内蒙古自治区勘察设计行业信息系统操作指南
一、备案准备工作
1.1备案信息完善
1.1.1企业、人员信息完善
使用《建设行业管理信息系统（勘察设计企业版）V5.0》，填写并完善企业信息模块下的基本信息、机构设置、职务设置、人员管理四个子模块的内容；

注：1.基本信息模块需填写和完善企业的基本情况、经济性质、通信信息、企业简历和简介信息；

    2.人员管理模块需填写和完善人员的基本信息、专业信息、工作简历和工作业绩信息（非勘察注册工程师需添加该人员的执业信息）。
1.1.2合同及项目信息完善
通过“合同及项目管理”→“勘察设计合同管理”子模块填写和完善勘察设计合同信息、“勘察设计项目管理”子模块填写和完善勘察设计项目信息；
    注：1.勘察设计合同申报和项目申报可提取“合同及项目管理”模块里面的合同信息和项目信息；

    2.避免直接录入合同信息和项目信息，提高上报效率。
1.2扫描件准备
准备企业的“资质证书副本”、“企业营业执照副本”、“办公场所证明”、“法人或总经理任命书”、“技术负责人任命书”扫描件；技术骨干人员的“身份证、毕业证、职称证”扫描件；注册人员的“身份证、毕业证、职称证、注册人员证”扫描件。

1.3扫描件上报要求
（1）所有证明文件，均需原件扫描，不得使用复印件；

（2）证明文件中所有信息必须清晰辨识，包括文字、照片、印章、签字和数字等；

（3）如需提供多页证明文件，应按页码顺序；
（4）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、注册证书扫描件最多5张。
1.4照片签名制作流程及注意

1.4.1 照片签名纸质材料制作

登陆建设行业管理信息系统（勘察设计企业版）V5.0系统，在“注册人员与照片签名管理”→“照片和手写签名管理”子模块中，点击“照片和手写签名填写表下载”模块下载照片和手写签名填写表模板（如图1-2-1），按填写表模板中的要求制作照片签名纸质材料。
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（图1-2-1）

1.4.2 照片和手写签名图片制作

1、将制作好的照片签名纸质文件进行扫描；
2、登陆建设行业管理信息系统（勘察设计企业版）V5.0系统，在“注册人员与照片签名管理”→“照片和手写签名管理”子模块中，点击“照片和手写签名图片截取工具”子模块（如图1-2-2），进入图片截取工具界面。
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（图1-2-2）

3、在图片截取工具界面，点击“加载照片签名图片”功能按钮，选择“照片签名填写表”扫描件，将“照片签名框”和屏幕上“黑色矩形框”调整为大小相等后（可参考样例），点击“截取图片”按钮（如图1-2-3）并进行保存。
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（图1-2-3）

备注：

（1）技术人员和注册人员照片签名制作均按此流程操作；
（2）请提前准备好备案人员照片，照片要求为近期1寸彩色免冠照片；

（3）照片和手写签名填写表模板上需由本人亲笔签名；

（4）“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。

1.5人员身份证电子化的要求说明

为保证人员身份证信息的真实准确，系统将采用先进的身份证读卡技术进行身份证核验，根据建设厅发布《关于进一步完善全区勘察设计行业基础数据库有关工作的通知》的文件要求，所有备案人员均须通过二代身份证阅读器进行读卡验证。

1.5.1身份证读卡方式

二代身份证读卡有两种方式，企业可根据自身情况进行自主选择。

方式一：在主管部门读取

提交备案申报材料时，将备案申报使用的所有人员身份证原件携带至主管部门进行核验，核验通过后入库，并标记为已认证；

方式二：自行读取

企业将身份证阅读器连接至建设行业管理信息系统（勘察设计企业版）V5.0软件，企业自行进行身份证读卡，并将读卡结果上传至主管部门服务器。通过二代身份证阅读器验证的人员，提交备案申报附件材料原件核验时，将无需再提供身份证原件。

