审核、上报。
1.3.1变更接收
该模块主要功能是实现对所辖地市的变更申请进行接收、查看等操作。
导航点击“资质管理”->“变更审查”->“变更接收”，进入变更接收主界面，如下图2-1-19所示：
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图2-1-19变更接收主界面
该页面数据提取申报状态为单位已上报的记录，且按上报时间倒序排列。
接收资质变更：
在待接收的记录前方框内打对钩，点击“接收”按钮，弹出确认提示信息，如下图2-1-20所示：
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图2-1-20 确认接收提示信息
点击上图“确定”按钮，弹出“接收成功”的提示窗口，点击“确定”按钮，申报记录接收成功，申请记录状态更新为地市已接收，且列表不在显示该记录。
点击上图“取消”按钮，取消接收操作。
注意事项：可选择单条或多条记录进行接收。
查看资质变更：
在待查看的记录前方框内打对钩，点击“查看”按钮，弹出资质变更查看界面。
1.3.2变更审核
该模块主要功能是实现对所辖地市的变更申请进行审核、查看等操作。
导航点击“资质管理”->“变更审查”->“变更审核”，进入变更审核主界面，如下图2-1-21所示：
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图2-1-21 变更审核主界面
该页面数据提取申报状态为地市已接收的记录，且按接收时间倒序排列。
审核资质变更：
在待审核的记录前方框内打对钩，点击“审核”按钮，弹出确认提示信息，如下图2-1-22所示：
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图2-1-22 确认提示信息
点击上图“确定”按钮，弹出资质变更审核界面，如下图2-1-23所示：
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图2-1-23 资质变更审核界面
填写审核意见，然后点击“审核通过”或“审核不通过”按钮，弹出“审核通过”或“审核不通过”确认提示窗口，点击“确定”按钮，弹出审核成功的提示窗口，确定后审核完成。列表记录状态更新为“地市审核通过”或“地市审核未通过”，且列表不在显示该记录。
注意事项；可选择单条或多条记录审核。
查看资质变更：
在待查看的记录前方框内打对钩，点击“查看”按钮，弹出资质变更查看界面。
1.3.3变更上报
该模块主要功能是实现对所辖地市的变更申请进行上报、查看等操作。
导航点击“资质管理”->“变更审查”->“变更上报”，进入变更上报主界面，如下图2-1-24所示：
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图2-1-24 变更上报主界面
该页面数据提取申报状态为地市审核通过的记录，且按地市审核时间倒序排列。
上报变更申请：
在待上报的记录前方框内打对钩，点击“上报”按钮，弹出确认提示信息，如下图2-1-25所示：
[image: image30.png]



图2-1-25 确认提示信息
点击上图“确定”按钮，弹出“上报成功”的提示窗口，点击“确定”按钮，数据上报成功。状态更新为地市已上报，且列表不在显示该记录。
点击上图“取消”按钮，取消上报操作。
注意事项：可选择单条或多条记录上报。
查看资质申请：
在待查看的记录前方框内打对钩，点击“查看”按钮，弹出资质申请查看界面。
1.3.4变更查询
该模块功能主要是对变更申报进行查看、查询。
导航点击“资质管理”->“变更审查”->“变更查询”，进入变更查询主界面，如下图2-1-26所示：
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图2-1-26 变更查询主界面
该模块显示该地市下所有的变更申请，可查看变更申请的申报状态，详细信息等。
点击“查看”按钮查看变更申请的详细信息。
查询：
查询操作同资质接收模块中的查询，这里不再赘述。

1.4 年度备案
年度备案模块中包含：企业备案接收、企业备案审核、企业备案查询3个子模块，主要功能是实现对企业备案的接收、审核、查询。
1.4.1企业备案接收
该模块主要功能是实现对所辖地市的企业备案数据进行接收、查看等操作。
导航点击“资质管理”->“年度备案”->“企业备案接收”，进入备案接收主界面，如下图2-1-27所示：
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图2-1-27 企业备案数据接收
该页面数据提取备案状态为已上报的记录。在待接收的记录前方框内打对钩，点击上图“接收”按钮，弹出确认提示信息，如下图2-1-28所示：
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图2-1-28 确认接收提示信息
点击上图“确定”按钮，弹出“接收成功”的提示窗口，点击“确定”按钮，备案记录接收成功，备案记录状态更新为已接收，且列表不在显示该记录。
点击上图“取消”按钮，取消接收操作。
查看企业备案：
在待查看的记录前方框内打对钩，点击“查看”按钮，弹出企业备案查看界面。

