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第1章 概述
江苏省工程造价咨询企业管理系统主要用于提供给企业单位包括对咨询项目的上报（可分为月报、季报、半年报、年报）、咨询单位的资质申请（包括暂定乙级、乙级、甲级）、咨询单位-初始化维护（乙级、甲级）、咨询单位的资质变更、咨询单位分支机构备案、咨询单位单项业务备案等功能。
下面依次为大家介绍系统中各功能模块的使用。
第2章 使用系统前客户端准备

2.1 安装Internet Explorer 6.0

整个工程造价咨询企业管理系统是基于微软.Net平台开发，以B/S（浏览器/服务器）方式为架构。鉴于门户网站、业务系统的模块都基于B/S构建，用户只需要浏览器就可以使用系统各项功能。

鉴于整个系统采用B/S结构，所以每一个客户端只要装有通用的浏览器就可以访问和使用系统的基本功能。该系统对浏览器的基本要求：微软Internet Explorer 6.0。凡是浏览器版本比较低的机器，请主动升级浏览器到6.0 sp1版本，否则系统中的某些控件将会出现不能正常调用的现象。浏览器版本符合系统规定的要求后，需要对浏览器进行配置，从而保证用户能正常浏览系统各功能模块页面和报表打印等控件的使用，打印出精美格式标准的报表。
为了保证系统中打印功能插件或控件能够正常调用下载安装，请按照以下步骤进行浏览器的配置：
A：允许拦截工具弹出窗口的设置
[image: image2.png]2 BRI — Ricxosott Internet Bxplorer
IO RGO I RO IRD WHW

o B@ 0 PR somr @ 3% B0 &
e Ty e——

Google| oo

- @ va- D andowwua) % Eex





用户可能还安装了其他的拦截工具（例如百度，3721等），同样需要允许显示弹出窗口。 注：浏览器可能默认把阻止弹出窗口打上勾，也需要去掉。
(1)首先鼠标双击打开桌面上的浏览器[image: image3.png]Tnternst

fireem]



，选择已打开浏览器的顶部选择(“工具”菜单—〉“Internet选项”如下图所示：
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(2)在Internet选项弹出设置界面，选择“隐私”选项卡，详细界面如下图：
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2.2 浏览器可信站点配置

如何将当前系统服务器访问地址加入到浏览器可信任站点中？

(1)首先鼠标双击打开桌面上的浏览器[image: image6.png]Tnternst
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，选择当前已打开浏览器的顶部选择(“工具”菜单—〉“Internet选项”如下图所示：
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(2)在Internet选项弹出设置界面，选择“安全”选项卡，详细界面如下图：
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(3)点击绿色的“受信任的站点”的图标，会看到如下图所示的界面：
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(4)在受信任的站点模式下，点击“站点” 按钮，进入可信站点添加界面：
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输入当前访问系统服务器的IP地址或域名，格式例如：http://192.168.0.123/ Costenterprise，然后点击“添加”按钮完成添加，再点击“确定”按钮提交。(注意：用户请根据实际使用时的域名地址进行访问。正式版使用的域名地址为http://www.jszj.com.cn，测试版使用的域名地址为http://www.jszj.com.cn/te)
[image: image11]
（5）设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限：
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会出现一个窗口，滚动下拉列表，依次把其中的Activex控件和插件的设置项全部改为启用。设置完毕，点击“确定”按钮保存设置。
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通过上述几步骤对拦截窗口和浏览器可信站点以及Activex控件和插件的设置，便可正常使用系统中的报表打印功能了。
第3章 登录企业咨询单位管理系统

打开IE浏览器，输入江苏工程造价信息网网址http://www.jszj.com.cn进入网站首页（注意：测试请用测试版地址http://www.jszj.com.cn/te直接访问登录窗口），进入江苏工程造价信息网首页，如下图所示。
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点击咨询企业管理系统，弹出下列窗口：
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· 首次访问咨询企业管理系统的咨询企业，必须要先申请密码后才能成功登录管理系统使用系统提供的各项功能。
· 对于已申请过密码或成功登录过系统的咨询单位，则通过上图登录区域，输入组织机构代码（共10位字符例如：12345678-1）和对应的密码，便可成功登录进入管理系统。

3.1  申请密码登录系统
未登录过系统或新增的咨询单位首先需要通过上图管理系统首页面提供

的申请密码功能，完成密码的申请。鼠标点击[image: image16.png]FEEE



，进入咨询单位密码申请界面如下图所示：
[image: image17.png]000

K R
)





参照上图；
· 在组织机构代码输入区域：输入未登录申请过密码的单位组织机构代码.

