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住房和城乡建设部信息中心

编写时间：2008年9月
版本号：V1.2
《工程招标代理机构统计报表系统》管理版（省、地市）介绍
管理版（省、地市）主要供省、地市用户完成：

1. 审核并查看本行政区域范围内的企业数据；

2. 查看本行政区域范围内企业数据的上报情况；

3. 浏览部级用户发送的消息，并可向部级用户上报消息；

4. 对本行政区域范围内的上报数据进行统计分析、企业排序；

5. 管理本行政区域范围内的管理用户和企业用户，包括新建、查看、修改；

6. 提供省（直辖市）级用户授权审批的功能。
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一、系统登陆

1.1登陆地址

本系统要求使用IE6.0或IE7.0浏览器。

登陆地址： 

在浏览器地址栏敲入登陆地址，回车。
（待试运行时补充）
1.2登陆界面
登陆页面如下所示，该界面提供统计报表制度、用户说明书下载及相关法规文件的浏览和下载。
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1.3登陆步骤

请您按以下的步骤登陆本系统：
· 输入用户代码

· 输入用户密码

· 输入验证码

如果输入信息不全或是有误，可能出现的提示有：
· 1) 如下图所示，出现这种情况是因为您输入了错误的用户代码或密码，请确认后重新输入，如果您首次登录，系统默认的密码是888888,请您在首次登录后更改密码。
如果您修改过登陆密码，并忘记了密码，请发邮件给我们或电话联系我们。
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· 2）如下图所示，出现这种情况是因为您未输入用户名和密码，按确认后，页面会在输入框后加上红色*，表示为必填项。
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· 3）如下图所示，出现这种情况是因为您未输入验证码或输入错误，请参照页面提示的验证码卡对应的坐标值输入。
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二、首页

登陆成功后，显示界面如下：

[image: image5.jpg]AR AE B RIR A SR 2 4

© 17 AOEERR , M EERR

e
mREE
it
RPEE
HEEE

BAT

W N

LFHRTIE : BALBR00SEER
EETRBFERIBEL ()
P, Ptk
SRTRBERIBLLMLAR (A
Ep, ERBAAR

IREREEAR
ERTRBERIBEISIERAR (A
P, B
ERTRBERPLIERILAR (A
b, EREST

RIS
SRTRBFISTENA SBE (275
IEBEREPFLE
SETEBERIBLLLFEIRA (27
IRBERBRA (2T

FRE 5
bRl 1

10
10

10
10

e

Lt T

gk

ISR AR
IREEAR

PR

MR
EREETEA

10000
05000 ABSFAEE
10000

10000 TARASEA

_RER 2 E)

EHIER i

0 wEEel 0

0 BEREAR 10
0 MESESEAREAR o

0 DI 0

0 TR 0

0 R LA R 0

10000

00000 TEREHEEHA 00000
o00%  000% 0% 000%

3636%  12T%  3636%  212%%




2.1 上报情况信息表 
2.1.1界面
上报情况分为全国和本地区两个列表：
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2.1.2流程状态

流程状态分为四种， 

	流程状态
	状态说明
	企业可否编辑上报数据
	管理部门可否查看企业数据

	未上报
	指企业未将信息上报到管理部门。
	可以编辑
	不可以

	已上报
	指企业已将信息上报到管理部门，但管理部门尚未审核。
	不可以编辑
	可以

	审核通过
	指企业已将信息上报到管理部门，管理部门已审核通过。
	不可以编辑
	可以

	被打回
	指企业已将信息上报到管理部门，管理部门已审核并不通过，将信息打回到企业。
	可以编辑
	不可以


2.2 消息列表

2.2.1界面
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2.2.2作用
由部级管理员根据工作需要对管理部门和企业用户下发消息或通知。点击消息名称后，可以查看消息内容。

三、待审箱
3.1界面
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3.2过滤查询
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通过对行政区域，上报时间来过滤查询待审企业信息。

3.3审批
1、点选需要审批的企业，在审核意见处选择“审核通过”或“打回”，同时可以在备注里加上说明文字。
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2、审批前可以点击企业名称的链接，可以看到该企业的四张报表的情况。弹出如下页面，点击链接查看。
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3、点“保存”，会有如下几种情况：

	没有选择要审批的企业
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	没有选择审核意见
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	审核意见保存成功，该企业数据由审批箱转到信息查询里。
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4、“全选”按钮是在管理部门批量审核多家企业数据，同时审核意见一致的时候使用的。

四、信息查询
4.1界面
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4.2过滤查询

1、通过对行政区域、上报时间、工程招标代理机构资格等级及流程状态来过滤查询企业信息。
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2、点击查询结果里企业名称的链接，会弹出一个新页面，查看企业的上报情况。

