附件四：

网上信息管理系统填报注意事项

一、企业信息申报
登录“网上信息管理系统”，点击“企业申报”—“企业信息申报”—“修改”，进入信息修改页面，包括基本信息、企业资质、企业驻宁情况、企业人员、待办事项五个部分：

（一）基本信息
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1、“企业名称”依据营业执照、资质证书、安全生产许可证及公章一致企业名称填写，一律填写企业法人完整名称（分支机构名称在第三栏企业驻宁情况中填写）。

2、“组织机构代码”依据企业法人组织机构代码证上代码填写，其后-X必须填写。
3、“税务登记证号”依据企业法人税务登记证15位证号填写。

4、“外地企业驻宁税务登记证号”依据外地企业驻宁分支机构税务登记证15位证号填写。
5、“资质证书编号”依据企业资质证书证书编号填写，其后-X/X不填写。

6、“营业执照注册号”依据企业法人营业执照注册号填写，为15位数字。

7、“企业联系人”及“企业联系人电话”依据法定代表人授权委托书填写。
8、“投标联系人”及“投标联系人电话”依据法定代表人授权委托书填写。
9、“所在省份、市、区”依据企业法人营业执照上企业注册住所选择。

10、“企业注册地址”按照企业法人营业执照上住所填写。

11、“企业详细地址”按照企业资质证书上详细地址填写（此处注意对照资质证书的变更栏，填写最新情况）。

12、“隶属关系”依据企业资质归属选择。
13、“企业类型、建立时间”依据企业法人营业执照公司类型、成立日期填写。
14、“联系电话、企业传真、企业网址、电子邮箱”依据登记表或核验表“一、企业基本情况”填写，除联系电话必须填写外，其他内容可根据企业所填内容填写。
15、“是否中央直属企业”依据资质归属选择“是或否”。

16、“安全员总数、质检员总数、施工员总数”均填写在宁人员数。

17、“安全生产许可证号、安全生产许可证有效期”均依据安全生产许可证填写。

18、“注册资本币种”依据营业执照注册资本币种进行选择填写。
19、“营业期限有效期”依据营业执照营业期限进行选择填写。
20、“年检情况”填写资质证书年检情况。
21、“年审情况”填写营业执照年审情况。
22、“企业财务生产经营状况”的注册资本必须填写，依据企业法人营业执照上的注册资本，其他内容可选择性填写。
23、“近三年工程结算收入状况”按统计报表数据填写。

24、“机械设备情况”按实际情况填写。
25、该页面所有内容填写完毕后，务必点击“保存”后方可点击“企业资质”栏。

（二）企业资质
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1、“资质序列”、“资质类别”、“资质等级”、“首次获得资质日期”依据企业资质证书主项资质等级中的内容选择填写。调整后务必点击“保存”。
2、“企业增项资质列表”依据企业资质证书承包工程范围及企业变更栏中的内容对应修改并保存。
（三）企业驻宁情况
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1、“驻宁情况”中的“机构名称”、“是否有效”、“有效日期”依据企业实际情况选择性填写（外省及本省外市企业使用），“机构名称”依据企业法人在宁申领的营业执照名称填写，“是否有效”和“有效日期”依据企业法人在宁申领的税务登记证有效期限选择性填写。
2、“注册情况”各项内容依据实际情况和法定代表人授权委托书填写，并与申请资料保持一致。
3、“工程类技术人员”、“项目经理”、“从业人员情况”、“财务情况”中各项数据依据实际情况填写，并与申请资料保持一致。（“项目经理”中三级人数按小型项目管理师人员计算）
4、所有内容填写完毕后，务必点击“保存”。
（四）企业人员
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1、填写人员信息时，先点击选择人员类别前的分选框，再按表格填写完毕后点击“保存”。其中技术经济人员和管理人员只填写在宁人员（至少一人）。如同类人员为多人，则保存后，点击“添加”重新填写后“保存”。

2、“法人、总经理、技术负责人”的姓名、职务、职称与资质证书上的法定代表人、企业负责人、技术负责人的姓名、职务、职称一一对应填写。法人代表和企业经理的电话必须填写手机号码。

3、人员信息中“注册编号、证书编号、注册证号”及相关信息为可选项，根据实际填写，其他为必填项。

（五）待办事项
待办事项是查看申请办理相关流程进度的窗口，不需填写。
所有信息填写或修改完毕并保存后，回到“基本情况”栏，点击“提交”。（栖霞、雨花、江宁、浦口、六合、溧水、高淳、沿江开发区企业保存信息后，由各区住建（建工）局初审后提交上报；四川、河南、河北、安徽、通州、宜兴、金坛、盐城、溧阳、启东、江都、海门企业保存信息后，由驻宁办事处初审后提交上报。）
二、项目经理信息登记
本地企业所有的、外地企业已（拟）在宁承接工程的项目经理（包括建造师和小型项目管理师），在同时具有建造师证和安全生产考核B证的前提下，必须注册在新年度并登记在《信用手册》上。
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如项目经理在往年已登记过，则进入“项目经理管理”—“年度注册”，输入“姓名”，点击“搜索”，找到该项目经理，点击“修改”，对相应信息进行修改后，点击“年度注册”。
如项目经理在往年未登记过，需新增，则进入“项目经理管理”—“项目经理登记”— “添加”，输入“身份证号”、“资质证书号”，进入“项目经理基本信息”页面，录入相应的基本信息，点击“添加资质”，与注册证书信息一一对应录入相应信息（其中“证书号码”按证书上“注册编号”填写，如是临时建造师，“资格证书编号”填写“临时”），“保存”—“提交”。
（栖霞、雨花、江宁、浦口、六合、溧水、高淳、沿江开发区企业保存信息后，由各区住建（建工）局初审后提交上报；四川、河南、河北、安徽、通州、宜兴、金坛、盐城、溧阳、启东、江都、海门企业保存信息后，由驻宁办事处初审后提交上报。）
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