· 如：企业单位已登录过管理系统，当再次输入已登录过系统的组织机构代码例如：76283770-4（已登录），输入后点[image: image18.png]il



按钮，
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系统会弹出提示信息：当前该单位已注册。不允许再申请密码。
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· 下面我们输入一个未登录过系统的咨询单位组织机构代码72871948-0（苏州云天建设工程项目管理有限公司）。输入完毕点[image: image21.png]il



按钮，进入咨询单位申请密码资料填写界面，依次完成表单上各项内容的填写，主要包括申请的密码、确认密码、密码问题及密码答案、单位电话和电子邮件等信息。
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参照上图：

填写完毕确认无误，便点击[image: image23.png]


按钮。系统判断后会弹出申请成功的提示信息。并且将单位拥有的造价师、造价员信息都成功加入专职人员列表中。如下图所示：
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· 点击[image: image25.png]


按钮，便可直接登录进入省工程造价咨询企业管理系统。
· 如咨询单位成功申请密码后不直接登录系统，则可通过网站首页面登录区域直接输入组织机构代码和申请到的密码，直接登录管理系统。
管理系统首页面如下图所示：
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参照上图：
· 对于成功登录造价咨询企业管理系统的咨询单位，可能拥有的资质等级主要分为以下几种情况。分别是：无资质等级、暂定乙级、乙级、甲级。
本咨询企业管理系统是为实现各不同等级的咨询企业完成包括咨询单位的资质申请，申请更高级别的资质（包括无资质等级申请暂定乙级资质、暂定乙级申请乙级、乙级申请甲级资质）、初始化维护、资质延续、资质变更、分支机构备案、单项业务备案、企业信用档案、咨询项目管理等功能。
· 不同资质等级的咨询单位登录进入管理系统后拥有的功能菜单模块是不同的。根据企业当前拥有的资质等级情况进行区分。

对于无任何资质等级的咨询企业首次登录管理系统后，只拥有如上图所示的部分功能菜单模块。咨询单位使用本系统由最初的无资质等级依次完成更高资质等级的申请后，便可使用系统提供的全部功能。下面依次为大家介绍系统提供的各项功能。
我们从企业有资质等级的情况开始，为大家介绍如何完成上述功能模块的使用。
3.2 初始化维护

对于无资质等级的咨询企业首次登录咨询企业管理系统，首先需要进行资质申请（暂定乙级）的申请，只有当成功申请为暂定乙级资质后，再登录企业咨询单位管理系统，便拥有系统提供的其他功能模块菜单。包括：更高级别的资质申请（包括正式乙级、甲级的申请）、资质延续、资质变更、分支机构备案、单项业务备案、咨询项目管理等功能的使用。

而对于已拥有暂定乙级或更高级别资质的咨询企业，登录企业咨询管理系统后，首先需要进入系统初始化维护功能菜单，完成咨询单位初始化维护的流程操作。下面为大家介绍如何完成系统的初始化维护操作：

如下图：
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   参照上图所示：

· 已有资质等级的咨询单位申请密码成功后，登录企业管理系统。首先需要完成当前单位初始化信息的维护，只有当初始化维护信息填写完毕，提交审核并被管理机构审核通过，才能拥有系统提供的其他功能模块。
· 在企业咨询管理系统左侧菜单功能区域选择展开[image: image28.png]


菜单，可以查看到初始化维护菜单包括以下子功能模块：企业简介、基本信息、法定代表人、技术负责人、专职专业技术人员、专职人员档案关系、专职人员养老保险、企业股东情况、企业技术装备、管理制度和扫描件、上报申请表。咨询企业需要依次完成初始化维护菜单中各子功能页面信息的填写，然后上报提交给所属辖区管理机构依次完成审核。
3.2.1 企业简介
 选择菜单[image: image29.png]
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进入咨询单位企业简介填写界面。如下图
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参照上图：在当前文本编辑器对应区域，咨询单位输入企业的相关简介信息内容，可通过系统提供的文本编辑器类似于word的编辑器，来完成文字、图片、表格等常用编辑功能的排版、布局等操作。也可以采用复制－粘贴的方式讲预先处理好的文档复制到编辑器。
编辑完毕点击[image: image32.png]BE




按钮，系统将成功保存之前编辑的企业简介信息。

3.2.2 基本信息

选择菜单[image: image33.png]
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，进入初始化维护基本信息添加界面。如下图所示：
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参照上图：依次完成表企业基本信息表单上的各项字段内容。其中表单上显示的打* 标记对应的字段信息为必填项。其他非打* 的字段内容可不填写。

   企业基本信息表中包括填写如：证书有效起始日期、截止日期；选择对应的管辖市、管辖县、营业执照注册号、注册资本、企业成立日期、企业地址、办公场所面积、邮政编码、联系人、联系电话、开户银行、开户帐号、企业经营范围等必填内容。全部填写完毕，点击表单底部的[image: image36.png]


按钮。系统将成功保存用户填写的基本信息。而对于表单上的法定代表人信息、技术负责人信息和企业从业人员状况栏，则由下面的模块填写后，系统将自动获取数据到基本信息表中。
3.2.3 法定代表人

选择菜单[image: image37.png]
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，进入初始化维护法定代表人信息搜索添加界面。如下图所示：
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参照上图：当前界面为法定代表人搜索或手工添加界面。
1、通过搜索方式

搜索法定代表人时，需要注意表单上红色字体的注意事项。

提示：如果企业法定代表人具有造价师或造价员资格，请点击搜索按钮。
点击[image: image40.png]23




按钮，进入专职专业人员选择类表中，选择符合条件的法定代表人。选择界面如下图：
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参照上图：

