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一．上报系统注册账号
1.注册账号
1.1没有账号，点击[image: ]按钮进行注册，如图所示：
[image: ]
1.2进入账号注册页面，进行注册
填写用户注册信息，点击[image: ]按钮即可注册，如图所示：
[image: ]
弹出注册成功提示框，用该账户登录系统，前往“企业基本信息维护”模块补充企业其他信息。
注：登陆名默认为统一社会信用代码。
1.3补充企业信息。
登录之后，点击[image: ]按钮，进入企业基本信息维护页面。
[image: ]
在企业信息维护页面，填企业信息，填写完后保存并发起审查。
[image: ]
发起审查后弹出提示框，主管部门审核通过后方可使用。
[image: ]
点击[image: ]按钮可以查看审查进度。
[image: ]
企业基本信息维护还可以进行人员信息维护，可以对人员信息进行添加、修改和删除，如图所示：
[image: ]
1.4用户管理
    用户管理中可以对密码及联系方式进行修改，修改后点击[image: ]按钮即可，如图所示：
[image: ]
2.找账号登录回密码
2.1若忘记密码，可以点击[image: ]按钮找回密码，如图所示：
[image: ]
二．登录上报系统
1.输入您的用户名和密码，点击登录按钮[image: ]
[image: ]
2.进入主页面，如图所示：
[image: ]
三．设计单位项目送审
1．设计单位选择需要补充上报的项目
1.1主体设计单位点击[image: ]按钮，如下图所示：
（注：主体设计单位点击“设计单位项目送审”按钮，勘察设计单位点击“勘察单位项目送审”按钮，“勘察单位项目送审”。）
[image: ]
1.2选择项目所在地市，选好后点击[image: ]按钮，如下图所示：
[image: ]
1.3点击查询按钮[image: ]，有“待送审项目”中选择需要补充一审信息的项目，如下图所示：
[image: ]
“在审或修改中项目”是正在审查或需要修改的项目，页面如图所示：
[image: ]
“审查合格项目”，是已经审查合格的项目，页面如下图所示：
[image: ]
2.业务办理
2.1补充一审项目信息需要在“待送审项目”页面进行，在需要补充项目信息的项目前面，点击“业务办理”，如下图所示：
[image: ]
补充在审项目在“在审或修改项目”页面进行，如图所示：
[image: ]
3. 项目基本信息
进入补充项目信息页面，默认进入“项目基本信息”页面，填写如下相关信息，如图所示：
[image: ]
注：必须要等所有内容填写好后再点击[image: ]按钮，注：点击上报按钮后系统会通知图审机构进行受理，图审机构受理后不可再修改相关送审材料。。   若没有填写完，可以点击[image: ]按钮，系统会保存已经填写好的部分，方便下次继续补充项目信息。  点击[image: ]按钮可以保存已经填写好的部分。
点击保存会提示保存成功！如需上报项目，请点击上报按钮。
[image: ]
4.项目参与人员
点击上方[image: ]页签按钮，进入“项目参与人员”页面补充项目参与人员信息，如图所示：
[image: ]
4.1添加项目参与人员
（1）点击“项目参与人员”页面[image: ]按钮，添加项目参与人员，如图所示：
[image: ]
（2）进入添加勘察设计人员页面，如图所示：
[image: ]
（3）点击[image: ]按钮选择人员，选择完毕后点击确定，如图所示：
[image: ]
（3）选择勘察设计人员承担工作，如图所示：
[image: ]
（4）选择从事专业，如图所示：
[image: ]
（5）完成后点击[image: ]按钮，添加人员成功，如图所示：
[image: ]
4.2删除或修改已添加的勘察人员
点击[image: ]按钮可以删除已添加的勘察人员，点击[image: ]按钮可以修改已添加的勘察人员，如图所示：
[image: ]
5. 项目单体信息
 点击上方[image: ]页签按钮，进入“项目单体信息”页面补充项目单体信息，如图所示：
[image: ]
5.1添加项目单体
（1）项目单体信息页面点击[image: ]按钮，添加单体，如图所示：
[image: ]
（2）进入补充单体基本信息页面，点击[image: ]按钮可以填写下一项，点击[image: ]按钮可以关闭补充单体基本信息页面，补充完成后点击[image: ]按钮，如图所示：
[image: ]
（3）添加单体成功，如图所示：
[image: ]
5.2修改单体信息
（1）选中需要进行修改的单体信息，单击[image: ]按钮可以进入单体信息修改页面进行修改，如图所示：
[image: ]
（2）进入单体修改页面，修改完成后点击[image: ]按钮，如图所示：
[image: ]
（3）单体信息修改成功
[image: ]
5.3删除已添加的单体
选中需要删除的单体，点击 按钮即可删除成功，如图所示：
[image: ] 
6.目录编制
点击上方[image: ]页签按钮，进入目录编制页面，如图所示：
[image: ]
注意：勘察设计单位，默认专业为岩土，单体名默认为地勘报告。
6.1目录编制---专业
6.1.1添加专业
（1）目录编制页面，点击左侧的[image: ]按钮，添加专业，如图所示：
[image: ]
（2）选择完专业后，点击[image: ]按钮可以选择专业负责人和专业设计人员，在选择人员对话框中勾选人员再点击确定即可，如图所示：
[image: ]
（3） 选择专业设计人同选择专业负责人一样，点击[image: ]按钮可以选择专业设计人员，在选择人员对话框中勾选人员再点击确定即可，如图所示：
