附件二：网上管理系统操作指南

分支机构备案、单项业务备案、造价员外省转入

管理端网上操作指南
（2013年10月更新）

一、外省工程造价咨询企业分支机构备案

1.1  市造价管理机构将母公司名称、地址、邮编、组织机构代码证号、营业执照注册证号、造价咨询资质证书号、联系电话和分公司名称、地址、邮编、组织机构代码证号、营业执照注册证号、联系电话等信息分别添加到系统单位总库中，分支机构方可将造价师、造价员转入到系统本企业名下。

市级管理员登录系统，在【系统维护】→单位库维护窗口“名称”中分别输入母公司、分公司全称，检查库中是否有此单位，以防重复添加。若没有，点击新增单位钮：
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弹出以下窗口，输入相关信息并点击添加。注意：单位名称必须是规范性全称；组织机构代码共10位，第九位是“-”。
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1.2  添加完成后，市造价管理机构电话通知省站，开通母公司登录系统申请密码权限。省级管理员在【系统维护】→添加咨询企业窗口“单位名称”中输入母公司全称，检查库中是否有此单位，以防重复添加。若没有，点击添加企业钮：
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在以下弹出窗口“初始化类型”选择“外省”，然后点击搜索：
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弹出以下【单位库选择】窗口，在“名称”或“组织机构代码”输入相关内容，点击查询，找到需要添加的单位，点击选择，该单位的信息会自动导入上述窗口。在上述窗口“资质等级”选择正确的等级，最后点击添加后，母公司即可申请密码登录咨询企业管理系统。

1.3  母公司申请密码成功登录咨询企业管理系统后，维护母公司基本信息；在【分支机构备案】中，选择分公司并给与分公司登录系统密码。分公司用母公司给与的密码登录咨询企业管理系统进行基本信息维护，上传扫描件，打印分支机构备案表，提交网上备案信息和书面资料到市造价管理机构（详见客户端操作指南）。

1.4  市造价管理机构收到分公司提交的网上和书面申请，初审合格后，管理系统【代办事宜】→分支机构备案窗口会显示分公司提交的信息：
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点击分支机构名称，弹出审核窗口，合格则提交到省站，不合格打回通知企业重报：
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1.5  省级管理员在系统咨询企业管理【代办事宜】→分支机构备案菜单下进行复核，然后提交站领导网上审批。审批同意即备案完毕，在系统【辖区企业】→分支机构一览表中形成一条新的记录。

1.6  母公司在我省甲省辖市办理分支机构后，若需在乙省辖市也办理分支机构，可到乙市造价管理机构在【单位库维护】中添加分支机构信息，然后按上述1.3～1.5步骤操作即可。

1.7  分公司登录密码忘了或需要修改密码，需由母公司在分支机构备案菜单下，查询到该分公司，重新配置密码。

二、本省工程造价咨询企业分支机构备案

2.1  分公司携相关资料到市造价管理机构将分公司名称、地址、邮编、组织机构代码证号、营业执照注册证号、联系电话添加到系统单位总库中，分支机构方可将造价师、造价员转入到系统本企业名下。

市级管理员登录系统，在【系统维护】→单位库维护窗口“名称”中输入分公司全称，检查库中是否有此单位，以防重复添加。若没有，点击新增单位钮：
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弹出以下窗口，输入相关信息并点击添加。注意：单位名称必须是规范性全称；组织机构代码共10位，第九位是“-”。
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2.2  母公司登录咨询企业管理系统，在【分支机构备案】中，选择分公司并给与分公司登录系统密码。分公司用母公司给与的密码登录咨询企业管理系统进行基本信息维护，上传扫描件，打印分支机构备案表，提交网上备案信息和书面资料到市造价管理机构（详见客户端操作指南）。

2.3  市造价管理机构收到分公司提交的网上和书面申请，初审合格后，管理系统【代办事宜】→分支机构备案窗口会显示分公司提交的信息：
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点击分支机构名称，弹出审核窗口，合格则提交到省站，不合格打回通知企业重报：

[image: image10.png]EHER

RN

PHEERFA

FRARLER

FRARBERR

FRARSERR

=T

il

BAREARER

BATEH LEFARREEERLT BATELHE 310106000059704
EERRA ENIRR BARRFA =
BTG REE L BRERES 7120131000308
#(BHE. 5ZET) | bE e CNEINY- ) tig
AR . B B BRI 132265406
AHAR BRRFAELTE EES BHAEE
Fsillihlg HEmBREKER1111S21F028E
BATEE 021-B2B67333 HFEIERES 200080
BATARES 021-8227T6543 T dongfang@sois. sh.en
HEIHHEERFER
BT HEFARBEEARATT ST
BEY fi:3 BEH R
BEE TTE AHAR