· 在专职专业人员表中，选择法定代表人，[image: image42.bmp]勾选后点[image: image43.png]1RTF



按钮成功保存所选人员为法定代表人。法定代表人成功搜索后，点击法定代表人显示界面的[image: image44.png]1RTF



按钮，系统将成功保存当前搜索的结果。

 2、通过手工输入的方式
咨询单位可在当前企业法定代表人基本信息界面，通过手工输入的方式完成法定代表人的添加。只需要按照当前表单信息依次填写法定代表人：姓名、性别、身份证号等相关信息后，点[image: image45.png]1RTF



按钮，完成法定代表人的手工添加。此时，在窗口左下方回出现一个[image: image46.jpg]EEad ]



按钮，点击此按钮弹出以下窗口： [image: image47.jpg]1B
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点击“添加工作经历”按钮，按以下弹出窗口填写完，点击“添加”即可，经历可分段添加。
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· 如需对已添加的法定代表人信息进行删除，则点击[image: image49.png]


按钮，将会删除当前已搜索或手工添加的法定代表人。

3.2.4 技术负责人

技术负责人的添加方法和法定代表人的添加方式相同。只是需要注意表单页面上搜索按钮旁的红色提醒内容：

  提示：技术负责人一定是造价师（且是本公司专职专业人员），请点击搜索按钮。
点击[image: image50.png]23




按钮进入专职人员选择界面。同样选择技术负责人时，一定要是造价师才能被选中保存成功。如下图所示：
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需注意：填写技术负责人时，对于不同资质等级的企业，在选择技术负责人信息的职称等级和从事造价工作年限的值时，系统都会有要求。
例如：对于乙级单位，选择技术负责人时，从事工程造价工作年限的要求是10年以上。职称等级的要求必须是高级职称。
3.2.5 专职专业技术人

选择菜单[image: image52.png]


([image: image53.png]


,进入初始化维护专职专业技术人员选择界面。如下图所示：
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参照上图：

   在专职专业人员保存筛选界面，从左侧下拉列表选择[image: image55.png]


，然后从全部注册人员列表中，勾选对应的专职专业人员，点击[image: image56.png]{RTFIRIE |



专职专业人员。（注意：在本企业注册的造价师和造价员信息是系统自动读取库内的数据，个人信息在本系统不能修改，只能通过办理造价师或造价员变更，方可更新。个人信息如有错误或缺少注册人员，可与省、市工程造价管理机构联系）。
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3.2.6 专职人员档案关系

选择菜单[image: image58.png]
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，进入专职人员档案关系填报界面。
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参照上图：依次填写档案存档号、联系电话、联系人等相关信息。填写完毕点[image: image61.png]1RTF



按钮，成功保存所填信息。
3.2.7 专职人员养老保险

选择菜单[image: image62.png]
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，进入专职人员养老保险填写界面。按照表单上的内容项，依次完成填写后保存即可。如下图所示：
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3.2.8 企业股东情况

选择菜单[image: image65.png]


([image: image66.png]


，进入初始化维护企业股东情况添加界面。如下图所示：

[image: image67.png]Al B AR A B

(R |

A

o

¥
8 AR EWEOTRT EAR
i —l 6.0 TS || om— e | —
(BT - s o, 0% -
AR IR TRIT AR
ditp (1% R | distp (1%
R EEOTET EAR
BoREN [P i | Ga |l
| C—
7 SR || emenrea oW T | —
A ik HEAKP | FgnFeox Ak





参照上图：

    点击[image: image68.png]


按钮进入股东类别选择添加界面。分为三种类型股东如下图：
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参照上图：

· 咨询企业股东一般由企业专职人员构成，但也有少数企业在法规允许的条件下有部分非专职人员股东和法人股。本系统可从股东类型列表中选择不同类型的股东，包括专职人员股东、非专职人员股东和法人股。然后填写对应股东的出资额，系统会自动按照咨询单位的注册成本算出当前股东的出资比例。然后点[image: image70.png]B3




按钮保存当前所选股东类型。

3.2.8.1 专职人员股东
从股东类型列表中选择专职人员股东，从专职人员姓名列表中选择股东的姓名，然后再填写当前专职人员股东的出资额，系统自动计算出当前股东的出资比例，点击[image: image71.png]Bl




按钮，完成专职人员股东的添加！
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3.2.8.2 非专职人员股东

当选择非专职人员股东类型时。可通过两种方法完成添加：

（一）：选择股东类型为非专职人员类型后，在股东姓名字段行，直接输入非专职人员股东的姓名，然后选择性别、出生日期、身份证号、填写造价师、造价员资格证号、填写出资额，系统自动计算出资比例，点击[image: image73.png]A




完成非专职人员股东的添加。

（二）：企业也可通过点击股东姓名字段行的[image: image74.png]|



按钮，进入非专职人员股东搜索界面，然后输入非专职人员身份证或造价师、造价员资格证搜索出对应非专职人员信息。如下图所示：
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参照上图：成功搜索出非专职人员股东信息后，填写非专职人员股东的出资额，系统会自动计算出资比例，点“确认”按钮，完成非专职人员股东的添加。 [image: image76.png]() HRHIE : SBRER
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3.2.8.3 法人股