[image: ]
（4）专业添加成功。
[image: ]
6.1.2为专业添加单体
选中已添加的专业，点击[image: ]、[image: ]、[image: ]按钮可以进行相应的操作，如图所示：
[image: ]
6.2目录编制---单体
6.2.1为专业添加单体
（1）选中需要添加单体的专业，点击右侧的[image: ]按钮选择单体，弹出单体信息对话框点击[image: ]按钮，弹出选择单体对话框，勾选单体，选定后点击[image: ]按钮，如图所示：
[image: ]
（2）添加单体成功。
[image: ]
6.2.2选中为专业添加好的单体，点击[image: ]、[image: ]、[image: ]按钮可以进行相应的操作，如图所示：
[image: ]
7.添加图纸
点击上方[image: ]按钮，进入添加图纸页面，如图所示：
[image: ]
7.1添加单张图纸
（1）选中专业下面的一个单体，点击[image: ]按钮，弹出图文材料对话框，再点击[image: ]按钮弹出选择文件对话框，单击计算机本地的图纸点击[image: ]按钮即可选中图纸，如图所示：
[image: ]
图纸添加成功，如图所示：
[image: ]
7.2批量添加图纸
（1）选中专业下面的一个单体，点击[image: ]按钮，弹出选择文件对话框，多选计算机本地的图纸点击[image: ]按钮即可选中图纸，如图所示：
[image: ]
8.添加材料
点击上方的[image: ]页签按钮，进入添加材料页面，如图所示：
[image: ]
8.1添加目录
选中[image: ]、[image: ]、[image: ]等等中的一个，点击[image: ]按钮，弹出添加目录名称提示框，输入目录名称再点击[image: ]按钮即可添加目录，如图所示：
[image: ]
8.2修改目录名称
选中已添加的目录“目录一”，点击[image: ]按钮弹出修改目录名称对话框，在对话框里进行修改，修改后点击[image: ]按钮，即可修改已添加的目录的名称，如图所示：
[image: ]8.3添加文件
选中目录“目录一（1）”点击[image: ]按钮，弹出添加文件对话框，在对话框里选择想要上传的文件，选中后点击[image: ]按钮即可上传文件，如图所示：
[image: ]
文件上传成功。
[image: ]
8.4删除已添加的文件
选中已经上传的文件，点击[image: ]按钮即可删除，如图所示：
（注：不能删除非本图审阶段的附件。）
[image: ]
9.上报
项目信息补充后，点击[image: ]按钮，上报项目信息。
（注：点击上报按钮后系统会通知图审机构进行受理，图审机构受理后不可再修改相关送审材料。）
上报成功，如图所示：
[image: ]
四．审查意见管理
1.设计单位点击[image: ]按钮，如下图所示：
[image: ]
2.选择项目所在地市，如下图所示：
[image: ]
3.点击查询按钮[image: ]，进入“在审或修改中项目”页面，如下图所示：
[image: ]
4.在管理审查意见的项目后面，点击“业务办理”，如下图所示：
[image: ]
5.进入图审意见回复页面，如图所示：
[image: ]
注意：点击[image: ]按钮后系统会通知图审机构进行意见回复确认，确认后会开始下一阶段审查，请确保所有图审意见均已回复完毕。回复图审意见时可同时针对多条意见进行回复，选择意见列前勾选框即可。
6．在空格中输入回复内容，如图所示：
[image: ]
输入后勾选方框，点击[image: ]按钮进行回复，如图所示：
[image: ]
弹出确认提示框，点击确定。
[image: ]
意见回复提交成功。
[image: ]
7.导出意见按钮[image: ]可以以doc文件的形式把技术性审查审查意见表导出保存到本地，如图：
[image: ]
选择保存路径，点击保存即可，如图：
[image: ]
8.点击[image: ]按钮可以保存填写的回复内容，如图所示：
[image: ]
五．项目进度查询
1.设计单位点击[image: ]按钮，如下图所示：
[image: ]
2．选择项目所在地市，如下图所示：
[image: ]
3.点击查询按钮[image: ]，有“未上报项目”、“在审或修改中项目”和“审查合格项目”页面，默认直接进入“未上报项目”页面，选中一个项目，下面会列出项目进度，如下图所示：
[image: ]
4. 点击“审查合格项目”，进入审查合格项目页面，选中一个项目，下面会列出项目进度，如下图所示：
[image: ]
六．打印合格图纸
1.登录打图系统
点击[image: ]按钮，再点击登录，如图所示：
[image: ]
输入用户名和密码，点击登录。
[image: ]
2.登陆成功，进入打图系统页面，如图所示：
[image: ]
3.选择需要打印合格图纸的项目
点击[image: ]，再点击[image: ]按钮，弹出项目信息窗口，选择省市，再点击[image: ]按钮，如图所示：
[image: ]
选择项目，点击确定。
[image: ]
4.选择需要打印的合格图纸并打印
（1）双击需要打开的合格图纸，如图所示：
[image: ]
（2）勾选合格图纸，点击打印机设置进行设置，如图所示：
[image: ]
（3）再点击二维码设置，如图所示：
[image: ]
（4）设置好后，点击出图打印即可打印合格图纸，如图所示：
[image: ]
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