
安徽省建招协会员管理系统操作说明书
一、会员登陆：登陆安徽省建筑工程招标投标协会（以下简称“协会”）会员管理系统。
1、登陆协会首页：http://www.act.org.cn/zbxhweb/，点击右侧“会员登录入口”，打开协会管理系统用户登录界面。
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2、输入用户名和密码，点击“立即登录”，登录管理系统。
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注：用户名为协会会员证编号,例如：会员证编号为“皖建招协证第6666号”，登录账号即为“6666”，初始密码为“000000”登陆后请自行修改密码）。
二、本系统分为【企业机构】及【系统管理】两部分。【企业管理】可以对企业基本信息进行登记、提交、审核、查看以及从业人员的信息管理。
1、【企业机构】
1.1 【企业基本信息】
成功登陆系统后，进入“企业基本信息”页面，该页面分四部分内容：【企业信息编辑】、【企业资质】、【企业附件】、【企业荣誉】，如下图：
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1.1.1 【企业信息编辑】：按要求填写企业基本信息，第一次登陆系统后，企业的部分信息已自动导入，如与本企业真实信息不符，请自行修改，带“*”号的为必填项目，全部填写完成后，点击[image: image4.png]L



。日期选择时可直接点击下图中红色所圈部分，提高填报速度。
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1.1.2 【企业资质】：点击[image: image6.png]


出现对话框，据实填写本企业已获取的各类资质类别、证书编号及发证日期，如下图：
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注：点击下拉菜单选择资质类别，展开节点选择最后一级别的内容，填写完成后点击[image: image8.png]Vi
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1.1.3 【企业附件】：上传企业的相关证件。
点击[image: image9.png]Bt L



，弹出对话框中选择附件类型，点击[image: image10.png]


选择需上传的图片文件，完成后点击[image: image11.png]i



。
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注：1、选择【附件类型】中名称后面标注“(必传) ”的项目，必须上传，同一类型的多个附件可以重复选择同一附件类型多次上传，例如可多次选择“企业资质证书副本”上传多个企业资质证书。
2、如已上传的图片有误，可点击图片上方文字后面的“×”删除，重新上传。
3、上传的附件必须为“JPG”图片文件，且大小在200KB以下。
1.1.4 【企业荣誉】：上传企业已获取的荣誉证书。
点击[image: image13.png]Bt L



，选择【附件类型】，点击[image: image14.png]


选择图片文件，点击[image: image15.png]i



，如上传有误，可在图片上方点击“×”删除，重新上传。
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【企业基本信息】中四个页面填报完成后，点击[image: image17.png]


，在协会等待审核阶段[image: image18.png]


，仍可再次进行编辑、修改、保存、提交。如下图：
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1.2 【企业信息查看】
【企业信息查看】中将【企业基本信息】及【从业人员管理】中填报及上传的信息进行分类汇总查看，不可编辑。分为【企业信息】、【企业资质】、【企业业绩】、【企业附件】、【企业荣誉】五项内容。[image: image20.png]HEE | AR kb R R




注：【企业业绩】的内容为【从业人员管理】中专职从业人员填写的【个人业绩】自动汇总到所属企业的企业业绩。
1.3 【从业人员管理】
点击[image: image21.png]%1k



下拉菜单里的[image: image22.png]Mk A RER



，进入填报从业人员信息页面,如下图：
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从业人员管理的基本信息分为【新增专职从业人员】与【编辑专职从业人员】两部分。可根据专职从业人员的姓名进行检索。如下图：
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1.3.1 【新增专职从业人员】
点击[image: image25.png]@ FEEIIIAR



进入下图页面：
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该页面标记“*”的为必填项，添加完整的信息点击[image: image27.png]187



，系统显示显示信息添加成功。
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系统界面自动保留在【添加专职从业人员】页面，可继续添加本单位从业人员，逐条保存。
1.3.2 【编辑专职从业人员】
专职从业人员基本信息填报完成后，如发现有填报错误，可点击[image: image29.png]£ EEBRMEAR



进行编辑修改。
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1.3.3 【专职从业人员维护】
专职从业人员基本信息填报完成后，逐条添加专职从业人员的个人附件及个人业绩。
1.3.3.1 专职从业人员的个人附件上传
选择专职从业人员点击相对应的[image: image31.png]A=



进入下图，选择附件类型、选择附件文件，点击[image: image32.png]7 817



。
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注：附件类型里名称带“（必传）”的必须上传，否则审核不予通过。
1.3.3.2 专职从业人员的业绩上传
选择专职从业人员点击相对应的[image: image34.png]BIz:3



，进入业绩编辑界面。分为【新增业绩】、【修改业绩】两部分。
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点击[image: image36.png]@& HiBlE



，填报业绩内容，“*”号为必填项，填报完成点击[image: image37.png]L



。如填报有误，可点击[image: image38.png]&1




进行重新编辑保存。
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1.3.3.3 从业人员信息申报完成后，等待协会审核。在【审核状态】中显示审核通过后即可参加后期继续教育和发放电子专职人员从业证书。
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2、【系统管理】
会员使用初始密码登陆系统后，点击[image: image41.png]


，自行修改密码。
点击此处进入会员登陆窗口





密 码





用户名
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