1.4.2企业备案审核

该模块主要功能是实现对所辖地市的企业备案数据进行接收、查看等操作。
导航点击“资质管理”->“年度备案”->“企业备案审核”，进入备案审核主界面，如下图2-1-29所示：
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图2-1-29 企业备案审核
该页面数据提取备案状态为已接收的记录。在待审核的记录前方框内打对钩，点击上图“审核”按钮，弹出确认提示信息，如下图2-1-30所示：
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图2-1-30 确认接收提示信息
点击上图“确定”按钮，弹出企业备案审核界面，如下图2-1-31所示：
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图2-1-31 审核界面
填写审核意见，然后点击“审核通过”或“审核不通过”按钮，弹出“审核通过”或“审核不通过”确认提示窗口，点击“确定”按钮，弹出审核成功的提示窗口，确定后审核完成。列表记录状态更新为“审核通过”或“审核未通过”，且列表不在显示该记录。
查看企业备案：
在待查看的记录前方框内打对钩，点击“查看”按钮，弹出企业备案查看界面查看即可。

1.4.3企业备案查询
该模块功能主要是对企业数据备案进行查看、查询。
导航点击“资质管理”->“年度备案”->“企业备案查询”，进入企业备案查询主界面，如下图2-1-32所示：
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图2-1-32 企业备案查询
该模块显示该地市下所有的企业备案信息，可查看记录的备案状态，详细信息。点击“查看”按钮查看企业备案的详细信息。
2信用档案
管理部门对企业的良好、不良行为和人员的良好、不良行为进行管理。
2.1 企业良好行为
该模块主要功能是主管部门可添加、修改、删除企业良好行为，同时可对企业上报来的信息进行审核。
导航点击“信用档案”->“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 企业良好行为主界面
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：
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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。
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2-2-3所示：
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图2-2-3 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2-2-4所示：
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图2-2-4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”按钮查看企业良好行为。
审核良好行为：
在待审核的记录前方框内打对钩，然后点击“予以确认”或“不予确认”按钮，弹出“予以确认”或“不予确认”的提示信息，点击“确定”后，审核成功，状态更新为“地市予以确认”或“地市不予确认”。点击“取消”按钮，取消本次操作。
2.2 企业不良行为
该模块主要功能是主管部门可添加、修改、删除企业不良行为，同时可对企业上报来的信息进行审核。
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
该模块主要功能是主管部门可添加、修改、删除人员良好行为，同时可对企业上报来的信息进行审核。
导航点击“信用档案”->“信用档案”->“人员良好行为”，进入人员良好行为主界面，如下图2-2-5所示：
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图2-2-5 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2-2-6所示：
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图2-2-6 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。
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，弹出修改人员良好行为界面，如下图2-2-7所示：
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图2-2-7 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2-2-8所示：
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图2-2-8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”按钮查看即可。
审核良好行为：
在待审核的记录前方框内打对钩，然后点击“予以确认”或“不予确认”按钮，弹出“予以确认”或“不予确认”的提示信息，点击“确定”后，审核成功，状态更新为“地市予以确认”或“地市不予确认”。点击“取消”按钮，取消本次操作。
2.4 人员不良行为
该模块主要功能是主管部门可添加、修改、删除人员不良行为，同时可对企业上报来的信息进行审核。
操作步骤同“人员良好行为”，这里不再赘述。
3查询管理
可根据各种查询条件，对本地市内的各企业申报的信息进行查询管理。
导航点击“查询管理”->“查询管理”->“查询管理”，进入查询管理主界面，如下图2-3-1所示：
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图2-3-1 查询管理
该页面显示本地市内企业申报的信息，点击“查看”按钮可查看详细信息。点击“查询”按钮，显示查询条件，输入查询条件查询结果。
4统计管理
5系统管理
此模块可以对管理部门的登录信息和登录密码进行维护。
5.1 登录信息维护
导航点击“系统管理”->“系统管理”->“登录信息维护”，进入登录信息维护主界面，如下图2-5-1所示：
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图2-5-1 登录信息维护主界面
登录信息前方框内打对钩，然后点击“修改”按钮，弹出登录信息修改界面，如下图2-5-2所示：
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图2-5-2 登录信息维护
以上信息维护后，点击“保存并关闭”按钮，信息保存成功。
5.2 修改密码
导航点击“系统管理”->“系统管理”->“修改密码”，弹出修改密码界面，如下图2-5-3所示：
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图2-5-3 修改密码
输入原登录密码，新登录密码、确认密码后点击“确定”按钮，弹出如下提示信息2-5-4所示：
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图2-5-4 提示信息
点击“是”，密码修改成功并跳转到登录界面重新登录，点击“否”，取消本次操作。

