操作手册
1、 登录系统后显示如下页面：
[image: IMG_256]


2、 申请信用手册：
第一步:点击施工/监理档案管理——主项管理（先选择主项，主项选择后不能随意更改）
第二步:点击档案列表——信用档案申请，按照页面提示上传承诺书及资质证明附件后提交申请
[image: IMG_256]
三、信息填写及完善（以施工企业为案列，其他企业类型操作一致）
1.点击企业库管理——企业申请管理——施工企业，如图所示：
[image: IMG_256]



2.点击添加企业信用承诺书后点击保存，如图所示：
注意事项：需要先添加企业信用承诺书后才可以完善添加其他信息
[image: 1691119900853]

3. 完善基本信息资料，点击基本信息管理后选择企业添加或已有信息可以修改，如图所示：
[image: 1][image: QQ截图20230823151258]
4. 点击企业资质管理，添加资质信息，如图所示：
[image: 2]
5. 点击添加业绩及获奖模块，根据需要添加的信息完善资料即可；
6. 点击添加项目负责人，如图所示：
（1）进入项目负责人列表，点击左上方的【项目负责人添加】标签，进入项目负责人添加页面。添加项目负责人前需要先添加提交企业基本信息及企业承诺书。
[image: ]
（2）在项目负责人添加页面，根据提示信息，录入项目负责人基本信息，点击下方【扫描件管理】按钮，弹出扫描件上传弹窗。
[image: IMG_256]
（3）在上传扫描件弹窗，点击【添加】按钮，在本地电脑上，按住shift键或Ctrl键，可连续多选附件上传；上传成功，列表自动显示附件信息；关闭附件弹窗后，点击【保存】按钮，自动跳转到项目负责人列表页面，提示保存成功。
[image: ]
（4）在项目负责人列表中，点击【读身份证】按钮，可核验身份。读取身份证前请点击列表上方【华视读卡器驱动与服务下载】按钮，下载读卡器需要安装的驱动。
[image: ]
（5）若提示“身份证核验失败，失败原因：连接设备失败请尝试重新放置身份证或者重新连接设备”，则重新放置身份证或读卡器重新连接电脑后，重新连接后在核验。
[image: ]
（6）若提示“核验失败”，则读取的身份证信息与填写的人员信息不一致，修改一致后再次核验。
[image: ]
（7）若页面核验状态显示“核验成功”，表示人员身份信息正确并已成功读取。
[image: ]
（8）点击列表中的【提交审核】按钮，如已读取过身份证信息在弹窗中点击【确定】按钮，等待审核人员审核。如未读取过身份证信息，提交审核后也可再次读取身份证。
[image: ]
注意事项：项目在合同归集时需办理实名制，在《徐州市建筑工程现场作业人员实名制考勤服务监管平台》中备案的关键岗位人员项目经理及总监理工程师需从该系统中直接选取。
7. 点击添加项目技术负责人（操作流程见项目负责人添加）
注意事项：项目在省平台合同归集时的技术负责人需从该系统中选取；同项目经理一样，实名制平台中备案的关键岗位人员技术负责人也从该系统中直接选取。
8. 点击添加项目部其他人员（操作流程见项目负责人添加）
注意事项：同项目经理一样，实名制平台中备案的关键岗位人员安全员岗位也从该系统中直接选取。


[bookmark: _GoBack]备注：详细的人员添加可查看办事指南《技术负责人使用手册》
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