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第一部分 系统软硬件环境要求
1.配置要求

网络建议为10M/100M及以上以太网，通讯协议为TCP/IP。

建议配置： 3GB内存、10G以上空余硬盘、WinXP/Win7.0/Win server 2003/Win8（中文版）、Microsoft .NET Framework 4.0。

第二部分 系统下载、安装及登录

本章将详细介绍内蒙古自治区建筑市场监管与诚信信息管理平台的安装过程。请按照以下指导顺利完成系统的安装工作，为后面的软件系统操作做好准备。
1.系统下载

登陆系统进行数据库文件、企业版安装包文件的下载。详细步骤介绍如下：

第一步：打开IE浏览器，输入地址“http://110.16.70.26/Default.aspx”，回车，显示系统登录首页，如下图所示：
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图 系统平台登录首页

点击“下载企业版软件”链接文字，打开下载页面，如下图所示：
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图 下载安装包

点击“下载数据库安装包”、“下载企业版安装包”，下载数据库安装包和企业版安装包文件，数据库安装包下载后放到D盘根目录下即可，不用解压缩，然后点击企业版安装包进行安装，安装步骤下一章节讲述。
注：系统平台登录首页点击“下载操作手册”链接字，即可下载操作手册。

2.系统安装

第一步：双击安装文件“内蒙古自治区建筑市场监管与诚信信息管理平台.exe”，弹出下图所示安装程序-欢迎界面。
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图 安装程序-欢迎界面

第三步：在上图中点击“下一步”按钮，进入选择安装盘符界面，默认显示C盘，建议选择D盘。如下图所示：
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图 安装驱动器界面
第四步：在上图中选择系统需要安装的磁盘，点击“下一步”按钮，进入“请选择要安装的版本”界面，如下图所示：

[image: image5.png]) ARAERKERTRAESHERESETE SREF

L3
R MET, S T8 #5e





图 请选择要安装的版本界面

第五步：选择安装版本为“服务端版”。点击“下一步”按钮，进入“配置数据库"界面，如下图所示：


注：选择“客户端版”时，则不需要配置数据库，直接进入第六步“准备安装”界面。
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图 配置数据库界面

第六步：选择在第一步时下载的安装包mysql-noinstall-5.1.73-win32.zip，点击“开始”按钮，则开始配置数据库。

注：

1、如果安装包mysql-noinstall-5.1.73-win32.zip在C盘、D盘、E盘或其他盘的根目录下，则不需要选择数据库，系统将自动找到改文件自行安装。
2、已注册企业，重新安装系统时，安装驱动位置选之前的安装位置。配置数据库时，会提示“发现已经存在的数据库文件！是否覆盖原有数据库？”，如下图所示：
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图 覆盖提示信息

点击“否”，已注册企业原有信息没有被覆盖。安装成功后，企业正常登陆，之前操作的数据都会存在。

点击“是”，已注册企业的原有信息被清空。安装成功后，企业得需要注册后，才可登录。之前的数据则被清除。

[image: image8.png]TR B





图 数据配置成功
第七步：数据库配置成功后，提示继续下一步安装，点击“确定”按钮，进入“准备安装”界面，如下图所示。
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图 准备安装界面

第八步： 点击“下一步”按钮，弹出安装身份证阅读仪驱动安装过程，如下图所示：
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图 身份证阅读仪驱动程序的安装

第九步：安装成功后，则进入安装成功界面，如下图所示。点击“完成”按钮，系统安装结束。
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图 安装成功

3系统登录

3.1 首次登录

3.1.1服务器端登录

第一步：双击桌面快捷图标，弹出登录窗口如下图所示：
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图 服务器端登录主界面

第二步：点击“新用户注册”按钮，弹出新用户注册界面，默认显示省份为“内蒙古自治区”如下图所示：
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图 服务器端新用户注册
输入正确的企业名称和组织机构代码，点击“注册”按钮，弹出系统提示注册成功如下图所示：
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图 新用户注册成功

第三步：登录：输入用户名和密码（用户名：admin密码为：空），点击“登录”按钮 ，登录界面如下图所示：
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图 服务器端首次登录
3.1.2首次登录下载信息

首次注册登录软件，系统会根据“组织机构代码和企业名称”或“组织机构代码和旧企业名称”匹配，自动从“内蒙古自治区建筑市场监管与诚信信息管理平台”服务器上下载该企业的基本信息、资质证书、人员信息。如下图所示：
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图 首次登录信息系统

注意：

1、服务器上有该企业信息，下载完成后弹出如下图所示信息。
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图 下载信息（服务器上有该企业）

2、服务器上无该企业信息。下载完成后弹出如下图所示信息。
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图 下载信息（服务器上无该企业）
3.2 日常登录

3.2.1服务器端登录

第一步：双击桌面快捷图标，弹出登录窗口如下图所示：
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图 服务器端登录主界面

第二步：登录：输入用户名和密码，点击“登录”按钮 ，进入登录界面。
第三部分 功能介绍

1.首页

首页主要由申报事项、政策文件、产品订购、常见问题四部分组成。

企业成功登录后，自动显示首页主界面，下图所示。
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图 首页主界面

2.企业信息

企业信息模块主要填写企业基本信息，用于反映企业的综合状况。该模块可用于为各种申请提供企业基本情况信息。该模块由基本情况、下属子公司、企业简介、企业简历、企业证照，共5个子模块组成。