从股东类型列表中选择最后一项：法人股，进入法人股添加界面。如下图：
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参照上图：选择股东类型为法人股，系统会自动将法人股单位、法定代表人信息获取过来，依次填写表单上其他信息如单位类型、组织机构代码、地址、联系电话、出资额之后，系统计算出当前法人股的出资比例，点[image: image78.png]&




按钮，完成法人股的添加。

需注意：企业的注册资本应与营业执照注册资本相符，股东及其出资额应与工商管理部门登记备案的情况相符。

企业在添加股东信息时需要注意系统弹出的红色提示信息。主要包括以下个关键部分，分别是：
1、 股东出资总额与企业的注册资本不符，请检查！在添加对应股东类型信息时，填写的出资额应与企业基本信息中的注册资本值相等，否则系统会弹出该信息。
2、 专职造价工程师出资比例不能小于60%。

3、 专职造价工程师出资人比例不能小于60%。

请咨询单位在填写企业股东信息时，注意上述事项。否则系统会弹出红色提示信息。
3.2.9 企业技术装备

选择菜单[image: image79.png]
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，进入初始化维护，企业技术装备添加界面。如下图：

参照下图，在当前企业技术装备界面，点击[image: image81.png]


按钮，进入技术装备维护添加界面，填写企业拥有的相关设备信息后点[image: image82.png]B3




按钮。便将当前信息成功添加进入列表中。如下图所示：
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3.2.10 管理制度和扫描件

选择菜单[image: image84.png]
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，进入初始化维护管理制度和扫描件添加界面。如下图所示：
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参照上图：

· 从对应上传件类型行点击[image: image87.png]


按钮，从本地电脑选择企业执照扫描件、咨询资质扫描件、企业章程等等列表中所要求的文件类型。然后点击[image: image88.png]TE




按钮，成功上传至列表中。

· 如上传时，文件上传错误。可点击对应行的[image: image89.bmp]按钮，删除后重新上传。
3.2.11 上报申请表

当初始化维护菜单中的所有子功能模块信息全部填写完毕后，便选择菜单[image: image90.png]
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，进入初始化维护上报申请表上报提交界面。如下图：
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参照上图：

· 在进行初始化维护申请单上报时，系统将根据基本信息表中当前咨询单位所属省辖市，而提交到对应的省辖市管理机构进行审核。只有当省级管理机构最终审核通过后，当前初始化维护申请单中的信息才被正式保存入库！

· 确认无误后，点击[image: image93.png]AR




按钮，将当前初始化维护申请单提交给省辖市造价处，由省辖市造价处管理人员审核通过后再提交给省造价处进行审核。如在审核过程中，管理人员发现填报信息不符合要求，存在虚报、误报、或资料内容遗漏的现象，该申请单将被管理机构审核因不通过而打回。打回后，咨询单位可重新填写相关信息后继续申报。

   注意：对于企业端而言，当咨询单位提交某一申请单后，便不再允许提交其它申请单。

3.3 申请资质

无资质等级的咨询单位首次登录咨询企业管理系统，事先要将企业名称、组织机构代码、联系电话等信息通过传真告知省级管理机构，管理机构将此信息录入初始化库，用户即可申请密码登录。其拥有的功能模块菜单只有通知与公告、申办事宜查询、申请乙级资质（暂定）。
无资质等级的咨询单位首要的任务便是申请暂定乙级资质，只有成功申请了暂定乙级资质后，该咨询单位才会拥有系统提供的其他功能模块菜单。
对于企业咨询单位进行申请资质时只能按等级依次往上申请。无资质等级的咨询单位首先需完成（暂定乙级）的资质申请，而对于已具有暂定乙级资质的单位便可申请正式乙级资质，具有乙级资质的咨询单位才可申请甲级资质。
无资质等级的咨询单位首次登录咨询企业管理系统。如下图所示：
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3.3.1 申请乙级（暂定）

参照上图：选择菜单[image: image95.png]
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，然后进入申请资质对应的子功能菜单。申请资质(申请乙级（暂定）菜单中包括如下子功能菜单。分别是：企业简介、基本信息、法定代表人、技术负责人、专职专业技术人员、专职人员档案关系、专职人员养老保险、企业股东情况、企业技术装备、管理制度和扫描件、上报申请表。咨询单位在完成申请乙级（暂定）的过程中，首先需依次填写登记完成上述子功能菜单中对应表单的信息。

咨询单位需要依次完成申请乙级（暂定）菜单中各子功能页面信息的填写、

修改、删除，然后上报提交给所属辖区管理机构依次完成审核。

3.3.1.1 企业简介
 选择菜单[image: image97.png]
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进入咨询单位企业简介填写界面。如下图
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参照上图：在当前文本编辑器对应区域，咨询单位输入企业的相关简介信息内容，可通过系统提供的文本编辑器类似于word的编辑器，来完成文字、图片、表格等常用编辑功能的排版、布局等操作。

编辑完毕点击[image: image101.png]BE




按钮，系统将成功保存之前编辑的企业简介信息。

3.3.1.2 基本信息

选择菜单[image: image102.png]
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，进入咨询企业基本信息添加界面。如下图所示：
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参照上图：依次完成表企业基本信息表单上的各项字段内容。其中表单上显示的打* 标记对应的字段信息为必填项。其他非打* 的字段内容可不填写。

