附件：
广西工程勘察设计行业信息备案操作说明
一、填写并完善企业信息

1、使用《建设行业管理信息系统（勘察设计企业版）V5.0》，分别填写、完善企业信息模块下的基本信息、机构设置、职务设置、人员管理等四个子模块的内容；

2、通过“合同及项目管理”→“勘察设计合同管理”子模块，填写、完善企业的勘察设计合同信息；

3、通过“注册人员与照片签名管理”→“照片和手写签名管理”子模块，下载照片和手写签名填写表模板→按要求制作完成后，通过“照片和手写签名图片截取工具”子模块，截取技术骨干人员的照片和手写签名。
注：
（1）请提前准备好技术骨干人员照片，照片要求为近期1寸彩色免冠照片；

（2）照片和手写签名填写表模板上需由本人亲笔签名；

（3）“照片和手写签名”必须使用系统自带的“照片和手写签名图片截取工具”进行截取，用QQ或其它截图工具制作的照片和手写签名图片不能进行上传。

（4）请提前准备好技术骨干人员的身份证（需正反面显示在一页中）、毕业证和职称证的扫描件；

（5）扫描件图片的大小不能超过200k，扫描时分辨率建议设置为100dpi ～200dpi；

（6）扫描件数量要求：身份证只可上传1张、毕业证最多3张、职称证最多3张。

二、信息备案报送流程图
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三、数据备案操作流程

1、企业基本信息备案流程

第一步：依次点击“信息备案管理”→“广西区勘察设计行业信息备案”→“企业基本信息备案”按钮，弹出企业基本信息备案向导，如图1-1：
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（图1-1）
第二步：点击“下一步”，弹出“企业基本信息备案”界面，如图1-2：
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（图1-2）
第三步：修改、补充、完善企业的基本情况、企业简历、企业简介后，点击“存盘”按钮进行保存，点击下面的“发送”按钮，即完成企业基本信息的备案，如图1-3：
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（图1-3）
2、技术人员信息备案流程

第一步：点击“企业信息”→“人员管理”，首先进行人员信息录入，如图2-1：
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（图2-1）
第二步：点击“信息备案管理”→“广西区勘察设计行业信息备案”→“技术人员信息备案”，弹出“技术人员信息备案管理”界面，如图2-2：
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（图2-2）
第三步：点击“添加”→“选择要新聘的技术人员”，弹出人员选择列表，将需要备案的技术人员进行勾选，点击“确定”，如图2-3：

[image: image6.png]



（图2-3）
第四步：选择人员后返回到“技术人员信息备案管理”界面，勾选中某人员后，点击菜单栏“修改”，弹出该人员信息的对话框，可对该人员的基本信息、工作简历、工作业绩等内容进行修改、补充、完善，如图2-4：
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（图2-4）
第五步：点击“照片签名”分栏，根据界面下方注明的照片和手写签名操作方法，完成照片、手写签名的选择，如图2-5：
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（图2-5）
第六步：分别点击“身份证扫描件”、“毕业证扫描件”、“职称扫描件”分栏，按要求选择相关的扫描件，然后点击“保存”，如图2-6：
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（图2-6）
第七步：补充、完善人员信息后，在“技术人员信息备案管理”界面，勾选修改、完善后的人员信息，点击“在线发送”按钮，即完成技术人员信息备案，如图2-7：
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（图2-7）
第八步：点击“打印备案表”，可进行技术人员信息打印。
3、注册人员信息备案流程

（1）勘察设计注册类型 （注册建筑工程师、注册结构工程师、注册土木工程师（岩土）、注册化工工程师、注册公用设备工程师、注册电气工程师）信息备案流程：
第一步：依次点击“信息备案管理”→“广西区勘察设计行业信息备案”→“注册人员信息备案”，弹出“注册人员信息备案管理”界面，如图3-1：
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（图3-1）
第二步：点击菜单栏中的“下载”按钮，弹出注册人员下载窗口，点击“开始下载”，弹出“获取注册人员信息成功”提示，如图3-2：
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（图3-2）
第三步：选择获取成功的注册人员信息，点击菜单栏的“修改”，弹出注册人员信息界面，修改、完善该注册人员的“身份证扫描件”、“毕业证扫描件”、“职称证扫描件”、“注册证书扫描件”后，点击“保存”，如图3-3：
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（图3-3）
第四步：在“注册人员信息备案管理”界面，选择已经过修改、完善的人员信息，点击“在线发送”按钮，即完成勘察设计注册人员信息备案，如图3-4：
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（图3-4）
第五步：点击“打印备案表”，可进行注册人员信息打印。
（2）非勘察设计注册类型 （注册建造工程师、注册造价工程师、注册监理工程师、注册城市规划师）信息备案流程：
第一步：依次点击“企业信息”→“人员管理”，首先进行非勘察设计注册工程师的人员信息录入，如图3-5：
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（图3-5）
第二步：依次点击“信息备案管理”→“广西区勘察设计行业信息备案”→“注册人员信息备案”，弹出“注册人员信息备案管理”界面，如图3-6：
[image: image16.png]< PUES ¥ £50TR $8 Mot S SRESSRIOL gl RENETUE @ S0

#E

RELR v

& BEFERTANAETS (/) . #
B i1 i

TERE
O EEHARER
¢ IRRERFER




（图3-6）
第三步：点击“添加”，在下拉菜单中选择“新聘人员”，弹出系统提示信息框，如图3-7：
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（图3-7）
第四步：点击系统提示信息框的“确定”，在选择栏勾选要进行备案的非勘察设计注册人员信息，点击“确定”，如图3-8：
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（图3-8）
第五步：在“注册人员信息备案管理”界面显示出已选择的人员信息，点击“在线发送”按钮，即完成非勘察设计注册人员信息备案，如图3-9：
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（图3-9）
第六步：点击“打印备案表”，可进行注册人员信息打印。
4、工程项目信息备案流程

第一步：依次点击“信息备案管理”→“广西区勘察设计行业信息备案” →“工程项目完成备案”模块，显示工程项目备案界面如图4-1：
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（图4-1）
第二步：点击“添加项目”按钮，弹出“添加项目基本信息”填写界面，如图4-2：
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（图4-2）
3、修改、完善工程项目基本信息后，点击“保存”按钮，在保存成功的界面点击“确定”按钮，如图4-3，返回到“工程项目完成备案”界面，如图4-4：
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（图4-3）
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（图4-4）
4、选择添加的项目信息，点击“上报”即完成工程项目备案，如图4-5：
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（图4-5）
5、技术人员调离备案流程

第一步：依次点击“信息备案管理”→“广西区勘察设计行业信息备案”→“技术人员调离备案”按钮，在右侧显示人员调离界面，如图5-1：
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（图5-1）
第二步：点击菜单栏“调离”按钮，弹出“技术人员调离”对话框，如图5-2：
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（图5-2）
第三步：在“人员姓名”字段中右侧点击[image: image25.png]


，在弹出的人员列表中显示系统中已有的人员信息，选择拟调离人员的姓名后，点击“确定”，如图5-3：
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（图5-3）
第四步：系统自动返回到“技术人员调离”界面，同时对调离人员信息自动进行提取，点击“发送”，如图5-4：
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（图5-4）
第五步：发送成功后，系统给予相应提示，表示调离成功。
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