2.4  省级管理员在系统咨询企业管理【代办事宜】→分支机构备案菜单下进行复核，然后提交站领导网上审批。审批同意即备案完毕，在系统【辖区企业】→分支机构一览表中形成一条新的记录。
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2.5  母公司在我省甲省辖市办理分支机构后，若需在乙省辖市也办理分支机构，可到乙市造价管理机构在【单位库维护】中添加分支机构信息，然后按上述2.2～2.4步骤操作即可。

三、外省工程造价咨询企业单项业务备案

3.1  市造价管理机构将外省企业名称、地址、邮编、组织机构代码证号、营业执照注册证号、造价咨询资质证书号、联系电话添加到系统单位总库中。 

市级管理员登录系统，在【系统维护】→单位库维护窗口“名称”中输入公司全称，检查库中是否有此单位，以防重复添加。若没有，点击新增单位钮：
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弹出以下窗口，输入相关信息并点击添加。注意：单位名称必须是规范性全称；组织机构代码共10位，第九位是“-”。

[image: image13.png]LAy

R R ERGT R T T
Bl PR
EroeT] xE v FRATL PR v
ERIHT BRALS
ELRERE BREE
=3

11

B3





3.2  添加完成后，市造价管理机构电话通知省站，开通公司登录系统申请密码权限。省级管理员在【系统维护】→添加咨询企业窗口“单位名称”中输入公司全称，检查库中是否有此单位，以防重复添加。若没有，点击添加企业钮：
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在以下弹出窗口“初始化类型”选择“外省”，然后点击搜索：
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弹出以下【单位库选择】窗口，在“名称”或“组织机构代码”输入相关内容，点击查询，找到需要添加的单位，点击选择，该单位的信息会自动导入上述窗口。在上述窗口“资质等级”选择正确的等级，最后点击添加后，公司即可申请密码登录咨询企业管理系统。

3.3  公司申请密码成功登录咨询企业管理系统后，维护公司基本信息；在【单项业务备案】中，填报项目概况，添加从事该项目专职专业人员，在系统上报备案信息（详见客户端操作指南）。

3.4  市造价管理机构在系统【代办事宜】→单项业务备案窗口审核单项业务备案信息：
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点击咨询项目名称，弹出以下审核窗口，信息不全或不符合要求，可打回通知企业补正后重报，符合要求即审核通过，完成备案。
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注意：“工程规模”字段填报建筑面积、或m3数、或公里数、或项数；“咨询标的额”填报工程投资额、或工程造价、或送审价，计量单位为“万元”；“工程所在市”填报项目建设地所属的省辖市，也是项目备案提交地。

3.5  若该企业在我省有新项目备案，企业只需在系统【单项业务备案】菜单下进行添加项目，然后提交到工程所在市，由工程所在市造价管理机构审核备案项目。

3.6  备案完成的项目在企业端【单项业务备案】→单项备案列表中可以查询备案结果；
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市造价管理机构在系统【咨询项目】→单项备案一览表中查询。点击一览表“修改”，管理员还可以对部分错误项目数据进行修改。
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在江苏工程造价信息网首页【信息与信用查询】→单项备案查询也可以查询该项目是否进行了备案：
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四、本省工程造价咨询企业单项业务备案

4.1  企业登录管理系统在【单项业务备案】中，维护公司基本信息，填报项目概况，添加从事该项目专职专业人员，在系统上报备案信息（详见客户端操作指南）。

4.2  市造价管理机构在系统【代办事宜】→单项业务备案窗口审核单项业务备案信息：
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点击咨询项目名称，弹出以下审核窗口，信息不全或不符合要求，可打回通知企业补正后重报，符合要求即审核通过，完成备案。
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4.3  若该企业在我省有新项目备案，企业只需在系统【单项业务备案】菜单下进行添加项目，然后提交到工程所在市，由工程所在市造价管理机构审核备案项目。