   企业基本信息表中包括填写如：证书有效起始日期、截止日期；选择对应的管辖市、管辖县、营业执照注册号、注册资本、企业成立日期、企业地址、办公场所面积、邮政编码、联系人、联系电话等必填内容。全部填写完毕，点击表单底部的[image: image106.png]


按钮。系统将成功保存用户填写的基本信息。而对于表单上的法定代表人信息、技术负责人信息，则由下面的模块填写后，系统将自动获取法定代表人、技术负责人到基本信息表中。
3.3.1.3 法定代表人

选择菜单[image: image107.png]
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([image: image109.png]| iEENIRA



，进入法定代表人信息搜索添加界面。如下图所示：
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参照上图：当前界面为法定代表人搜索添加界面。搜索法定代表人时，需要注意表单上红色字体的注意事项。

提示：如果企业法定代表人具有造价师或造价员资格，请点击搜索按钮。
点击[image: image111.png]23




按钮，进入专职专业人员选择类表中，选择符合条件的法定代表人。选择界面如下图：
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参照上图：

· 在专职专业人员表中，选择法定代表人，[image: image113.bmp]勾选后点[image: image114.png]1RTF



按钮成功保存所选人员为法定代表人。法定代表人成功搜索后，点击法定代表人显示界面的[image: image115.png]1RTF



按钮，系统将成功保存当前搜索的结果。

· 点击[image: image116.png]


按钮，将会删除当前已搜索出的法定代表人。可重新搜索。
3.3.1.4 技术负责人

技术负责人的添加方法和法定代表人的添加方式相同。只是需要注意表单页面上搜索按钮旁的红色提醒内容：

 提示：技术负责人一定是造价师，请点击搜索按钮。
点击[image: image117.png]23




按钮进入专职人员选择界面。同样选择技术负责人时，一定要是造价师才能被选中保存成功。如下图所示：
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3.3.1.5 专职专业技术人

选择菜单[image: image119.png]


([image: image120.png]AEELLEEEE)



([image: image121.png]


,进入专职专业技术人员选择界面。如下图所示：
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参照上图：

   在专职专业人员保存筛选界面，从左侧下拉列表选择[image: image123.png]


，然后从全部注册人员列表中，勾选对应的专职专业人员，点击[image: image124.png]{RTFIRIE |



专职专业人员。
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3.3.1.6 专职人员档案关系

选择菜单[image: image126.png]


([image: image127.png]AEELLEEEE)
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，进入专职人员档案关系填报界面。如下图所示：
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参照上图：依次填写档案存档号、联系电话、联系人等相关信息。填写完毕点[image: image130.png]1RTF



按钮，成功保存所填信息。
3.3.1.7 专职人员养老保险

选择菜单[image: image131.png]
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，进入专职人员养老保险填写界面。按照表单上的内容项，依次完成填写后保存即可。如下图所示：
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3.3.1.8 企业股东情况

选择菜单[image: image135.png]


([image: image136.png]AEELLEEEE)



([image: image137.png]


，进入企业股东情况添加界面。如下图所示：
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参照上图：

    点击[image: image139.png]


按钮进入股东类别选择添加界面。分为三种类型股东如下图：
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参照上图：

· 可从股东类型列表中选择不同类型的股东，包括专职人员股东、非专职人员股东和法人股。然后填写对应股东的出资额，系统会自动按照咨询单位的注册成本算出当前股东的出资比例。然后点[image: image141.png]B3




按钮保存当前所选股东类型。

3.3.1.8.1 专职人员股东
从股东类型列表中选择专职人员股东，从专职人员姓名列表中选择股东的姓名，然后再填写当前专职人员股东的出资额，系统自动计算出当前股东的出资比例，点击[image: image142.png]Bl




按钮，完成专职人员股东的添加！
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3.3.1.8.2 非专职人员股东

当选择非专职人员股东类型时。可通过两种方法完成添加：
（一）：选择股东类型为非专职人员类型后，在股东姓名字段行，直接输入非专职人员股东的姓名，然后选择性别、出生日期、身份证号、填写造价师、造价员资格证号、填写出资额，系统自动计算出资比例，点击[image: image144.png]A




完成非专职人员股东的添加。
（二）：企业也可通过点击股东姓名字段行的[image: image145.png]|



按钮，进入非专职人员股东搜索界面，然后输入非专职人员身份证或造价师造价员资格证搜索出对应非专职人员信息。如下图所示：
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参照上图：成功搜索出非专职人员股东信息后，填写非专职人员股东的出资额，系统会自动计算出资比例，点“确认”按钮，完成非专职人员股东的添加。 
3.3.1.8.3 法人股

从股东类型列表中选择最后一项：法人股，进入法人股添加界面。如下图：
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参照上图：选择股东类型为法人股，系统会自动将法人股单位、法定代表人信息获取过来，依次填写表单上其他信息如单位类型、组织机构代码、地址、联系电话、出资额之后，系统计算出当前法人股的出资比例，点[image: image148.png]&




按钮，完成法人股的添加。

完成股东添加后，下列窗口回显示所有股东及其出资情况，出资额超过或低于企业注册资本，系统回提示；不符合资质条件的出资情况系统也会提示。填报有误可以删除修改。（注意：股东出资额及出资比例必须与工商管理部门核准备案的股东情况一致）。
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3.3.1.9 企业技术装备