2.1基本信息

该模块用于编辑企业综合情况。

2.1.1基本情况

基本情况主要包括营业执照信息、法定代表人、外商投资企业外资情况表、企业营业地通讯信息、主要负责人。


导航点“企业信息-基本信息-基本情况”，右侧显示基本情况主界面如下图示：
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图 基本情况主界面
如何修改基本情况？

第一步：在基本情况主界面，可直接对基本情况进行编辑，其中“*”标示为必填项。

营业执照信息模块组织机构代码置灰，不可编辑，其他项则可进行修改，下图所示：
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图 营业执照信息
法定代表人模块法定代表人不能手动输入，需现在“人员信息”中录入人员有关信息后（3.2人员信息-添加新人员步骤），在此处进行选择即可。

点击下图所示的按钮，进入“选择人员”界面图所示。勾选人员后，点击确定按钮，则在法定代表人模块显示该人员。
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图 法定代表人
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图 选择人员

外商投资企业外资情况表模块，在“营业执照信息”模块中，企业登记注册类型选择为港、澳台商投资企业或外商投资企业类型，下图所示。“外商投资企业外资情况表”则显示。其他选择则隐藏。
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图 外资

在外商投资企业外资情况表模块，可以对外商投资企业外资情况表进行添加、修改、删除操作，下图所示：
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图 外商投资企业外资情况表

1)添加

在图3-2-6外商投资企业外资情况表中，点击“添加”按钮，弹出添加界面。如图所示：

[image: image28.png]€ &

shEREEER: | EER:
| ShERAERES (B ERAETH:
I SRR 00 SRR

WE





图 添加界面

在添加界面，所有信息为必填，也可根据消息提示进行正确添加。全部信息添加正确后，点击“确定”按钮。自动返回到外商投资企业外资情况表模块，在列表中新增了一条信息。点击“取消”按钮，则不新增信息。

2）修改

在外商投资企业外资情况表中，选择一条需要修改的信息，点击“修改”按钮。进入修改界面，如图所示：
[image: image29.png]€ 5%

ShEREEER:

SERAEMRES (7780

SRR P () 2

220l

£

S

ERAETH:

ShE AR

WE





图 修改

正确修改信息后，点击“确定”按钮，自动返回到外商投资企业外资情况表模块，该信息修改成功。点击“取消”按钮，该信息不被修改。

3）删除

在外商投资企业外资情况表中，选择一条需要删除的信息，点击“删除”按钮，弹出系统提示。如图所示：
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图 系统提示
点击“是”，该信息被删除。点击“否”，取消本次删除操作。

企业营业地通讯信息模块，全部信息均可修改。如图所示：
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图 企业营业地通讯信息

主要负责人模块，信息如图所示。主要负责人不能手动输入，需现在“人员信息”中录入人员有关信息后（3.2人员信息-添加新人员步骤），在此处进行选择即可。
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图 主要负责人
其中：[image: image33.png]


 按钮为选择人员。 [image: image34.png]


按钮为清空当前人员信息。

基本情况中所有信息填写完毕，点击“保存”按钮，提示保存成功。

如何导出基本情况？

在“基本情况”主界面，点击“导出”按钮，弹出另存为提示如下图所示，选择保存的位置。点击“保存”按钮，提示企业基本信息导出成功，如下图所示：
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图 导出
[image: image36.png]



图 导出成功提示
2.1.2下属子公司

导航点击“企业信息-基本信息-下属子公司”，右侧显示下属子公司主界面如下图所示：
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图 下属子公司主界面
如何添加下属子公司？

第一步：在下属子公司主界面，点击“添加”按钮，进入添加界面如下图所示：
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图 添加界面

第二步：在添加界面，其中“*”标示为必填项，正确输入信息后，点击“确定”按钮，提示添加子公司信息成功。点击"确定"按钮，返回到下属子公司主界面，在列表中可以看到信息添加的子公司的信息。
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图 消息提示

如何修改下属子公司？

第一步：在下属子公司主界面，选择一条信息，点击“修改”按钮，进入“修改”界面。如图所示：
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图 修改界面

第二步：在修改界面，修改信息填写正确，点击“确定”按钮，返回到下属子公司主界面，可以看到修改后的信息。

如何删除下属子公司？

第一步：在下属子公司主界面，选择一条信息，点击“删除”按钮，提示“确定删除当前选中的数据吗？”如图所示：
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图 删除提示

点击“是”按钮，则该信息被删除。点击“否”按钮，则不执行删除操作。

第二步：返回到下属子公司界面，可以看到该信息被删除。

2.1.3企业简介

导航点击“企业信息-基本信息-企业简介”，右侧显示企业简介主界面。如图所示：
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图 企业简介主界面
如何导入企业简介？

第一步：在企业简介主界面word编辑器中，点击“导入”按钮，选择已准备的企业简介word文档。点击打开，文档内容自动显示到word编辑器中，如图所示：
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图 导入企业简介
word编辑器可对导入的文件内容进行编辑。有右键、快捷键等功能。

第二步：确认内容无误后，点击“保存”按钮，提示保存成功。

注：

导入时，如果导入文件大于500KB时，则弹出消息提示，提示“导入文件的大小不能超过500KB！”。

如果当前已存在企业简介内容，导入时，会把之前的企业简介信息覆盖了。

2.1.4企业简历

导航点击“企业信息-基本信息-企业简历”，右侧显示企业简历主界面如下图所示：
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图 企业简历主界面