五、造价员外省转入

5.1  本人携外省造价员资格证、跨省变更申请表、身份证、技术职称证到转入地省辖市造价管理机构进行核验、核定专业等级、入库开通申请密码权限。

管理员登录系统管理端，在造价员管理系统【系统维护】→“外省转入初始化”窗口，点击添加人员：
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弹出以下添加人员信息窗口，填写人员基本信息，然后先点击添加人员信息钮，保存基本信息，再根据我省造价员管理实施细则选填核定的专业等级，点击添加专业钮。此操作必须按上述两步进行，不可同时进行，也不可忘记添加专业等级，否则客户登录后不能提交准入信息。
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5.2  造价员登录江苏工程造价信息网造价员管理系统，申请密码，进入系统进行信息维护，上传扫描件，网上提交申请（详见客户端操作指南）。

5.3  市造价管理机构在管理系统【代办事宜】→外省转入窗口点击造价员姓名，进行审核。不合格打回通知本人补正后重报；合格则提交到省站。
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5.4  省站管理员在管理系统【代办事宜】→外省转入窗口点击造价员姓名，进行复核。不合格打回通知本人补正后重报；合格则提交到省站领导；领导在网上进行审批。

5.5  领导审批合格，省级管理员进行编排证号。点击【证章管理】→编排证号，在窗口勾选需要编排证号人员，点击编排所选人员证号，该造价员即进入“辖区造价员”库中。市造价管理机构在辖区造价员库中找到该造价员信息，制作证章，到省站盖印后发放给本人。
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工程造价咨询企业分支机构备案网上客户端操作指南

（2013年10月更新）
一、外省工程造价咨询企业分支机构备案

1.1  企业携母公司营业执照、组织机构代码证、造价咨询资质证书和分公司营业执照、组织机构代码证到分公司所在地省辖市造价管理机构进行核验，将信息分别添加到系统单位总库中，分支机构方可将造价师、造价员转入到系统本企业名下。

1.2  母公司登录江苏工程造价信息网www.jszj.com.cn咨询企业管理系统，申请登录密码：
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申请密码成功后，输入组织机构代码、密码、验证码登录系统，在下列窗口维护母公司基本信息，注意切不可将母公司管辖省误选为江苏省：
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1.3  点击【分支机构备案】，在窗口选择分公司并配置分公司登录系统密码：输入需备案的分支机构名称或组织机构代码，点击搜索显示添加分公司登录系统密码和确认窗口（见下图）：
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1.4  母公司给分支机构密码后，分公司即可登录咨询企业管理系统进行信息维护和提交备案申请。操作步骤如下：登录系统
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    按照【机构信息维护】菜单下的内容进行基本信息、扫描件维护；打印备案表；点击“上报备案表”后，系统会提示将网上备案和书面资料提交到相关机构审核。审结后即进入辖区分支机构库中。
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1.5  母公司在我省甲省辖市办理分支机构后，若需在乙省辖市也办理分支机构，可到乙市造价管理机构在【单位库维护】中添加分支机构信息，然后按上述1.3～1.4步骤操作即可。

1.6  分公司登录密码忘了或需要修改密码，需由母公司在分支机构备案菜单下，查询到该分公司，重新配置密码。

二、本省工程造价咨询企业分支机构备案

2.1  企业携分公司公司营业执照、组织机构代码证、造价咨询资质证书到工程所在地省辖市造价管理机构进行核验，将分公司添加到系统单位总库中，分公司方可将造价师、造价员转入到系统本企业名下。

2.2  母公司登录咨询企业管理系统，在【分支机构备案】窗口选择分公司并配置分公司登录系统密码：输入需备案的分支机构名称或组织机构代码，点击搜索显示添加分公司登录系统密码和确认窗口（见下图）：
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    2.3  分公司按上述1.4步骤操作，完成分支机构备案。

2.4  母公司在我省甲省辖市办理分支机构后，若需在乙省辖市也办理分支机构，可按上述2.1～2.3步骤操作。

2.5  分公司登录密码忘了或需要修改密码，需由母公司在分支机构备案菜单下，查询到该分公司，重新配置密码。

工程造价咨询项目单项业务备案网上客户端操作指南

（2013年9月更新）
一、外省工程造价咨询企业单项业务备案

1.1  企业携营业执照、组织机构代码证、造价咨询资质证到工程所在地省辖市造价管理机构进行核验，造价管理机构将企业信息添加到系统单位总库中，并通知省站公司登录系统申请密码权限。