选择菜单[image: image150.png]
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，进入企业技术装备添加界面。如下图：

参照下图，在当前企业技术装备界面，点击[image: image153.png]


按钮，进入技术装备维护添加界面，填写企业拥有的相关设备信息后点[image: image154.png]B3




按钮。便将当前信息成功添加进入列表中。如下图所示：
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3.3.1.10 管理制度和扫描件

选择菜单[image: image156.png]
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，进入管理制度和扫描件添加界面。如下图所示：
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参照上图：

· 从对应上传件类型行点击[image: image160.png]


按钮，从本地盘符选择企业执照扫描件、咨询资质扫描件、企业章程等等列表中所要求的文件类型。然后点击[image: image161.png]TE




按钮，成功上传至列表中。

· 如上传时，文件上传错误。可点击对应行的[image: image162.bmp]按钮，删除后重新上传。
3.3.1.11 上报申请表

当申请资质（暂定乙级）菜单中的所有子功能模块信息全部填写完毕后，选择菜单[image: image163.png]
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，进入资质申请(上报申请表提交界面。如下图所示：
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参照上图：

· 在资质申请单上报时，系统将根据基本信息表中当前咨询单位所属辖区市、县，而提交到对应的县、市、省级辖区管理机构进行审核。只有当省级管理机构最终审核通过后，当前资质申请单中的信息才被正式保存入库！

· 确认无误后，点击[image: image167.png]AR




按钮，由于当前咨询单位所属辖区为：苏州。因此申请单提交给苏州造价处进行审批，由苏州造价处管理人员审核通过后再提交给省造价处进行审核。在审核过程中，若管理人员发现填报信息不符合要求，存在虚报、误报、或资料内容遗漏的现象，该申请单将被管理机构因审核不通过而打回。打回后，咨询单位可重新填写修改不符合项信息后继续申报。

   注意：对于企业端而言，当咨询单位提交某一申请单后，便不再允许提交其它功能模块申请单。
当市、省级管理机构依次成功审核通过后，当前咨询单位重新登录咨询企业管理系统，便拥有暂定乙级资质的等级。从而能使用管理系统中的更多功能。

3.3.2 申请正式乙级

当前咨询单位成功申请资质等级（暂定乙级）后，重新登录系统，此时当前咨询单位首页面。如下图所示：
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参照上图：

· 当前咨询单位完成资质申请（暂定乙级）后，再登录企业咨询单位管理系统便拥有系统提供的全部功能菜单。包括：申请正式乙级、资质延续、资质变更、分支机构备案、单项业务备案、咨询项目管理等功能。
3.3.2.1 通知与公告的查看、回复

在申请正式乙级、或进行其他功能模块操作时，先为大家介绍一下关于通知的查收和回复。

参照上图收件箱中，系统会根据当前咨询单位在上报提交各事项名称审核过程中，对于不满足申请条件和要求的相关信息，系统会给当前咨询单位发送通知公告。咨询单位可点击列表中的标题如：[image: image169.png]


，进入邮件查看界面，可查看系统提示给用户的内容：
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参照上图：

· 咨询单位阅读系统发送的通知公告提醒后，选择进入对应的子功能菜单界面，便可修改当前尚未满足的信息内容，然后再次保存提交管理机构审核，直到管理机构审核通过为止。

3.3.2.2 近一年咨询业务

和申请暂定乙级资质不同的是，在申请正式乙级的子功能菜单模块中，多了一项名为：“近一年咨询业务”的子功能菜单。该功能菜单模块只对具有暂定乙级资质的咨询单位在申请正式乙级资质时才开放。
选择菜单[image: image171.png]


([image: image172.png]


([image: image173.png]


，进入近一年咨询业务查看界面。如下图所示：
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 参照上图：
· 选择[image: image175.png]IEEHERHE KX



可以清晰的查看到当前咨询单位在近一年工程造价咨询项目一览表中已完成上报3个咨询项目。同时可以查看到对应咨询项目的相关属性包括：项目类型、工程规模、投资性质、咨询标的额、委托单位名称、联系人、合同编号等信息。当前工程造价咨询项目信息是从咨询项目管理模块中获取过来的，关于咨询项目管理模块中咨询项目的上报在3.8节为大家做了介绍。
（注意：咨询项目统计汇总是以填报的出具咨询报告日期自动统计）。
· 选择[image: image176.png]


，切换到工程造价咨询业务量汇总表查询界面，系统自动统计分析出了近一年咨询业务中表中对应咨询项目类型的个数、对应的咨询标的额、送审价、审核增减额、审核增减率、工程造价营业收入等汇总统计值。如下图所示：
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参照上图：通过查看近一年造价咨询业务量汇总表，管理机构在审核时可以清晰的了解当前该咨询单位近一年工程造价咨询业务量的详细情况。为申请更高级的资质提供了可靠的参考标准。

对于其他子功能菜单信息的修改、填写使用的都是同样的表。概不赘述。

3.3.2.3 申请正式乙级上报申请表
检查修改完成不符合条件的信息后，可直接选择菜单[image: image178.png]


([image: image179.png]
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，在上报申请表提交界面，直接点击[image: image181.png]AR




