附件
历史项目业绩申报操作说明

1、 登录市住建委企业网上申报系统
平台地址为：http://online.gzcc.gov.cn/
申报单位（含建设单位、施工单位、监理单位、设计单位）须用CA登录（详见关于启用数字证书安全认证服务的通知穗建信〔2014〕439号）
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CA申领指引详见
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（双击文件名可以打开）
2、 开通历史项目业绩申报权限
展开左边导航栏的“其他”项，点击“权限开通”，在弹出的“分配企业导航条权限”中找到“历史项目业绩申报”项并在选择方格中打钩，保存后刷新页面，则左边导航栏则会出现“项目业绩申报”这一项。
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3、 填写项目信息
(1) 选择“历史项目业绩申报”，点击“新建”；
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(2) 按要求填写项目信息

需要用户进行信息录入的有四部分内容，分别为“项目和施工许可信息”、“建设程序信息”、“竣工验收信息”和“电子材料”。用户根据实际情况，对系统中空白项进行信息填报，填报过程中注意系统标注的红色字样，同时在上报时将根据数据填报要求进行数据校验，请按提示进行填报。
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招投标信息、合同备案信息、施工图审查备案信息在建设程序信息表单需要录入。其中，招投标信息除了建设、施工单位录入外，也允许监理、设计单位录入。
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而施工标和监理标，中标单位和招标代理机构一定要填写，若招标方式为直接委托的只需填写中标单位信息。
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施工单位项目经理或监理单位项目总监则在单位人员栏目填写相应信息，同样也是必填项。
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(3) 点击“上报”

信息录入完毕，点击工具栏的“保存”按钮，则可对已录入信息进行保存。最后确认录入信息无误，则可点击“上报”按钮，通过输入CA密码，点击确定，完成业务上报。
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4、 企业解锁

对于新建的申报记录是否完成上报，可直接在列表页查看，状态为“已申报”的记录则表示上报完成。若在上报后发现所填信息有误，则可通过点击“企业解锁”进行业务解锁重报。需要注意的是若业务已处于处理状态，则无法解锁。

[image: image10.png]VARG o

o R e

RIREI R

Hit e

SRR © Fish E p S - MR > REEE
AT ~ 8 & B

P T . BikS RS rale=ty s ZhAtE ZhAFH SEEES
AR TERROM... o 66666 20170215028 GZ1417021:
AHEEFESE .« som sESA

FbiTHE ;. 5
IR ~

&% ~

o " & wmhsTEE, T

AR ~

=t ~

DRSS ~





5、 查看已上报业务审批情况

已上报业务，若被审批单位退回，则退回意见可通过浏览查询。
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_1490506852.doc
数字证书及法人电子印章

申办、使用服务指引

1、 数字证书及法人电子印章申办服务流程

（1） 新办证书


申办方式：网上自助申办


请准备好已连接打印机且能上互联网的电脑，登录广州市电子签名中心官方网站www.gzca.gd.cn ，在首页点击“机构证书”下的“申办证书”按钮进行自助申请，按提示填写完相应申请信息即可。


申请时注意以下事项：


一是须选择“市城建”应用。


二是选择证书领取网点为“广州市电子签名中心”。


三是申请完成后，请即刻打印“数字证书申请表”和“电子认证用户责任书”。

温馨提示：


· 在申请“机构证书”过程中，如系统提示“该证件已经申请过证书，不能再申请”，即表示该用户已在广州市电子签名中心申办过证书，或者可拨打客服电话（020-38828393）查询是否已经申领过证书。已有证书用户可携带证书前往广州市电子签名中心服务大厅增开“市城建”应用。


· 同一个企业只能申请一个“机构证书”。

广州市电子签名中心自收到申请之日起7-10个工作日内完成证书的制作，用户可携带费用及以下相应材料递交至广州市电子签名中心领取所申请的数字证书，由工作人员审核通过后，方可发放证书并开通法人电子印章服务。

递交的申请材料包括： 


· 《机构证书申请表》一式三份加盖单位公章（申请成功后请即刻打印） ；

· 《电子认证用户责任书》一式三份加盖单位公章（申请成功后请即刻打印）；

· 批准机关的刻章证明复印件一式三份加盖单位公章；

· 《单位法人电子印章申请表》一式三份加盖单位公章（见附件）；

· 《电子印章使用协议书》一式三份加盖单位公章（见附件）；

· 申请单位的组织机构代码证（副本）的原件及复印件一式三份加盖单位公章；

· 企业工商登记证/营业执照（副本）的原件及复印件一式三份加盖单位公章；

· 申请人（及经办人）有效身份证件的原件及复印件一式三份加盖单位公章。


附：CA数字证书及电子印章申领流程图
































（2） 已有证书用户增开“市城建”应用


持有“机构证书”增开“市城建”应用流程的用户，请递交以下材料前往广州市电子签名中心服务大厅服务窗口办理，由工作人员审核通过后，方可开通“市城建”应用及法人电子印章服务。