如何添加企业简历？

第一步：在企业简历主界面，点击“添加”按钮，进入添加界面如图所示：
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图 添加企业简历界面

第二步：在添加界面，输入正确信息，点击“确定”按钮，信息添加成功。返回到企业简历主界面，可以查看到添加的信息。

如何修改企业简历？

第一步：在企业简历主界面，选择一条信息，点击“修改”按钮，进入修改界面如图所示：
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图 修改界面
第二步：在修改界面，正确修改信息后，点击“确定”按钮，信息保存成功。返回到企业简历主界面，可以查看到修改的信息。

如何删除企业简历？
第一步：在企业简历主界面，选择一条信息，点击“删除”按钮，提示“确定删除选中的数据吗？” 如图所示：
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图 消息提示
点击“是”，则删除该条企业简介信息；点击“否”，则不执行删除操作。

2.1.5企业证照

企业证照主要包括企业法人营业执照正本、组织机构代码证、法人认命文件、总经理认命文件、总工程师认命文件。

导航点击“企业信息-基本信息-企业证照”，右侧显示企业证照主界面，如图所示。默认显示企业法人营业执照正本界面。
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图 企业证照主界面
系统默认：未添加企业证照时，除“高拍仪”、“添加”按钮外其他按钮都不可点击。

第一步：选择企业证照类型，点击“高拍仪”进行实时拍照添加证件图片，或“添加”按钮选择证件图片进行添加。如下图所示，进入打开界面，选择一张图片，点击“打开”按钮，该图片显示在图片显示区中。
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图 企业法人营业执照正本

第二步：点击“导出”按钮，弹出导出图片界面，如下图所示。选择图片，点击“确定”按钮，可将图片另存为，点击保存按钮，提示文件导出成功。
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图 导出图片

第三步：点击“替换”按钮，弹出打开界面，选择一张图片，点击“打开”按钮，之前的图片被当前图片所替换。

第四步：点击“删除”按钮，提示“您确认要删除当前选择的证件图片吗？” 如下图所示：
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图 信息提示

点击“是”，则删除该条企业简介信息；点击“否”，则不执行删除操作。

第五步：点击“旋转”按钮，可对当前的图片进行旋转操作。

法人认命文件、总经理认命文件、总工程师任命文件界面中存在首页、尾页、上移、下移按钮。如图所示：

[image: image52.png]SABRRREREATG, AT BEIS0KE, R AR ER R 80 120dpi o
523 S i i HEE | HEIHE/0, BASKE: S

BEREwTE
B TRERERE




图 按钮

“首页、尾页”按钮则是对当前图片第一张和最后一张的查看。

“上移、下移”按钮是对图片排序的操作。

注：

高拍仪使用简述：

使用高拍仪可以实时添加证件图片，使用时需先连接设备，然后点击“高拍仪”按钮，打开高拍仪拍图界面，如下图所示：
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图 高拍仪拍照界面

然后点击“打开设备”按钮，系统自动检测是否连接好设备，检测通过后，“拍照”按钮可用，将证件放置到高拍仪上，点击“拍照”按钮即可进行拍照，拍照完毕后，点击“拍照完毕”按钮，将自动添加所拍图片到系统。可以连续点击“拍照”按钮进行连拍，最多连拍8张，连拍结束后，同样点击“拍照结束”将所拍图片添加到系统中。

2.2资质证书

导航点击“企业信息-资质证书”，右侧显示资质证书主界面。如图所示：
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图 资质证书主界面

在企业首次登录时，资质证书自动下载下来。在资质证书界面，可以对已下载的资质证书信息进行操作。

在资质证书列表中，数据来源为下载，说明该证书是下载的证书。同步时，数据来源为录入，说明该证书是同步下来的证书。
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图 资质证书下载-建筑业 

如何删除重复的资质证书？
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图 重复资质
在资质证书列表中，如果存在重复的建筑业的资质证书，在界面切换时，会弹出“存在重复的资质证书，请删除有重复的资质证书，保留重复证书中的其中一条即可！”提示，如图所示：

[image: image57.png]FESENARES  EERAESNARES  RESSIETHR
e |





图 系统提示

选择一条重复的的资质证书信息，点击“删除”按钮，提示确定删除选定行数据吗？点击“是”该信息被删除。点击“否”该信息不删除。

如何查看资质证书？

第一步：在资质证书界面，选择一条证书信息。点击“查看”按钮，可以查看当前证书的信息，如图所示：

[image: image58.png]AR
RS
HER:
AL
HEHR:

porEFizAzER

WE





图 资质证书-查看

如何查看资质证书的资质资格？

在资质资格模块，选择一条资质资格信息，点击“查看”按钮，可以查看当前的资质信息。如图所示：
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图 查看资质界面

如何添加、删除和替换证书图片？

第一步：在证书图片模块，点击“高拍仪”或“添加”按钮，如图所示，进入打开界面，选择一张图片，点击“打开”按钮，该图片显示在图片显示区中。
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图 企业法人营业执照正本

第二步：点击“导出”按钮，弹出导出图片界面，如下图所示。选择图片，点击“确定”按钮，可将图片另存为，点击保存按钮，提示文件导出成功。
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图 导出图片

第三步：点击“替换”按钮，弹出打开界面，选择一张图片，点击“打开”按钮，之前的图片被当前图片所替换。

第四步：点击“删除”按钮，提示“您确认要删除当前选择的证件图片吗？” 如图所示：
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图 信息提示