同时列表中也有部分重要指标的显示，点击表头的白色字体，可以根据指标进行升、降序的排列。其中，“审批单位”显示的是负责审核该家企业的管理单位的名称。
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五、统计分析
5.1界面
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5.2分类统计

1、以企业汇总表为例，点击“企业汇总表”，可以弹出新页面：
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2、可以根据上报期号、审核状态和统计类型进行统计查询，点击表头的白色文字可以实现升、降序排列，并提供“导出到excel”、“图形化”的功能。
六、用户管理
6.1界面
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6.2初始导入的企业用户

部级管理用户已将全国甲级资格的企业用户根据省级行政区划导入到了本系统，如下图。点击“导出到excel”按钮，可以生成所有用户名单。将用户代码下发给企业用户，进行填报。
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6.3新建用户

用户分为管理用户和企业用户两类。
6.3.1新建管理用户

点击“新建管理用户”按钮，会出现如下界面：
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6.3.1.1填写要求
	字段名称
	填写要求
	必填项

	用户代码
	系统自动生成，不可改
	

	用户名称
	最多25个中文字符
	*

	用户级别
	单选项，除直辖市外不可选区、县的用户
	*

	审批权限
	单选项
	*

	省、区
	根据用户登陆信息，系统自动生成，不可改
	

	地、州
	单选项
	*

	区、县
	除直辖市外，管理用户不到区、县级
	*

	联系人手机号码
	11位整数
	*

	联系人办公电话
	整数
	

	传真
	整数
	*

	电子邮箱
	最多15个中文字符，或者30个英文字符；超长部分会被删除
	

	初始化密码
	点击“保存”后，初始密码为“888888”
	*

	打印验证码卡
	点击“保存”后，打印7*7随机生成的验证码卡
	*


6.3.1.2审批权限

1、省（直辖市）级用户：

· 审批权限如果为是，则负责审核本行政区划下的所有企业数据，负责管理本行政区划下所有的企业用户和管理用户，同时，具有向部级用户发消息的权限。可以授权市（区）级用户审批权限，由市（区）级用户负责审核本行政区划下的上报数据并管理用户，省级（直辖市）用户则不具有该被授权区域的审核权限，但仍有其他未被授权区域的审核权限、用户管理和消息管理的权限。
· 审批权限如果是否，则不具有审核、用户管理和消息管理的权限。但是可以浏览本行政区划下的上报数据。

2、市（区）级用户：

· 审批权限如果为是，则负责审核本行政区划下的所有企业数据，上级管理部门则无权审核，相当于授权审批。同时，有审批权限的用户可以具有管理本行政区划下所有的企业用户和管理用户。

· 审批权限如果是否，则不具有审核和用户管理的权限。但是可以浏览本行政区划下的上报数据。

6.3.1.3打印验证码

新建一个用户，必须进行初始化密码和生成随机验证码卡，并通过传真将生成的验证码卡传给新建用户，用户应妥善保管，一旦丢失，可以向上级部门申请重新生成新的验证码卡。每次点击“打印验证码卡”按钮，都会生成新的验证码卡，旧卡则失效。
6.3.2新建企业用户

点击“新建企业用户”按钮，会出现如下界面：
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输入企业名称可以进行查重。如果重复，将不准许新建，如果不重复，点下一步，将准许新建。
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6.3.2.1填写要求
	字段名称
	填写要求
	必填项

	用户代码
	系统自动生成，不可改
	

	用户名称
	最多25个中文字符，或者50个英文字符；超长部分会被删除
	*

	企业名称
	最多40个中文字符，或者80个英文字符；超长部分会被删除，如果企业名称与已录入企业重名的话，将无法保存
	*

	省、区
	系统自动生成，不可改
	*

	地、州
	单选项，以企业工商注册所在地为准。
	

	区、县
	单选项，以企业工商注册所在地为准。
	

	联系人手机号码
	11位整数
	

	联系人办公电话
	整数
	

	传真
	整数
	

	电子邮箱
	最多15个中文字符，或者30个英文字符；超长部分会被删除
	

	企业负责人
	最多10位中文字符
	

	企业负责人手机号码
	整数
	

	企业办公室电话
	整数
	

	统计负责人
	最多10位中文字符
	

	初始化密码
	初始密码为“888888”
	

	初始化验证码卡
	
	


6.3.2.2初始化验证码

与新建管理用户不同，新建一个企业用户，只进行初始化密码和初始化验证码卡，而不生成随机的验证码卡。企业在初次登陆系统后，应尽快更改密码并生成随机验证码卡，以保证信息安全。如果验证码卡丢失，可以向上级部门申请重新初始化验证码。
6.4修改用户

6.4.1修改管理用户

选中要修改的用户，点“修改”按钮。
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6.4.2修改企业用户

