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[bookmark: _Toc876658][bookmark: _Toc876825][bookmark: _Toc876879]1 登陆
[bookmark: _Toc876659][bookmark: _Toc876826][bookmark: _Toc876880]1.1 登陆地址及用户名密码
登陆地址：http://39.98.153.80/garfsp/login_sd.html
用户名：为18位的企业社会统一信用代码，包含字母的用英文大写
密码：初始密码为6个1，即“111111”。
[bookmark: _Toc876660][bookmark: _Toc876827][bookmark: _Toc876881]1.2 浏览器选择
浏览器建议使用chrome内核浏览器，例如“360极速浏览器、360安全浏览器、搜狗浏览器、百度浏览器”等浏览方式，选择极速模式，选择方式在浏览器地址栏右侧，如无异常提醒，则不需要选择，或者直接使用登陆框下方推荐浏览即可：
[image: ]
浏览器内核选择
注意：平台不能使用IE浏览器访问，如果使用IE浏览器访问会出现异常提醒：
[image: ]
异常提醒
[bookmark: _Toc876661][bookmark: _Toc876828][bookmark: _Toc876882]1.3 忘记密码
忘记密码请联系管理员，点击在线帮助按钮提交需求：
[image: ]
忘记密码
[bookmark: _Toc876662][bookmark: _Toc876829][bookmark: _Toc876883]1.4 修改资质等级
进入首页之后点击右上角企业用户按钮，下拉选择修改企业等级，选择对应的企业等级即可，选择完得重新登陆系统：
[image: ]
修改企业等级
[bookmark: _Toc876663][bookmark: _Toc876830][bookmark: _Toc876884]2 企业信息模块
企业信息模块包括基本信息、法定代表人、技术负责人、员工信息、资质证书、企业业绩六个子模块。下面介绍每个子模块信息填报流程：
[bookmark: _Toc876664][bookmark: _Toc876831][bookmark: _Toc876885][bookmark: _Hlk530654728]2.1 基本信息录入
点击页面最左侧企业信息下拉箭头，出现六个子模块，点击“基本信息”，出现企业基本信息页面，点击“添加/修改”按钮，填写企业相关信息，完成后点击保存，每项均为必填。
注意：单位名称、统一社会信用代码不能修改，其他项目如果填错可再次点击“添加/修改”按钮修改。
[image: ]
选择基本信息
[image: ]
企业信息内容
企业上传统一社会信用代码证、承诺书，点击页面右侧的“上传承诺书”“上传统一社会信用代码证”按钮，上传不大于200kb的jpg图片格式文件（图片压缩方法见附录）：
[image: ]
统一社会信用代码证上传按钮