点击“是”，则删除该条企业简介信息；点击“否”，则不执行删除操作。


第五步：点击“旋转”按钮，可对当前的图片进行旋转操作。
2.3 技术装备

导航点击“企业信息-技术装备”，右侧显示技术装备主界面，如下图所示。
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图 技术装备主界面

如何添加技术装备？

第一步：在技术装备主界面，点击“添加”按钮，弹出增加技术装备界面。如图所示：
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图 增加技术装备界面

第二步：在“增加技术装备界面”，根据信息提示，全部信息正确填写。点击“保存”按钮，信息保存成功，并返回到技术装备主界面。在技术装备主界面可以看到新添加的信息。

第三步：在技术装备界面，选择新添加的技术装备信息，在“购置发票”界面，点击“高拍仪”或“添加”按钮，可添加当前购置设备的发票。如图所示。
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图 添加设备购置发票

对购置发票的的添加、删除和换证可参照2.2资质证书--如何添加、删除和替换证书图片。
如何修改技术装备？

第一步：在技术装备主界面，选择一条需要修改的信息，点击“修改”按钮，进入修改技术装备界面，下图所示。
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图 修改技术装备界面

第二步：在修改技术装备界面，全部信息修改正确后，点击“保存”按钮，提示修改成功。点击“确定”按钮，返回到技术装备主界面。

如何删除技术装备？

第一步：在技术装备主界面，选择一条信息，点击“删除”按钮，弹出系统提示。如图所示。
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图 系统提示

点击“是”，提示删除成功，该信息被删除。点击“否”，则不执行删除操作。

3.人员信息

人员信息模块主要包括机构设置和人员信息模块。

导航点击“人员信息”，右侧显示人员信息主界面。如图所示：
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图 人员信息主界面

3.1机构设置

对机构进行添加、修改、删除、上移和下移操作。

功能按钮：


【[image: image69.png]


】：为添加下级部门按钮；


【[image: image70.png]


】：为添加同级部门按钮；


【[image: image71.png]


】：上移按钮

【[image: image72.png]


】：下移按钮；


【[image: image73.png]


】：修改部门按钮

如何添加部门？

第一步：在机构设置界面中，点击“添加下级部门”按钮或“添加同级部门”按钮，弹出添加界面。如图所示：
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图 机构设置

第二步：在添加界面，输入部门名称如图所示，点击“保存”按钮。提示添加成功，点击“确定”按钮，则机构设置中，则显示了新添加的部门。
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图 添加部门

如何修改部门名称？

第一步：在机构设置界面，选择一个部门，点击“修改部门”按钮，弹出修改界面，下图所示：
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图 修改界面

第二步：输入修改的部门名称，点击“保存”按钮，该部门名称修改成功；点击“取消”按钮，则不修改。

如何删除部门？

第一步：选择一个无人员的部门，点击“删除”按钮，提示确认删除所选部门吗？如下图所示： 
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图 删除提示

点击“是”，则提示删除成功，该部门被删除。点击“否”，则不删除该部门。

第二步：选择一个有人员的部门，点击“删除”按钮，提示“确认删除所选部门吗？”。

点击“是”，则弹出系统提示“该部门或子部门下有人员，不予删除！请先删除该部门下的人员，然后再执行部门删除操作！”如下图所示。 

[image: image78.png]B MFHEIVEAR  FFHE | BRBREES TTOAR , A5
BT RS |

-





图 系统提示

点击“否”，则不删除该部门。

3.2人员信息

人员信息主要是针对人员进行身份证阅读仪读取信息、基本信息、注册及资格信息、工作简历、证件图片操作。

人员头像上的颜色黄色头像表示备案；黑色头像表示未备案。加V，表示已认证；不加V，表示未认证。

如何添加新人员？

在人员信息主界面如下图所示，选择一个部门，在右侧人员信息界面中，点击“添加”按钮，则添加了一个新人员，如下图所示：
[image: image79.png]B (2B WRE o ARS ERAREEEE ()
B SRR SIRTWER D R ASHTRR S RS SR BRI
20 "SRNE BRI A S EERR S ERS RN BT
3 BAEREIAR, EEBIITERTSNERGE: A RESHSHESBREA, TR S EH RS

HEIARSA
il Fimai ] #E - TS BT S
2 Ei FINIE FA
3 E FINIE FA





图 人员信息主界面
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图 新人员界面

1、身份证阅读仪读取信息操作

第一步：插入阅读仪，把身份证放在阅读仪扫描框上，在身份证阅读仪读取信息界面，点击“点此读取身份证”按钮。该身份证人员信息被自动提取过来，如下图所示：
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图 身份证阅读仪读取信息界面

读取身份证后，读取的信息自动更新到基本信息模块（姓名、性别、证件类型、证件号码、国籍、民族），这些信息全部显示灰色，不可编辑。如下图所示：

左侧机构设置中人员名称从“新人员”变更为身份证显示的姓名。

[image: image82.png]ARER - EARFEE

FiENAG:  EFHIIAR -

=Rl

] J\m%gsnm&

O —

e [ ~] e gikadiE

4
=





图 基本信息界面

读取身份证信息后，会弹出“身份证读取信息成功，是否切换到人员基本信息页面补充其他信息？”的提示窗口，如下图所示：
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图 提示信息窗口