1.5.2二代身份证阅读仪适用型号及订购方式

为确保人员身份证信息的准确性、唯一性与安全性，目前建设行业管理信息系统（勘察设计企业版）V5.0已与“新中新品牌”、“华旭”的二代身份证阅读器（台式）进行了安全认证。    

二代身份证阅读器（台式）可在北京建设信源资讯有限公司网站进行订购。订购网址如下：

http://www.ccir.com.cn/detail.aspx?msgID=101872  
二、备案信息报送流程图
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三、数据备案操作流程
     本次备案需要操作的模块包括：企业基本信息备案、技术骨干信息备案、注册人员信息备案、勘察设计合同备案、工程项目完成申报、企业良好行为信息备案、个人良好行为信息备案等模块。详细操作流程如下：
3.1企业基本信息备案流程

第一步：依次点击“信息备案管理”→“内蒙勘察设计行业信息申报”→“企业基本信息备案”按钮，弹出企业基本信息备案向导，如图3-1-1：

[image: image5.png]© aERAEEE
© mtEsEE
© BEEE

© HEARSRAEREE
© sempussEE

© BEEETE

© PUEETE

© mEEE

© EREE

BRTUERESRS (SR EWMER ) V5.0(Build:1017)

WaafEAeLEAGEEERAS

“HOREE] . (Fost

s 1]
AREEIBE JEHR, &%ﬁ?\é‘ék%%iﬁ"@“ﬁﬂb&?ﬂ e





（图3-1-1）

第二步：点击“下一步”，弹出“企业基本信息备案”界面，如图3-1-2：
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（图3-1-2）

第三步：修改、补充、完善企业的企业基本情况”、“企业简历”、“企业简介”、“资质证书副本”、“企业营业执照副本”、“办公场所证明”、“法人或总经理任命书”和“技术负责人任命书”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3-1-3：
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（图3-1-3）

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3-2-1：
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（图3-2-1）

第二步：点击“信息备案管理”→“内蒙勘察设计行业信息申报”→“技术人员信息备案”，弹出“技术人员信息备案管理”界面，如图3-2-2：
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（图3-2-2）

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3-2-3：
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（图3-2-3）

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3-2-4：
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（图3-2-4）

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3-2-5：
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（图3-2-5）

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3-2-6：
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（图3-2-6）

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3-2-7：
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（图3-2-7）

第八步：点击“打印备案表”，可进行技术人员信息打印。
3.3注册人员信息备案流程

3.3.1勘察设计注册类型信息备案流程
    勘察设计注册类型包括：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

第一步：依次点击“信息备案管理”→“内蒙勘察设计行业信息申报”→“注册人员信息备案”，弹出“注册人员信息备案管理”界面，如图3-3-1：
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（图3-3-1）

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3-3-2：
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（图3-3-2）

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3-3-3：
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（图3-3-3）

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3-3-4：
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（图3-3-4）
第五步：点击“打印备案表”，可进行注册人员信息打印。
3.3.2非勘察设计注册类型信息备案流程
非勘察设计注册类型包括：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

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3-3-5：
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（图3-3-5）

第二步：依次点击“信息备案管理”→“内蒙勘察设计行业信息申报”→“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: image20.png]R ER T ARSETA (V) RTEES *ﬂﬂ?t?ﬁm*a

BT S RS

s piizd i1 & SR BREE STEREE SRR BRI SR
& TRIFERMAE
O HABSEHARBIE
© LB ﬁi
AR

B AR




（图3-3-6）

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3-3-7：
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（图3-3-7）

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3-3-8：
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（图3-3-8）

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3-3-9：
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（图3-3-9）

第六步：点击“打印备案表”，可进行注册人员信息打印。
3.4技术人员调离备案流程

第一步：依次点击“信息备案管理”→“内蒙勘察设计行业信息申报”→“技术人员调离备案”按钮，在右侧显示人员调离界面，如图3-4-1：
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（图3-4-1）

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3-4-2：
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（图3-4-2）

第三步：在“人员姓名”字段中右侧点击[image: image26.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3-4-3：
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（图3-4-3）

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3-4-4：
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（图3-4-4）