按钮将资质申请（乙级）提交管理机构进行审核。当市、省管理机构审核通过后，企业便可以申请甲级资质！
需要注意的是：近一年咨询业务功能模块只对暂定乙级的咨询单位开放，当暂定乙级单位成功申请成为正式乙级资质后，再进入申请资质模块，在申请甲级资质时，系统提供了近三年咨询业务功能模块，用于显示当前咨询单位近三年上报的咨询业务信息。查看时的操作方法同上，请用户参考。
3.3.3 申请甲级

关于甲级资质的申请操作步骤与上述乙级资质的申请方法相同，咨询单位只需要修改、补充当前单位尚未满足申请甲级资质要求的子功能表单中的信息，当本咨询单位确实已具有甲级资质申请的标准后，便可提交申请上报。管理机构可通过参考如：当前咨询单位近三年咨询业务上报的情况、企业基本情况、专职人员情况、法人、负责人等工作年限等信息来判断当前咨询单位是否具有申请甲级资质的条件。满足条件，便可申请通过。
3.4 资质延续
资质延续是指当前咨询企业的资质证书截止日期即将到期时，系统会在一个月前给予通知和公告的提示。提示资质证书截止日期快到的用户及时进行资质延续的申请。关于资质延续的申请，操作类似于上述事项名称的操作。选择菜单
[image: image182.png]
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，在上报申请表中，直接提交即可。市级管理机构、省级管理机构将通过后台流程设置的步骤依次完成设置，并给当前咨询单位延续新的资质证书开始、截止日期。
3.5 资质变更

资质变更的操作和资质延续以及上述事项名称的上报操作相同。不同的是，咨询单位可以进行本单位的包括：基本情况变更、法定代表人变更、技术负责人变更、股份及股东变更、扫描件变更，同时进行变更申请。咨询单位登录系统后选择菜单：[image: image185.png]
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进入基本情况变更表单界面如下图所示：
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参照上图：
· 在基本情况变更表中，可修改变更企业名称、企业地址、邮政编码、管辖地级市、县（区、市）、营业执照注册号、企业类型等等信息。但不允许修改组织机构代码。修改完毕点[image: image188.png]BE




按钮。

其他变更信息的修改也同上操作。全部咨询单位的信息修改变更完成后，直接进入[image: image189.png]
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界面，如下图所示：
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参照上图：为资质变更申请表，直接点击[image: image193.png]| AR



按钮便提交管理机构进行审核。管理机构审核成功后，变更信息便生效。
3.6 分支机构备案
分支机构备案分两种情况：

第一种：省内咨询企业设立分支机构。网上备案的前提是分支机构的专职人员已注册在该分支机构名下；分支机构已完成工商登记；分支机构已领取组织机构代码证；母公司已完成初始化信息维护。备案工作由母公司在管理系统中进行。备案成功后，分支机构可以通过组织机构代码和母公司给予的密码进入本管理系统，按管理机构的要求进行相关业务的管理。
第二种：外省咨询企业在江苏设立分支机构。网上备案的前提是分支机构的专职人员已注册在江苏且在该分支机构名下；分支机构已完成工商登记；分支机构已领取组织机构代码证。备案人按规定向省级管理机构提交母公司和分公司相关资料，管理机构将信息录入管理系统后，用户申请密码登录系统进行母公司初始化维护和网上备案。备案成功后，分支机构可以通过组织机构代码和母公司给予的密码进入本管理系统，按管理机构的要求进行相关业务的管理。
（注意：分支机构备案由省级管理机构直接受理）。
选择菜单[image: image194.png]
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进入咨询单位分支机构备案搜索界面。如下图：
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参照上图：

    在机构名称区域，输入对应分支机构的名称后，点[image: image197.png]BE



按钮，系统将模糊查找出对应的分支机构信息。搜索出的信息如下图所示：

   如搜索出对应分支机构信息，则在下图分支机构信息确认添加界面，填写完整当前分支机构的组织机构代码，邮政编码、登录密码以及确认密码。填写完毕点击[image: image198.png]


按钮。便能成功将当前机构加入到分支机构备案列表中。
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成功添加后，分支机构备案列表中，将显示成功添加的当前机构信息。如下图：
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参照上图：
· 点击[image: image201.png]=E



按钮，可进入查看界面，查看母公司及分支机构的相关信息。如下图所示
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· 点击[image: image203.png]Fia



按钮，则退出当前母公司，系统直接以分支机构帐号直接登录进入企业管理系统。分支机构可以填报基本信息，从事单项业务备案上报、咨询项目上报等事项。其中需要注意的是：分支机构添加登记的咨询项目，自己不能进行上报给管理机构，而是有母公司统一汇总后上报管理机构审核。
· 点击[image: image204.png]