点击“是”，切换到人员基本信息页面编辑其它信息，点击“否”，页面不切换。

身份证读取成功后，点击“上传”按钮，把人员的身份信息上传到管理部门。上传成功后，人员状态为已认证，头像前加V。

注：读取身份证时经常遇到的问题：

1）没有安装阅读仪驱动或者阅读仪电源是关闭状态时，点击“点此读取身份证”按钮，弹出提示，如图所示：
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图 系统提示

2）没有放置身份证时，点击“点此读取身份证”按钮，弹出提示，如图提示：
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图 系统提示

3）重复读取身份证时，弹出提示如下图所示：

[image: image86.png]



图3-3-14系统提示

2、基本信息操作

第一步：在机构设置中，选择一个人员。点击“基本信息”按钮，右侧显示基本信息界面如下图所示：
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图 基本信息界面

第二步：输入必填信息，例如：姓名、证件号码、性别、出生日期、现任职务、聘用开始日期、手机号码等。其中性别和出生日期可以在输入身份证后自动获取信息。

第三步：点击“添加照片”按钮，可以选择添加照片。添加图片后，自动显示“更改照片”和“删除照片”按钮。

点击“更改照片”按钮，则可以更改当前照片。

点击“删除照片”按钮，则当前照片被删除。

点击“保存”按钮，提示保存成功。

3、注册及资格信息操作

在企业首次登录时，人员信息自动下载下来，保存在无部门人员中。其中注册及资格信息模块中的内容也跟着下载下来，下图所示。
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图 注册及资格信息

1）查看-注册执业信息

在“注册执业信息”界面，选择一条信息，点击“查看”按。进入“查看”界面，查看该执业信息的详细信息，下图所示。
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图 查看-注册执业信息

2）查看-资格信息

在“资格信息”界面，选择一条信息，点击“查看”按。进入“查看”界面，查看该资格的详细信息，下图所示。

[image: image90.png]€== -
ARND: [REESEFEEAR
RS =
EUFEMA: 2005506 F2TH
R
AR 21EeRTE





图 查看-资格信息

4、岗位及技能信息

选择某一人员，点击“岗位及技能信息”，显示岗位及技能信息页面，如图所示：
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图 岗位及技能信息

可为人员添加岗位信息和技能信息。
添加-岗位信息

点击“添加”按钮，弹出岗位信息添加窗口，如图所示：
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图 添加岗位信息

选择岗位类别，输入专业、证书编号和发证单位信息，点击“保存”按钮进行保存即可。

删除-岗位信息

选中某一岗位信息（选中信息呈蓝色背景），点击“删除”按钮，弹出确认删除提示，如图所示：
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图 确认删除提示

点击“是”，确认删除；点击“否”，取消删除操作。

添加-技能信息

点击“添加”按钮，弹出技能信息添加窗口，如图所示：
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图 添加技能信息

选择技能等级、专业公众，输入证书编号和发证单位，点击“保存”按钮进行保存即可。

删除-技能信息

选中某一技能信息，点击“删除”按钮，弹出确认删除提示，与删除岗位信息类似，确认删除即可进行删除。

注：

1）注册及资格信息可以在企业首次登录下载时下载下来，但是岗位及技能信息必须在人员信息界面，点击“同步”按钮，才可下载下来。
5、工作简历

1）添加

第一步：在机构设置中，选择一个人员。点击“工作简历”按钮，右侧显示工作简历界面，如下图所示：
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图 工作简历

第二步：点击“添加”按钮，进入添加界面。在添加界面输入信息。其中开始时间、聘用企业为必填项。信息添加正确后，点击“保存”按钮，提示保存成功，点击“确定”按钮，返回到工作简历主界面，在工作简历列表中可以看到该信息。

2）修改

第一步：在工作简历界面，选择一条信息。点击“修改”按钮，进入修改界面如图所示：
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图 修改界面

修改完工作简历信息后，点击“保存”按钮，提示保存成功。点击“确定”按钮，返回到工作简历主界面，在工作简历列表中可以看到该信息被修改了。

3）删除

第一步：在工作简历界面，选择一条信息，点击“删除”按钮，提示“确认删除所选数据吗？”，提示如图所示：
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图 信息提示

点击“是”，该信息被删除；点击“否”，该信息不删除。

证件图片

选择一个人员，点击证件图片，显示证件图片页面显示如下：
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图 证件图片

证件图片包括：身份证件、毕业证（A）、职称证（B）、注册或资格人员证（C）、岗位证书（D）、技能证书（E）。
身份证件

页签分为两部分，上部分为个人身份证件信息，下部分为对应证件图片添加界面，如图所示：
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图 身份证件页签

点击“高拍仪”进行实时添加证件图片，或点击“添加”按钮添加证件图片；

高拍仪使用详情参照高拍仪使用简述；

毕业证（A）
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图 毕业证页签
毕业证页签分为两部分，上部分为添加学历和专业信息，下部分为对应学历添加证件图片界面。需先添加学历、专业信息，如图所示：
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图 添加学历/专业信息
添加学历、专业信息后，选中要添加证件图片的记录，点击“高拍仪”或“添加”按钮进行添加。

使用高拍仪可以进行实时图片添加，需先连接设备，然后点击“高拍仪”按钮，弹出添加页面，详情参照高拍仪使用简述；
在“添加”界面，选择学历、所学专业（可以选择也可手动输入）。点击“确定”按钮。信息保存到学历列表中。

