附件2

注册监理工程师管理信息系统申报操作指南
（一）、初始注册
企业申报的第一步操作就是进入《注册监理工程师管理信息系统》企业版初始注册模块，填写监理工程师初始注册申请表，点击图中“添加”按钮打开申请表。
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申请表主要包括：初始注册申报表，电子复印附件，企业的聘用意见等，具体如下图：
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带*号为必填项，填写证件号码时，如果证件名称是身份证，系统会自动判断输入的证件号码是否符合15或18位身份证的生成规则，如果不符合，不允许保存人员信息。提示信息如下图：
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初始注册的企业审核意见主要是该人员的聘用信息，具体如下图：
[image: image4.png]anzzenn | argons | s6EL| 09| sume

wHER
RRAEFE RAABLREE
P =
HRGDERE e FEHRE
RESRHHASAR, BRRiEe

REA EF)

WEA (E8) REA (ER)
(igi®)

W FREbALE

MAEEREL:
EMEHRS:
EHE:
ERENIE: £ A 8
WEA (ER) ¢ [N
)
)





企业的聘用意见必须填写真实的合同聘用起止时间。
申请表填写完毕关闭对话框后，在人员列表中就会出现刚刚填写过的人员记录。
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当申报人员网络信息上报时，会进行证件号码的重复验证，如果验证不通过，则无法上报。通过，人员进入省级审查流程，此时系统会自动生成企业上报时间，以供审查人员查阅。

在上报过程中，系统会自动查询当前列表选中每个人员的证件号码是否与其他已注册人员重复，如果重复，系统会提示相关重复数据情况，并且不予上报。通过证件号码重复验证可以达到信息唯一性。具体提示信息如下图：
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（二）、变更注册
变更注册业务申报主要分为：企业名称变更、聘用企业变更、专业变更和其它变更。
1、企业名称变更
进入企业版“变更注册”模块，点击“单位更名”打开企业名称变更申报页面。
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如上图所示：填写“新企业名称”，然后选中所有人员，点击“提交”，即完成企业名称变更申报。
注：企业名称变更必须是企业内所有已注册人员全部处于无业务状态才可以提交申请。所谓无业务状态：包含没有初始注册的申请，所有人员均不在业务流程中。
2、聘用企业变更
进入企业版“变更注册”模块，点击“人员转入”打开聘用企业变更申请页面。
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如上图所示，聘用企业变更必须准确无误的输入预转入人员的姓名、原企业名称、身份证号码和注册号这四项信息，然后点击“查询”，在下方列表中就会出现预转入的人员，然后选中记录，点击“人员转入”，提示转入成功后，调整申报状态至“待报”，点击人员名称打开变更申请表，第二栏变更原因中包含专业变更与其它变更，如果没有业务需要，可直接填写企业审核意见，直接上报。如下图：
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3、专业变更与其它变更
进入企业版“选择业务”模块，选中要变更的人员，业务类别调整至“变更注册”，点击“选择”即完成分配，具体如下图：
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然后进入变更注册页面，点击人名填写变更注册申请表，具体如下图：
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变更原因填写完毕后，点击“保存”，继续填写企业的审核意见，然后回到变更注册列表，选中人员，点击“上报”。
（三）、延续注册
进入企业版“选择业务”模块，选中要延续注册的人员，业务类别调整至“延续注册”，点击“选择”即完成分配，具体如下图：
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使用本企业加密锁登陆注册监理工程师管理系统，注册监理工程师注册有效期不满三个月，系统会自动提示企业办理延续业务，当选中人员注册有效期距当前日期不满1个月时，系统不允许上报延续业务。

进入企业版“延续注册”模块，点击人名进入延续注册申请表，如下图：
[image: image14.png]e | suma

T T TAZIP L SR M e IR R
#e L owm £ . Rix 5
e
EEEE N
ST RS Lo neeEm
RIS EEmi Lo | zsEm
- ®iEw
L [T
. BREE &
&
SUARES By P
B T ;
= BEEL " 5
P ] b e

EMENEE

SHRE IR E

HEHFHR





点击申请表最下面的“修改”按钮来保存上图的续期终止时间。然后填写好企业审核意见，回到延续注册列表，选中人员，点击“上报”即完成本次延续注册申报。
（四）、遗失补办
进入企业版“选择业务”模块，选中要遗失补办的人员，业务类别调整至“遗失补办”，点击“选择”即完成分配，具体如下图：
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进入企业版“遗失补办”模块，点击人名进入注册监理工程师补办证书申请表，如下图：
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选择补办原因、补办类型，然后保存。点击“审核意见”填写负责人，然后保存如下图：
[image: image17.png]BRI | TSR | SEEL | 176 | SR | T AZEERR

HERN
ERES BREEE, REseir [
m
NN CEF) aE)
A8
EEN RER [20125-14

E. BAK. BETERORE SRR LN N e B EI R E N

SEACES) : AFACES) :
ComrE>
£ A 8
FEHENEEL
L ;
WL
SRS
e

ERAAE £ A 8





回到遗失补办列表，选中人员，点击“上报”即完成本次遗失补办申报。如下图：
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（五）、注销注册
进入企业版“选择业务”模块，选中要注销注册的人员，业务类别调整至“注销注册”，点击“选择”即完成分配，具体如下图：
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进入企业版“注销注册”模块，点击人名进入注册监理工程师注销注册申请表，如下图：
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首先，选择申请注销注册人或机构，然后填写注销原因。保存后，点击“审核意见”填写企业审核意见，如下图：
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回到注销注册列表，选中人员，点击“上报”即完成本次注销注册申报。如下图：
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