按钮，可将当前已添加的分支机构成功删除。
3.7 单项业务备案
单项业务备案分为两种情况：

第一种：本省企业在省内跨省辖市承接咨询项目。用户可按本手册3.7所述流程进行。网上资料将直接提交到项目所在省辖市备案。
第二种：外省企业在本省承接咨询项目。备案人需持有关材料到省建设厅行政审批中心办理资质核验手续，并持相关文件到省造价管理总站办理企业信息入库。然后企业登录本网站咨询企业管理系统，申请密码进行单项业务网上备案。资料直接提交到省造价管理总站。
选择菜单[image: image205.png]
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进入单项业务备案添加界面。如下图：
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参照上图：
· 在承接咨询项目概况区域，依次填写咨询项目名称、委托单位、委托单位联系电话、咨询项目类型、工作内容、工程规模等必填信息。填写完毕点击[image: image208.png]| iREERETS



按钮。

· 成功保存单项业务信息后，便可添加单项业务的成员了。点击[image: image209.png]


按钮，系统弹出人员添加界面如下图：
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 输入当前单项业务人员所承担的工作内容，点击[image: image211.png]


按钮。
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参照上图： 

· 可对当前单项业务添加多个人员。添加完成后，直接点击[image: image213.png]


按钮，进入单项业务上报提交界面。
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· 点击[image: image215.png]


按钮，将成功完成单项业务备案的提交上报。

3.8 咨询项目管理
此模块是提供给咨询企业进行咨询项目管理、合同管理、档案管理、造价信息资源储备、专职人员业绩考核、咨询业务统计和网上提交统计报表的管理工具；也是管理机构实施项目管理、行业业务量统计、项目备案和获取造价信息的工具。
3.8.1 咨询项目登记

选择菜单[image: image216.png]
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进入咨询单位咨询项目管理界面。如下图所示：
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参照上图：

· 在上图工程造价咨询项目登记界面，点击[image: image219.png]


按钮，进入详细的添加登记界面如下图：
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参照上图：

· 为便于用户更方便快捷的进行咨询项目的登记，系统表单上提供的[image: image221.png]


的功能。由于咨询项目登记表单中包含的关键字必填字段很多，因此用户在每次上报填写登记时，可通过“暂存”功能，更好的完成信息的填写登记。使用暂存功能的要求是：必须填写咨询项目名称和选择工程所在地，当完成上述两项必填内容后便可点击[image: image222.png]


按钮，系统将成功暂存当前咨询项目信息。如下图所示：
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参照上图：序号2为暂存的项目名称。点击对应行的[image: image224.png]=



按钮，可进入当前咨询项目名称信息填写界面，完成其他字段信息内容的填写，参照咨询项目登记大表中的字段参数名称，依次详细填写表单中的必填数据。表单中所有打*标记的内容为必填写项，否则提交保存时，系统会判断是否都填写完全，只有当必填项全部完成填写后，点[image: image225.png]


按钮。咨询单位便可以汇总上报对应期次的报表！
保存后便可在工程造价咨询项目登记列表中查看到已保存添加的咨询项目。如下图所示：
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参照上图：
· 咨询单位可点击[image: image227.png][ #F: |



按钮，通过系统提供的关键字，对列表中添加登记的多条咨询项目进行快速的检索。

· 点击[image: image228.png]S




按钮，可将当前列表中已添加的咨询项目信息以EXCEL的格式导出保存至本地电脑。

· 勾选中列表中的咨询项目然后点[image: image229.png]


按钮，可成功进行删除。

3.8.2 上报统计报表
选择菜单[image: image230.png]SETESE



([image: image231.png]


，进入咨询项目统计报表上报界面。如下图所示：
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参照上图：

· 选择咨询项目报表的报告期，系统默认为当前年份，报表种类（可在后台管理中配置，当前为季报），选择期次，当前登记的咨询项目是5月份，因此创建报表时，选择5月份。如果是月报，则一年最多允许创建12期次；如果是季报，则一年只允许创建4次。
· 点击[image: image233.png]2




按钮。便成功创建第五期月度报表。如下图所示：

[image: image234.png]@ LR | TREGSHE R

SAET

EEwARLT RN 0T S AR W EA  HRAN

1 [EOEERRERN | g aises s | mEmE | om0 (n 1 u

> |wiTeen IRERENGERS w5 | BENE | o5 |WEEWENSEAT | KR | ssisecans
3 999 IEEESTTRGS 99555.6. EEAE 4444445 |99 a5 25631456





参照上图：

· 点击[image: image235.png]


可查看当前工程造价咨询项目一览表中上报的咨询项目。
· 点击[image: image236.png]


，可查看汇总表中的数据。如下图所示：
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· 参照上图：确认无误后，直接点击[image: image238.png]


按钮，将当前期次填报的咨询项目上报市级管理机构审核。市级管理机构审核通过后，再上报提交给省级管理机构进行汇总备案。

· 成功上报咨询项目后，切换到创建统计表界面，当前列表中便创建生成了2007年度第5期，报表类型为：月报的咨询项目报表。如下图所示：
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参照上图：

· 点击咨询项目列表中的[image: image240.png]


按钮，可查看咨询项目列表中的信息。如下图所示：
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· 点击业务量汇总表中的[image: image242.png]


按钮，可查看汇总表中的汇总数据，如下图所示：
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（注意：咨询项目统计是以出具咨询报告书日期进行归并统计。企业要查看半年报表或全年报表可点击“统计表上报查询”菜单查看，并可导出电子表格）
关于企业端咨询单位功能模块的操作使用介绍到此，如大家仍有疑问请联系系统管理员！谢谢
此处不勾选
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