添加学历和所学专业对应的证件照片：学历、专业添加后， 可根据学历进行添加毕业证图片。

添加、导出、替换、删除、旋转、首页、尾页、上移、下移操作。参照2.1.5企业证照
注：一条学历信息，对应一张毕业证图片。在毕业证（B）界面，如果有多条学历信息，点击学历信息，可以切换查看该学历对应的毕业证图片。

职称证（B）
职称证界面分为两部分，上部分为添加技术职称和对应的专业，下部分为对应技术职称的证件图片界面，如图3-3-24所示。

[image: image102.png]SRERE | SR o) | BRI B) | e ASRIE ©) | RinES 0) | SE6Es e |

(3 5B [0 TR
e |

SABHHHBREATC, TS0, ARG T 000 bIF - e
aR] (Em ) (S ) (B0 ) (s ) (65 4wk SAsk: K6RE

RS, SRR





图 职称证页签

[image: image103.png]



图 添加技术职称/专业信息
职称添加参考毕业证添加，不在赘述。

注册或资格人员证（C）
注册或资格人员证界面分为两部分，上部分为已下载注册或资格人员证界面，下部分为对应注册或资格人员证添加证件图片界面，如下图所示：
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图 注册或资格人员证页签

点击“高拍仪”或“添加”按钮添加证件图片，详情参照高拍仪使用简述；

岗位证书（D）
岗位证书界面分为两部分，上部分为已下载岗位证界面，下部分为对应的岗位证书添加证件图片界面，如下图所示：
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图 岗位证书页签

如有同步下来岗位证信息，则可以点击“高拍仪”或“添加”按钮添加证件图片，详情参照高拍仪使用简述；

技能证书（E）
技能证书界面分为两部分，上部分为已下载技能证界面，下部分为对应的技能证书添加证件图片界面，如下图所示：
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图 技能证书页签

如有同步下来技能证信息，则可以点击“高拍仪”或“添加”按钮添加证件图片，详情参照高拍仪使用简述；
何修改人员信息？

在机构设置里选择一个部门，点击该部门名称，右侧显示该部门中的所有的人员，如图3-3-28所示：
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图3-3-28人员信息

选择一个人员，点击“修改”按钮，右侧“机构设置”中，自动找到该人员，并且自动展开该人员的菜单。右侧显示“人员信息-身份证阅读仪读取信息”界面，下图所示。
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图 人员信息-身份证阅读仪读取信息

可以对该人员进行修改操作。具体操作参照3.2-人员信息-添加新人员
如何删除人员信息？

在机构设置里选择一个部门，点击该部门名称，右侧显示该部门中的所有的人员，选择一个需要删除的人员，点击“删除”按钮，弹出下图所示提示。
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图 系统提示信息

点击“是”，确认删除该人员；

点击“否”，取消本次删除操作。

如何进行人员合并？

功能说明：由于下载的人员信息来自不同的业务系统,可能存在同一个人多条不同身份证号的记录, 可以使用人员合并功能将同一个人的多条记录合并为一条。

在机构设置里选择一个部门，点击该部门名称，右侧显示该部门所有人员，如图所示。点击“人员合并”按钮，进入人员合并界面。
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图 人员合并界面

在人员合并界面，左侧选择需要合并的人员。右侧选择的人员必须是左侧选择人员中的一个。如果选择的是其他人员，则弹出提示，如图所示：
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图 合并人员信息提示

在人员合并界面，左侧选择需要合并的人员为同一人时，在点击“合并”按钮时，会弹出信息提示，下图所示。
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图 信息提示

人员选择完毕，点击“合并”按钮，弹出下图所示提示。
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图 信息提示

点击“是”，提示合并成功。点击“确定”按钮，该人员被合并。查询该人员时，可以看到合并后的该人员的信息。

点击“否”，则取消本次合并人员操作。

如何移动人员？

在机构设置中，选择一个人员，右键点击出现下图所示菜单。鼠标放置在菜单“移动到...”，可选择需要移动到的部门。
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图 移动人员

4.信息备案管理

信息备案管理包括企业信息备案、人员信息备案两部分。

4.1企业信息备案

导航点击“信息备案管理-企业信息备案”，右侧显示企业信息备案窗口。如图所示：
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图 企业信息备案主界面

如何修改企业信息备案？

企业信息备案界面包括基本情况、下属子公司、企业简介、企业简历、企业证照、资质证书六部分。

这六部分信息从“企业信息—基本信息”和“企业信息-资质证书”对应模块中提取，字段与对应的模块一致。都可以修改，修改保存后自动同步到“企业信息—基本信息”和“企业信息-资质证书”的对应模块中。

企业基本信息：具体修改步骤参考2.1.1基本情况（如何修改基本情况？）、2.1.2下属子公司（如何修改下属子公司？）、2.1.3企业简介、2.1.4企业简历（如何修改企业简历？）、2.1.5企业证照
资质资格证书： 具体操作步骤参照2.2资质证书
信息修改成功后，点击“保存”按钮，提示保存成功。

如何上报企业信息备案？

确定企业信息填写完整后，点击“上报”按钮，提示企业信息备案发送成功。在申报状态中显示：企业已上报，如下图所示：
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图 发送

点击“查看审核意见”按钮，可以查看当前备案信息的审核意见。

4.2人员信息备案

导航点击“信息备案管理-人员信息备案”，右侧显示人员信息备案模块。如图所示：
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图 人员信息备案