第五步：发送成功后，进行调离处理。

备注:
根据人员备案的不同情况，系统调离将会给出不同的提示信息：
1、提示：“XXX与本企业不存在雇佣关系，不能调离！”，则表示该人员与本企业没有关系，不需要进行调离操作。
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图3-4-5  提示信息

2、提示：“该人员是启动“内蒙古自治区勘察设计行业信息系统”之前备案的人员，已经直接从备案库调离！”，则表示该人员不需要地市及省级进行备案审批，已经直接从管理平台调离了。
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图3-4-6  提示信息

3、提示：“该人员已在“内蒙古自治区勘察设计行业信息系统”申报备案，调离申请需要管理部门审核，经过地市初审、省级终审通过后方可调离成功！”，该提示表示该人员已经发送一条调离申请到“内蒙古自治区勘察设计行业信息系统”，需要由建设行政主管部门审批同意后，才与本企业没有雇佣关系。
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图3-4-7  提示信息

 4、提示：“XXX是注册人员，不能调离，注册人员需要新单位在注册软件系统中做人员变更申报！”，该提示表示：XXX是注册人员，不需要在此处做人员调离。
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图3-4-8  提示信息
3.5勘察设计合同信息备案
第一步：依次点击“信息备案管理”→“内蒙勘察设计行业信息申报” →“勘察设计合同申报”模块，显示勘察设计合同申报界面如图3-5-1：
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（图3-5-1）

第二步：点击“添加”按钮，弹出“添加勘察设计合同基本信息”填写界面，如图3-5-2：
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（图3-5-2）

3、修改、完善勘察设计合同基本信息后，点击“保存”按钮，在保存成功的界面点击“确定”按钮，如图3-5-3，返回到“工程项目完成备案”界面，如图3-5-4：
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（图3-5-3）
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（图3-5-4）

4、选择添加的项目信息，点击“上报”即完成勘察设计合同申报，如图3-5-5：
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（图3-5-5）
3.6工程项目信息备案流程

第一步：依次点击“信息备案管理”→“内蒙勘察设计行业信息申报” →“工程项目完成备案”模块，显示工程项目备案界面如图3-6-1：
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（图3-6-1）

第二步：点击“添加”-“非施工图审查项目”按钮，弹出“添加项目基本信息”填写界面，如图3-6-2：
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（图3-6-2）

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3-6-3，返回到“工程项目完成备案”界面，如图3-6-4：

（图3-6-3）
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（图3-6-4）

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3-6-5：
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（图3-6-5）
3.7企业良好行为信息备案
第一步：依次点击“信息备案管理”→“内蒙勘察设计行业信息申报” →“企业良好行为信息备案”模块，显示企业良好行为管理界面如图3-7-1：
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（图3-7-1）

第二步：点击“添加”按钮，弹出“添加企业良好行为”填写界面，如图3-7-2：
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（图3-7-2）

3、填写完善企业良好行为信息后，点击 “确定”按钮，返回到“企业良好行为管理”界面，如图3-7-3：
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（图3-7-3）

4、选择添加的项目信息，点击“上报”即完成勘察设计合同申报，如图3-7-4：
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（图3-7-4）
3.8个人良好行为信息备案
第一步：依次点击“信息备案管理”→“内蒙勘察设计行业信息申报” →“个人良好行为信息备案”模块，显示个人良好行为管理界面如图3-8-1：
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（图3-8-1）

第二步：点击“添加”按钮，弹出“添加个人良好行为”填写界面，如图3-8-2：
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（图3-8-2）

3、填写完善个人良好行为信息后，点击 “确定”按钮，返回到“个人良好行为管理”界面，如图3-8-3：
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（图3-8-3）

4、选择添加的项目信息，点击“上报”即完成勘察设计合同申报，如图3-8-4：
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（图3-8-4）
四、数据变更备案操作说明
    数据变更备案包括“企业基本信息变更备案”和“人员信息变更备案”，数据变更备案操作的前提是上文中的“企业基本信息备案”、“技术人员信息备案”、“注册人员信息备案”等数据已通过了省厅的终审；若尚未通过，可暂时不操作数据变更备案。
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