2.2  公司登录江苏工程造价信息网www.jszj.com.cn咨询企业管理系统，申请登录密码：
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申请密码成功后，输入组织机构代码、密码、验证码登录系统，在下列窗口维护母公司基本信息，注意切不可将母公司管辖省误选为江苏省：
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1.3  点击【单项业务备案】，填报“承接咨询项目概况”栏，保存单项业务后，“从事本咨询项目专职人员”栏的添加人员按钮会亮开，添加和填报从事该项目咨询的专职人员，然后点击单项业务上报，即提交到相应管理机构审核。
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注意：“工程规模”字段填报建筑面积、或m3数、或公里数、或项数；“咨询标的额”填报工程投资额、或工程造价、或送审价，“计量单位”为“万元”；“工程所在市”填报项目建设地所属的省辖市，也是项目备案提交地。

1.4  企业单项业务备案提交后，在客户端【单项业务列表】中会自动形成一条备案记录，并显示备案状态（见下图）：
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特别提醒：企业网上提交备案申请后，可按系统提示与审核部门联系，告知申请已提交，以便管理机构及时审核。

1.5  若该企业在我省有新项目备案，企业只需在系统【单项业务备案】菜单下进行添加项目，然后提交到工程所在市，由工程所在市造价管理机构审核备案项目。

1.6  备案完成在江苏工程造价信息网首页【信息与信用查询】→单项备案查询也可以查询该项目是否进行了备案：
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二、本省工程造价咨询企业单项业务备案

2.1  企业登录管理系统点击【单项业务备案】，填报“承接咨询项目概况”栏，保存单项业务后，“从事本咨询项目专职人员”栏的添加人员按钮会亮开，添加和填报从事该项目咨询的专职人员，然后点击单项业务上报，即提交到相应管理机构审核。

[image: image41.png]EER
Qe
QEsiEmr
QnpzE
QsxnneR
Q) sximmss
D) e
D EREER
QEmrzss
O B
QERERSF
QeamEse
FaLt
AL RS

O wemmtenion

oS &R

iR ETR AFeEIREEEEmHERLF
EREA TE HARRFA i
ER% L2 BRTHES 120332000633
ELBBES 320000000048404 ERIIAT 75050996-5
# (B, B TH HE @B M. ) s
bt HRMERRIBI2S2024. B C. D HFERED 210008
BRA TE BRI 025-83281660

BTA & BHSARS *
T FRESERHE *
P —— [y





注意：“工程规模”字段填报建筑面积、或m3数、或公里数、或项数；“咨询标的额”填报工程投资额、或工程造价、或送审价，“计量单位”为“万元”；“工程所在市”填报项目建设地所属的省辖市，也是项目备案提交地。

2.2  企业单项业务备案提交后，在客户端【单项业务列表】中会自动形成一条备案记录，并显示备案状态（见下图）：
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特别提醒：企业网上提交备案申请后，可按系统提示与审核部门联系，告知申请已提交，以便管理机构及时审核。

2.3  若该企业在我省有新项目备案，企业只需在系统【单项业务备案】菜单下进行添加项目，然后提交到工程所在市，由工程所在市造价管理机构审核备案项目。

2.4  备案完成在江苏工程造价信息网首页【信息与信用查询】→单项备案查询也可以查询该项目是否进行了备案：
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造价员外省转入网上管理系统操作指南

（2013年10月更新）

1.  本人携本人携外省造价员资格证、跨省变更申请表、身份证、技术职称证、本人照片到转入地省辖市造价管理机构进行核验、核定专业等级、入库开通申请密码权限。

2.  登录江苏工程造价信息网www.jszj.com.cn造价员管理系统，申请密码，进入系统：
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3.  在系统【跨省转入】维护“基本信息”，注意：“转入工作单位”填报时，应先在上部查询栏输入单位名称或组织机构代码，点击查询，找到需要的单位，点击选择，单位的信息会自动导入窗口；若查询不到，可手动输入转入单位名称、组织机构代码、地址等信息：
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4.  填报工作经历。点击下图“工作经历”→添加工作经历，按弹出窗口填报信息：
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5.  填报工作业绩。点击下图“工作业绩”→添加工作业绩，按弹出窗口填报信息：
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    6.  填报继续教育。点击下图“继续教育”→添加继续教育情况，按弹出窗口填报信息：
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7.  上传扫描件。本人照片和身份证号扫描件是必传件，如果核定江苏中级，必须再上传职称证、原造价员证：
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    8.  打印申请表。如果已有跨省变更申请表，可不打印。

9.  上报申请表。即网上提交到管辖市造价管理机构。
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    10.  经过市、省造价管理机构审核后，编排造价员资格证号和专业等级号，市造价管理机构制作证章，本人到市造价管理机构领取证章。