[bookmark: _Toc876665][bookmark: _Toc876832][bookmark: _Toc876886]2.2 法定代表人信息录入
左侧导航选择“法定代表人”，点击“添加/修改”按钮添加/修改法定代表人信息，所有信息均为必填：
[image: ]
选择法定代表人
[image: ]
法定代表人信息
在需上传附件栏目右侧方框内，鼠标变换为手状时，点击任意位置，出现选择附件上传页面，上传不超过100KB的jpg图片格式文件（图片压缩方法见附录）。
注意：信息填报过程中，所有需上传的附件名称均不能相同，包括后面的技术负责人附件、员工的附件等。
[image: ]
上传图片
[bookmark: _Toc876666][bookmark: _Toc876833][bookmark: _Toc876887]2.3 技术负责人信息录入
点击对应的负责人按钮，再点击相应页面右侧“添加/修改”按钮即可添加对应类别的技术负责人信息，该项目信息录入、修改以及附件上传均与法定代表人录入类似。
[image: ]
选择技术负责人
[image: ]
技术负责人信息
在对应图像出直接点击上传图像附件，附件大小为不超过100KB的jpg图片格式文件，
（注意：所有附件名称务必不要相同，包括后面的技术负责人附件、员工的附件等）：
[bookmark: _Toc876667][bookmark: _Toc876834][bookmark: _Toc876888]2.4 员工信息录入
点击左侧导航员工信息按钮进入员工信息添加页面，点击添加员工按钮：
[image: ]
选择员工信息
[image: ]
添加员工界面
员工信息页面最右侧操作栏点击相应按钮可以对员工信息进行查看、编辑、删除操作。
[image: ]
操作栏
[bookmark: _Toc876668][bookmark: _Toc876835][bookmark: _Toc876889]2.5 资质证书信息录入
左侧导航点击“资质证书”按钮进入资质证书添加页面，点击页面右侧的“添加资质”按钮录入相关资质信息，所有栏目填写及附件上传完毕后，点击“保存”按钮，完成资质信息填报。
注意：资质证书信息上传附件为不超过200KB的jpg图片格式文件（图片压缩方法及附录）。
[image: ]
选择资质证书
[image: ]
添加资质信息
[bookmark: _Toc876669][bookmark: _Toc876836][bookmark: _Toc876890]2.6 企业业绩信息录入
左侧导航点击“企业业绩”按钮进入企业业绩添加页面，点击页面右侧的“添加业绩”按钮录入相关业绩信息，所有栏目填写完毕后，点击“保存”按钮，完成企业业绩信息填报。
[image: ]
选择企业业绩
[image: ]
添加业绩信息
[bookmark: _Toc876670][bookmark: _Toc876837][bookmark: _Toc876891]3 申请事项模块
[bookmark: _Toc876671][bookmark: _Toc876838][bookmark: _Toc876892]3.1 甲级资质企业
点击左侧导航申请事项，点击在线申请，然后选择需要申请的资质类别，点击在线申请按钮：
[image: ]
资质申请界面
点完在线申请之后出现附件上传界面，按照类别分别上传对应附件即可，附件格式为PDF，不超过10M大小：
[image: ]
申请材料清单
如果暂时材料不全，只上传了部分材料，待材料准备齐全之后找到申请的审批事项，点击申请材料里的附件上传按钮，即可继续添加材料：
[image: ]
如果申请了错误的审批流程，在没有提交之前点击取消申请按钮即可删除此事项：
[image: ]
待全部上传成功，在申请列表中点击提交申请即可，如附件没全部上传则不可提交，附件务必对应类别，否则影响申报进度，提交申请之后无法在修改附件。
[image: ]
点击审批过程下的详情按钮可实时查看自己的审批进度

如果申请列表出现补正材料按钮，则需要企业上传补正材料，待主管部门继续审核，待企业收到证书之后，务必在申请列表中点击确认签收按钮，已告知主管部门证书已签收。
[bookmark: _Toc876672][bookmark: _Toc876839][bookmark: _Toc876893]3.2 乙级资质企业
点击左侧导航申请事项，点击在线申请，然后选择需要申请的资质类别：
[image: ]
选择申请事项
点击在线申请按钮：
[image: ]
直接打包所有附件成一个PDF上传即可：
[image: ]
上传附件
[bookmark: _Toc876673][bookmark: _Toc876840][bookmark: _Toc876894]4 从业管理模块
[bookmark: _Toc876674][bookmark: _Toc876841][bookmark: _Toc876895]4.1 新增项目
点击左侧导航选择业务管理，点击新增项目按钮填写项目基本信息：
[image: ]
选择新增项目
[image: ]
新增项目信息
填写完项目基本信息之后此项目会出现在未推送项目列表里
[image: ]
未推送项目列表
[bookmark: _Toc876675][bookmark: _Toc876842][bookmark: _Toc876896]4.2 添加设计信息
在下方项目列表中找到改项目，点击添加人员即可添加项目的设计信息：
[image: ]
添加人员过程中同时会选择需要推送给的施工图审查机构：
[image: ]
添加设计信息界面
填完完成之后此项目会在列表里：

[image: ]
已推送项目列表

[image: ]
已推送的项目列表
点击“编目项目”编辑的是项目的基本信息，点击“编辑人员”编辑的是项目的设计信息。


[bookmark: _Toc876676][bookmark: _Toc876843][bookmark: _Toc876897]附录

[bookmark: _Toc876677]图片压缩及转格式为pdf的方法

一、图片压缩方法
1．按住ctrl键+鼠标左键，点击右侧文字“图片压缩软件”，可直接下载图片压缩软件或者在浏览器地址栏输入http://112.74.93.224/garfsp/tpys.exe下载软件。
2．打开软件，调整图片大小可以在左侧选项栏里选择指定文件大小，例如100KB。
[image: ]
3．然后直接将需要压缩的图片批量拖入指定的区域即可完成压缩。
[image: ]
4．压缩完的图片在当前图片文件夹里的Resized文件夹里可以找到。
二、转换为pdf方法
1．把需要转换为pdf的图片全部导入word里面。
2．在word里面点击“文件—导出—创建pdf”，选择好存放位置即可转换为pdf。
[image: ]
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