如何查询人员信息？

在人员信息主界面。查询区中输入查询条件，点击“查询”按钮，可进行人员查询。如图所示：
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图 查询

如何添加人员信息？
第一步：在人员信息主界面，点击“添加”按钮，进入“选择人员”界面。如图所示：
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图 选择人员界面

选择一个人员，点击“确定”按钮，该人员显示在人员信息主界面列表中。

选择人员界面中可以选择多个人员或点击“全部”按钮，选择所有人员。已选择并点击“确定”的人员将不再在“选择人员”界面中显示。

如何修改人员信息？

第一步：在人员信息主界面，选择一个人员，点击“修改”按钮或直接双击打开。进入“人员详细信息”界面。

第二步：“人员详细信息”界面包括人员基本信息、注册及资格信息、工作简历、证件图片五部分内容。

这四部分信息从人员信息每个人员对应模块中提取，字段与对应的模块一致。都可以修改，修改保存后自动同步到人员信息对应的模块中。

具体修改步骤参考3.2人员信息（基本信息、注册及资格信息、工作简历、证件图片）操作。
第三步：根据消息提示，所有信息填写正确后，点击“保存”按钮，提示保存成功如下图所示。
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图 保存提示

点击“确定”按钮，返回到人员信息主界面。

如何删除人员信息？

第一步：选择一条未上报人员信息，点击“删除”按钮， 弹出“确认删除所选记录提示吗？”提示。如图所示： 
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图 信息提示

点击“是”，确定删除该人员信息；

点击“否”，则取消本次删除操作。

注：选择人员信息为已上报时，点击“删除”按钮，提示该人员已上报不能删除。

如何上报人员信息？

第一步：在人员信息主界面人员列表中。选择一条信息，点击“发送”按钮，提示“备案数据上报成功”，提示信息如下图所示：
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图 信息提示

点击“确定”按钮，返回人员信息主界面。该人员的“是否发送”状态更新为“是”，“申报状态”更新为“企业已上报”。

如何查看审核意见？
在人员信息主界面人员列表中。选择一条已发送的人员信息，点击该信息右侧“查看”链接，弹出查看审核意见界面，如图所示：
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图 审核意见

5.工程项目信息

5.1历史数据补录

导航点击“工程项目信息-历史数据补录”，右侧显示历史数据补录主页面，如图所示：

[image: image124.png]By pEBEHR 0| v

DR AN CER ¢ HE GRS B

BER

TieEH: R

Tk SRt R HREL

FERTKENIRBINTE (s BHR

IR MR AR AT
m%lﬁﬁﬁ?gﬁiﬁﬁﬂﬂgﬁ/ B

AERHARERPREEF IR . 622 4411 i TE
AR = R IR AT IREHTRREREREREAT MRS TIEIIAR MR . 6515 3450 i TE
AR = R IR AT PRAHmERENEEEREAT AT AR 01 (11379, 1100 i TE
15062Th I HIRE LR SURSHmEREAERAREAT  FIETHEREINESER N a2 07T i il
15082 T A AR A PRAR (A SURSHTRRENERERELT  1SeTREMEESAATRE . 7265797 i TE
SEEHER SREHmRRENERERELT  OREE—RFMETRE T 1838. 42680 i TE
SRS EARER SURSHTRRENERAREAT  FREARER R [To# 1630 6025 i il
VRS AR SURSHTRRENERERELT SRR RS 215 3633 i TE
SURSHTmHEEMEFEAREFAT SPrRAHRARNEEAMETLT SHERERETHZR TR 16e. 2. 591 2899 i il
SURSHTmHEEMEFEAREFAT SRENHRARNEEAMETLT SHERERET R s ee 516. 9600 i TE
SHERRRAE A TREFZRNS. SURSHmERENEEARET AT SHEIET AR L  DER 83 5566 FHF il





图 历史数据补录主页面

首次打开该页面，自动同步与当前企业名称一致的历史项目信息。

如何添加历史数据补录信息？

添加历史数据补录信息有2中方式：

方式一：勾选同步下来的信息记录，点击“[image: image125.png]EeE3



”按钮，进行信息完善；

方式二：点击“[image: image126.png]o Em



”按钮，新添加一条历史项目补录信息。

两种方式的详细操作介绍如下：

方式一：

在历史数据补录主界面，企业如果更替过企业名称，可以在“企业曾用名”输入曾经使用过的企业名称，点击“确定”按钮进行搜索；如果未更换过企业名称，可以在搜索区中输入搜索条件，点击“搜索”按钮进行搜索。如图所示：
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图 同步和搜索

如果该企业有需要进行补录的数据信息，点击搜索按钮之后，将列出所有符合搜索条件的信息记录。补录状态为“未补录”如图所示：
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图 工程项目信息—历史数据补录搜索

选择一条补录状态为“未补录”的信息记录，点击“补录”按钮，添加补录信息。如图所示：
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图 选择补录信息记录

勾选某一已下载的历史信息，点击“补录”按钮后，弹出补录明细页面，如图所示：
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图 补录明细页面

历史数据补录界面主要由：工程概况、招投标信息、合同备案信息、施工图审查、施工许可和竣工验收组成。

其中除了工程概况中需要直接编辑信息，其余的页签在添加信息时，需点击“添加”按钮进行添加。以招投标为例，显示如图所示：
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图 添加招投标信息
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图 招投标信息详情