递交的材料包括：


· 原“机构证书”；


· 《数字证书业务办理申请表》一式三份加盖单位公章（可登陆中心服务网站www.gzca.gd.cn下载）；


· 批准机关的刻章证明一式三份加盖单位公章；

· 《单位法人电子印章申请表》一式三份加盖单位公章（见附件）；

· 《电子印章使用协议书》一式三份加盖单位公章（见附件）


· 申请的组织机构代码证（副本）的原件及复印件一式三份加盖单位公章；


· 企业工商登记证/营业执照（副本）的原件及复印件一式三份加盖单位公章；


· 申请人（或经办人）有效身份证件的原件及复印件一式三份加盖单位公章。


注：原“机构证书”增开“市城建”应用激活授权后，即可使用证书登陆“市建委网上申报系统”，证书的操作方法参照原证书的使用方法。


2、 领取证书后如何激活、授权


“市城建”应用证书于领取时已由广州市电子签名中心工作人员激活开通，系统自动授权，24小时后即可登陆使用。


3、 使用数字证书登录市建委企业申报系统介绍

首次操作或重新安装程序后需要按如下步骤操作，再次操作时直接插入数字证书并登录即可。




步骤1：下载数字证书客户端软件


进入申报系统网站首页在登录页面点击下载数字证书客户端压缩文件，将压缩文件下载到计算机后解压生成数字证书客户端程序（下简称客户端程序）。


步骤2：按顺序安装数字证书客户端软件

1、安装客户端程序前，请不要将数字证书插入到电脑的USB接口，请在所有程序安装完成前不要重新启动电脑。


2、如系统中安装有防毒防木马等安全软件，安装过程中可能遇到安全软件的拦截，请允许客户端程序运行或退出杀毒软件。

3、安装时请先安装USB驱动包，再安装数字证书客户端。

步骤3：浏览器设置

1、在浏览器中，选择：“工具”→“Internet选项”→“安全”→“自定义级别”，将弹出窗口显示的前面几项包含有“ActiveX控件和插件”的内容全部选择“提示”或“启用”，如下图一：
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图一


2、在浏览器中，选择：“工具”→“Internet选项”→“安全”→“受信任的站点”，在弹出窗口中将正在访问的网站地址“http://online.gzcc.gov.cn”添加进去，如下图二：
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图二


步骤4：数字证书使用

1、打开客户端：选择电脑屏幕左下方的“开始”→“程序”→“数字证书客户端”→“数字证书客户端”，当电脑右下角图标提示“已经注册好2张证书”，即可使用数字证书。

2、将数字证书插入到电脑的USB接口。

步骤5：登录系统

将数字证书插入USB接口后，进入市建委网上申报系统首页数字证书登录页面，直接在PIN码中输入正确的数字证书密码，点击“登录”。“PIN码”即证书密码，初始密码统一为“123456”，首次使用请更改证书密码。

注：假如您按照本指引进行设置，仍然无法登陆，请尝试换一台电脑或者更换IE浏览器进行登陆，然后同样按照本指引步骤进行相关设置后登陆系统即可。


4、 常见问题


1、重新安装数字证书客户端程序


重新安装前，请先在操作系统的添加删除程序中，将原数字证书的“USB驱动包”和“客户端”程序卸载，再重新按顺序安装USB驱动和客户端程序。


2、密码修改


建议首次登录请用初始密码成功登录进去系统一次后再进行密码修改，所修改的密码建议为纯数字，字母区分大小写，连续累计输错5次密码，证书将会被锁住无法正常使用。若因密码修改错误无法登录系统，需携带相关材料前往广州市电子签名中心服务大厅的窗口办理解锁。

密码修改请在“数字证书客户端”→“数字证书”→“Management（管理）”→“密码管理”中进行。如图三所示：
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图三


3、判断数字证书客户端程序安装成功并可正常使用在电脑“开始”→“程序”→“数字证书客户端”→“数字证书客户端”，选择“数字证书”栏下的测试窗口“Test（测试）”。如图四所示
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图四


在窗口的请输入密码区域输入数字证书密码，点击登陆；如先出现“初始化成功”，再有“用户登录成功”提示框，最后有“用户退出成功”提示框表示数字证书与电脑连接正常，可以正常使用数字证书。


5、 服务支持

· 广州市电子签名中心官方网站http://www.gzca.gd.cn

· 地址：广州市天河区龙口西路穗园小区E座一楼广州市电子政务公共服务大厅内


· 客服电话：020-38828393


· 其它：详见广州市电子签名中心服务网站


· 市建委申报系统技术支持电话：020-83124994。

广州市电子签名中心


2014年4月4日

第一步：用户登陆数字证书管理中心网站（http://www.gzca.gd.cn/），点击“机构证书”下的“申办证书”按钮进行网上自助申请。 







第二步： 阅读申请须知并同意用户责任书。







第三步： 应用信息填写。用户勾选“市城建”应用，并选择首次缴纳证书的服务费年限（使用后可续费）和介质费。







第四步： 基本信息填写。填写机构有关信及证书联系人相关信息（有红色标识的为必填项）。







第五步：选择证书领取网点后提交再选择费用支付方式及证书领取方式。







第六步：提交申请并打印申请表及用户责任书。







第七步：7个工作日后携带相关材料前往所选网点领取证书并开通法人电子印章服务。











 第八步：用户使用数字证书登陆网上申报系统（� HYPERLINK "http://online.gzcc.gov.cn" �http://online.gzcc.gov.cn�）办理各项网上申报业务。
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