选中要修改的用户，点“修改”按钮。修改企业用户，分为两种情况：
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1、该企业已上报数据或已审核通过，企业数据为不可编辑状态。

有以下用户字段是不可编辑的：

· 企业名称，

· 省、区，
· 地、州，

· 区、县，
· 企业负责人，

· 企业负责人手机号码，

· 企业办公室电话，

· 统计负责人。
2、该企业被打回或未上报数据，企业数据为可编辑状态。

有以下用户字段是不可编辑的：

· 省、区。

6.5导出到excel
点击“导出到excel”按钮，将本行政区划下所有的用户信息导出为excel格式，会弹出如下页面：
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点击保存，可以将文件保存在本地。

七、消息管理
7.1界面

由省级管理员向部级用户发送消息。
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7.2新建消息
注：只有有审批权限的省级管理用户有此权限，可以向部级用户发布消息。

点击“新建消息”按钮，弹出新页面：
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注：请不要发布涉密信息或工作秘密！
7.3删除
可以对已上报的信息进行删除。

八、通讯录

查看下级已建的管理用户的详细资料：
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九、我的信息

9.1界面

编辑用户个人信息，点击“我的信息”按钮，出现界面如下所示：

[image: image34.jpg]APRE 1310001

APEH [FaEERS ]
AP [&. &% ) SR

& &

e

E 8

e

wrma [ I ]

R 031 |.[12345678 |

i ]

rawn [C— wuss [C—





9.2编辑

灰色为不可修改部分，只有上级管理部门有权修改。“*”为必填项，点击“打印验证码卡”会生成一个新的验证码卡，旧的随即失效。

十、常见问题

1、 问：企业初次登陆的时候为什么打开“我的信息”界面？

答：企业用户需要把“我的信息”里的资料补全后才能开始填写机构基本情况表。
2、 问：企业名称为什么很重要？

答：通过企业名称与部五类人员库里的人员信息进行匹配，从而读出该企业的五类人员的信息。如果企业名称不准确的话，可能会造成企业人员信息不准确。另外，如果企业名称字段不能匹配五类人员库的话，系统则自动用企业曾用名字段进行匹配。
3、 问：验证码卡丢失，无法登陆到系统怎么办？
答： 企业可以向上级管理部门申请，重新初始化验证码卡；管理部门用户须向本级主管理员或上级管理部门申请重新生成并打印验证码卡，拿到纸质文档后才能进入系统。
4、 问：上报按钮没有是什么原因？

答： 在四个基本表尚未完成的时候或数据已上报后，上报按钮不显示。
5、 问：我的信息里的打印验证码卡点击后，旧的验证码卡还有效吗？

答： 每次点击“打印验证码卡”，系统都会随机产生新的验证码，旧的就失效了。

6、 问：统计负责人变化了，在哪里修改？

答：统计负责人如果有变化可以在“我的信息”里修改，如果该数据已上报，则不可修改。
7、 问：什么是取回后修改？

答： 当数据上报成功后并管理部门审核前，企业用户可以点击“取回后修改”，从已上报状态变为未上报状态，可以进行数据的编辑。
8、 问：同五类人员库匹配，这五类人员库是截止到什么时候的？ 

答： 根据统计报表制度，报告期末是2008年12月31日，匹配的五类人员库也是2008年12月31日的。
9、 问：1个人员同时具有造价工程师和其他注册资格，为什么不可以选择其他资格为有效状态？

答： 根据统计报表制度，优先填写注册造价工程师，其他资格不可以分别填列与重复统计。
10、 问：系统已自动进行了人员库的匹配了，还需要手工匹配人员吗？
答： 当企业用户更改了企业名称或曾用名，需要进行点击匹配人员按钮，匹配成功后须点保存按钮，检查逻辑关系，提示保存成功后即可。一般情况下，不需要进行手工匹配，在用户第一次登陆本系统的时候，已进行了自动匹配。
11、 问：修改密码后，忘记密码怎么办？

答：用户修改密码后，忘记了密码的话，可以与上级管理用户联系后，重新初始化密码为888888。在成功登陆后，请及时修改该密码。

12、 问：如何修改密码？

答：用户首次登陆系统的初始密码为888888。用户成功登陆后，需要及时修改初始密码，以保证使用上的安全。系统页面的右上端，有“我的信息”一栏，点击进入后，可以修改密码。按保存后，用户再次登陆系统时，输入新密码即可。

13、 问：发现企业的行政所属、负责人等信息不对的话，应该怎么办？

答： 企业用户可以在“我的信息”栏里修改企业行政所属（省除外）、负责人等信息。当企业上报后，该信息不可改。
技术答疑电话：010-58934446

技术支持邮箱：xtc@mail.cin.gov.cn
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