点击施工许可页签，添加施工许可信息，显示如图所示：

[image: image134.png]s ETHEIES [N

B &= @ @GLFIH EREEmEE PR, &t SEeE EENSOEFMaA " B, REARSHESEAIESE
TeEm: B =
BIiFIRS: .
SFBAES:
RIS
| mermpmEs:
BIEREARHAS:
B TSR P L
EREH 07 * WIE Pk *
% “BIER"  RESSISERHTENNLE THAHORENEEE.
L 7
BEES0R)
ARFLAL: 5 ARETEM: 5
AETH (K : * L
R PR T —— .
EREREA: © BEREREASNESE:
R PR T T E T — x
WHREREA: © EWREREASPESE:
BISEY: |nEsEETEARAD P AT — B





图 施工许可信息

带“*”标记的字段为必填字段，上报时若必填字段未填，则不能上报成功！

其中“施工许可证发证机关”依据工程概况页签该项目所属地市来选择进行选择。例如工程概况页签，项目所属地市为呼和浩特市，则施工许可信息中施工许可证发证机关可选呼和浩特市的某一发证机关。如图所示：

[image: image135.png]T AREE TR

)

AEH 07

ERHE

HEEsE) B

(BB




图 呼和浩特市可选发证机关
其他页签如合同备案信息、施工图审查和竣工验收信息的添加方式同招投标信息的添加，详情请参照招投标的。

完善好信息后，可点击左上角的“保存”按钮进行保存。如下图所示：
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图 保存信息
方式二：

点击“[image: image137.png]o Em



”按钮，新添加一条历史项目补录信息。补充页面中各个页签的信息的添加参考方式一的。
如何上报历史数据补录信息？

补充完善信息或新添加信息保存后，返回历史数据补录主页面，补录状态为“未上报”。如图所示：
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图 保存补录信息

点击“查阅”、“上报”和“刷新”按钮可执行相应操作。

选中某一记录，点击“查阅”按钮，可显示该记录的补录明细情况；点击“上报”按钮，可上报该数据至相应主管部门；点击“刷新”按钮，可刷新页面记录信息。

点击“上报”按钮，对已保存的补录信息上报至项目所属地市相应的主管部门处。如图所示：
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图 上报补录信息

点击“上报”按钮后，弹出确认上报提示，如图所示：
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图 确认上报提示

点击“是（Y）”按钮，确认上报；点击“否（N）”按钮，取消本次上报操作。

点击“是（Y）”弹出上报成功提示，如图所示：
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图 上报成功

关闭提示，返回历史数据补录主页面，补录状态变为“已上报”。

如何修改历史数据补录信息？
只能对“未上报”、“退回”状态的信息记录进行修改，修改操作如下：
若需修改已保存的历史数据补录信息，选中需要修改的补录数据，点击“[image: image142.png]AR



”按钮，即可进行修改页面。

注：

补录或添加新申请，必须企业信息备案审核通过！
企业信息备案未审核通过的情况下，是不能对历史项目进行补录，也不能添加新的历史项目补录申请，补录或添加时将弹出提示如下图所示：
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图 未备案通过补录提示信息
历史数据补录只能逐条进行补录，若选择多条记录，点击“补录”按钮，将弹出提示，如图3-5-24所示：
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图3-5-24 选多条信息补录提示

查阅和上报也是逐条进行，若选择多条进行操作，也将弹出与多条补录的类似提示。
已上报、已有审核信息的记录不允许修改和再上报。以已上报状态的信息记录为例，点击“补录”或“上报”按钮，将弹出提示如下图所示：
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图 提示信息1

[image: image146.png]



图 提示信息2
系统管理

6.1备份数据库

导航点击“系统管理-备份数据库”，右侧弹出备份数据库界面，如图所示：
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图 备份数据库

默认备份到“D：\NMJG_DataBackup”路径下，如需更改存储路径，请点击“[image: image148.png]


”按钮，自主选择数据库备份位置，然后点击“[image: image149.png][ FaEin |



”按钮进行备份即可。

数据库备份结束后，弹出消息提示。该数据备份成功，如下图所示：

[image: image150.png]



图 备份成功提示

6.2恢复数据库

导航点击“系统管理-恢复数据库”，右侧弹出恢复数据库界面。如图所示：
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图 恢复数据库

点击“[image: image152.png]


”按钮，选择已备份的数据库的位置，点击“开始”按钮，弹出下图所示系统提示。如图所示：
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图 确认恢复提示

点击“是”，显示下图备份过程。之前的数据将全部被替换为备份的数据库中的数据。

数据库恢复结束后，弹出消息提示“数据库恢复成功”。如图所示：
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图 信息提示

点击“否”，则取消恢复数据。
7.常用功能介绍

7.1修改密码

点击“修改密码”按钮，弹出修改密码界面，如图所示：
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图修改密码

输入旧密码、输入新密码、再次输入信息填写正确，点击“保存”按钮，提示修改成功。

7.2在线升级

用户登录时，弹出升级提示，如图所示：


[image: image156.png]



图 系统提示

点击“确定”按钮，进入在线升级界面如图所示： 
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图 升级界面

升级完成后，进入登录界面。


第四部分 产品服务支持

1、技术支持

如果您在使用本系统过程中遇到了问题，请您先仔细查阅《操作说明》，寻找问题的解决方法。如果无法找到您所需要的信息，请与我们的技术支持取得联系，您可通过下列途径获得满意的答复。

北京建设信源资讯有限公司

技术支持：0431-81679101
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