
附件3
浙江省工程造价咨询企业定期检查操作手册
第一步、登陆系统
    浙江省造价网：www.zjzj.net，在“网上办公”栏点击“资质监管系统”链接进入本系统，选择“咨询单位登录”。
[image: image1.emf]

通过企业名称和密码登陆系统。如果未取得资质资格证的咨询企业，请选择“新用户申请”，进行公司登记注册后再登录。（具体操作详见附件）
[image: image2.emf]
第二步、企业信息完善

企业信息需要补充完整，才能进定期检查的操作。具体如下：
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操作步骤：第一步：新增咨询企业完善业务—>第二步：点击编辑按钮—>第三步:点击编辑内容项链接，进入编辑页面，编辑所有信息；—>第四步：确认无误后，提交审核（审核通过后信息修改就确认了）。

所填写页面凡是标有红色*的项目，则必须填写！

2.1企业基本信息
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· 在页面中，只能编辑未锁定的信息项，如果信息项用“*”标示，则必须填写；另外对于（A）办公面积和人均办公面积，只能输入数值；（B）注册造价师人数只能输入整数，输入后光标移开，将自动累计到专职专业人总数中。
· 保存按钮：如果输入内容格式正确，则保存成功，否则将提示错误信息。
· 取消按钮：页面信息将不保存。
2.2法人代表信息
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· 在页面中对用“*”标示项必须填写，照片请上传正面免冠照。
· 保存按钮：如果输入内容格式正确，则保存成功，否则将提示错误信息。
· 取消按钮：页面信息将不保存。

2.3技术负责人信息
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· 在页面中对用“*”标示项必须填写，照片请上传正面免冠照。
· 保存按钮：如果输入内容格式正确，则保存成功，否则将提示错误信息。
· 取消按钮：页面信息将不保存。

2.4企业股东信息
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· 查询：支持简单查询和高级查询；
· 添加：点击“添加”按钮，对股东信息编辑，对“*”标示的，必须正确填写，出资额（万元）默认保留4位小数，出资比例默认保留2位小数。
· 查看：查看股东信息，不能修改；
· 编辑：对股东信息能再次修改，但是类型不能修改；
· 删除：对股东信息进行删除。
· 导出：对当前股东信息列表信息进行导出。

2.5专职执业人员信息
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· 查询：支持简单查询和高级查询
· 添加：专职专业人员包括造价师及符合资质标准的中、高级职称类型的人员，如非造价师则编号处填“无”即写。
· 导出：当前列表中的人员列表。
· 查看：查看专职人员信息，不能修改；
· 编辑：对专职人员信息能再次修改；
· 删除：对专职人员进行删除。

注意：

有些信息在信息完善中不能修改的（例如基本信息的有效期，资质证书编号、管辖市等）请进行变更流程，如下：
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操作步骤：第一步：新增“咨询企业变更”—>第二步：点击编辑按钮—>第三步:点击编辑内容项链接，进入编辑页面，编辑所有信息；—>第四步：确认无误后，提交审核（审核通过后信息修改就确认了）。

第三步、定期检查流程

企业必须在第二步完善必要信息（部分信息需等待上级主管部门审核通过），才能进行定期检查。具体步骤如下：
3.1 新增定期检查业务

业务列表——新增业务
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在新增业务窗口中选择“咨询企业定期检查”然后点“新增”按钮。
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3.2 填写定期检查内容

新增完成后，在业务列表中“咨询企业定期检查”栏后点击“编辑”按钮。
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填写“上年度工程造价咨询服务收入”和“其中省外项目收入”并“保存”。
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3.3 打印定期检查申请表

信息确认无误后，点击“打印申请表”
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系统提示“是否要重新生成”点击“确定”按钮。
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系统处理完成后，点击“下载”按钮，将定期检查表PDF文件下载到电脑中，打印。
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3.4 提交造价站审核

定期检查各项内容确认无误后，点击“提交”按钮，提交到当地造价站审核。
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提交后在“当前状态”中查看此次“咨询企业定期检查”的审核进度情况。
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附件：新用户申请步骤

新用户申请：填写公司名称和营业执照注册号，点击“确定”，进入注册页面，如下图：
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       在基本信息页面中，正确填写企业真实信息，进行注册，对“*”项必须填写，否则无法完成注册。如果该咨询企业名称已存在，请直接登录！
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