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[bookmark: _Toc418156687][bookmark: _Toc18233]引言
1.1. [bookmark: _Toc27640][bookmark: _Toc418156688][bookmark: _Toc417652645]编写目的
此操作手册可方便用户查阅，以帮助用户更快的熟悉此系统，更高效的进行业务的办理
1.2. [bookmark: _Toc418156689][bookmark: _Toc417652646][bookmark: _Toc15687]读者对象
主要是针对使用此系统工作的用户制定此操作手册
1.3. [bookmark: _Toc6313][bookmark: _Toc417652647][bookmark: _Toc418156690]环境要求
此系统支持主流浏览器
[bookmark: _Toc11970]用户注册
对企业注册场景说明
[bookmark: _Toc356460564][bookmark: _Toc28965]企业注册
[bookmark: _Toc354565021][bookmark: _Toc356460565][bookmark: _Toc355274588][bookmark: _Toc25506]企业注册界面
企业用户连接到资质和信用一体化平台信息系统外网填报登录页面，点击 “立即注册”图表，进入企业注册页面如下：

[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【密码】：输入的密码必须为8-18位，是数字,大小写字母，特殊字符的任意组合。
· 【确认密码】：再次输入的密码必须与密码字段的字符保持一致。
· 【问题一】：按下拉框选择问题，并在后面框填写答案。
· 【问题二】：按下拉框选择问题，并在后面框填写答案。
· 【问题三】：按下拉框选择问题，并在后面框填写答案。
· 【统一社会信用代码】：输入18位，长度为18位的用于法人和其他组织身份识别的代码。
· 【法人名称】：若不是“独立法人企业”，则填写企业名称；若是“独立法人资格”，则填写法人名称。
· 【是否具备法人资格】：若选为“是”，则代表“独立法人企业”；若选为“否”，则代表“非独立法人企业”。
· 【所属行政区域】：在下拉框中选择注册企业的行政区域，具体到省、市、区。
· 【企业类型】：根据企业的类型选择该注册企业是“发电类企业”、“输电类企业”、“供电类企业”、还是“承载修饰类企业”，可以多选。在选择“供电类企业”的时候，需要选择“调度类型”。
· 【法定代表人名称】：填写注册公司的法定代表人名称。
· 【证件类型】：根据下拉选项，选择证件类型。
· 【法定代表人身份证号】：填写法定代表人的身份证号。
· 【是否为国内上市公司】：若注册企业为上市公司，在下拉框菜单中选择“是”；若注册企业不是上市公司，则在下拉框菜单中选择“否”。
· 【经济类型】：根据该注册企业的经济类型，在下拉框菜单中选择“国有经济”、“集体经济”、“私有经济”、“港澳台经济”、“外商经济”、“中外合资”、“其他”中的一项。
· 【资产隶属】：根据注册企业的资产隶属情况，在下拉框菜单中选择“无”、“中央所属企业”、“地方所属企业”菜单之一。
· 【注册资本（万元）】：填写该注册企业的注册资本，以万元计算。 
· 【总资产（万元）】：填写该注册企业的总资产，以万元计算。
· 【净资产（万元）】：填写该注册企业的净资产，以万元计算。
· 【隶属集团】：若注册企业没有隶属集团，选择下拉框菜单中的“无”；若该注册企业有隶属集团，则按照实际隶属情况，在下拉框菜单“中国华能集团有限公司”、“中国大唐集团有限公司”、“中国华电集团有限公司”、“国家能源投资集团有限责任公司”等中选择隶属集团。
· 【企业成立时间】：填写注册企业成立的时间。
· 【至申请时持续盈利年数】：填写注册企业至申请时持续盈利年数。
· 【企业营业执照地址】：填写注册企业营业执照详细地址。
· 【所有制】：根据该注册企业的所有制情况，在下拉框菜单中选择“国有企业”、“集体企业”、“民营企业”、“其他”中的一项。
· 【企业办公地址】：填写注册企业办公详细地址。
· 【上级企业】：若注册企业有上级企业，则点击“选择”按钮，弹出页面，如下图所示：
在新弹出的“上级企业列表”页面中，勾选该企业的上级企业，并点击“确定”按钮。如果上级企业填写错误，则点击“清除上级企业”按钮，进行清除。
若企业有上级企业，则需要详细填写上级企业详细。
· 【企业地址】：填写注册企业的详细地址。
· 【联系人姓名】：填写此次注册企业申请人的姓名，必填项。
· 【联系人电话(手机)】：填写该联系人的电话，必填项。
· 【邮箱】：填写该联系人的邮箱，必填项。
· 【邮编编码】：填写该联系人所在地的邮编，非必填项。
· 【办公电话】：填写联系人办公座机电话，非必填项。
· 【传真】：填写联系人传真号码，非必填项。
· 【法定代表人移动电话】填写企业法人移动电话，必填项。
· 【通讯地址】：填写该联系人的通讯地址，必填项。
(2)  操作说明
· 【注册】：填写完所有信息后完成注册。
· 【取消】：放弃注册操作，返回到资质和信用信息系统外网填报登录页面。
· 【选择】：在弹出页面选择上级企业进行关联。
· 【清除上级企业】：清除已填写的上级关联企业。
【选择】弹出页面如下图：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【企业名称】：输入要查询的企业名称。
· 【统一社会信用代码】：输入要查询的企业统一社会信用代码。
(2)  操作说明
· 【查询】：输入企业名称，模糊查询企业信息。

[bookmark: _Toc356460566][bookmark: _Toc18475]企业登录界面
企业用户连接到资质和信用信息系统外网填报登录页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【用户名】：输入企业的名称信息。
· 【口令】：输入该用户的登入密码。 
· 【验证码】：输入右边提示的验证码。
(2)  操作说明
· 【登录】：输入用户信息，登录到资质和信用信息系统外网填报首页。
· 【忘记密码】按提示操作找回密码。
[bookmark: _Toc27587][bookmark: _Toc356460567]企业信息修改
企业用户登录到资质和信用信息系统外网填报系统，用户点击“我的信息”-“企业信息修改”，进入企业信息修改页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 未持证企业，当前没有业务正在申办中，企业基本信息可修改的。
· 未持证企业，当前如若有业务正在申办中，企业基本信息是不可修改的。
· 持证企业，当前没有任何业务正在申办中，统一社会信用代码、法人资格、法人名称、企业类型、法定代表人名称、企业营业执照地址，不可修改，其它内容可修改
(2)  操作说明
【保存】：保存当前页面所输入的企业信息。

[bookmark: _Toc15831][bookmark: _Toc356460568]修改密码
企业用户登录到资质和信用信息系统外网填报系统，用户点击“修改密码”，进入修改密码页面如下：
[image: ]
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【原始密码】：输入用户的登入密码。
· 【新密码】：输入的密码必须为8-18位，必须包含数字和大写字母。
· 【确认密码】：输入的字符与新密码中输入的一致。
(2)  操作说明
· 【确定】：修改并保存新的登录密码。
[bookmark: _Toc16310][bookmark: _Toc356460571]许可证新申请
[bookmark: _Toc356460573][bookmark: _Toc1461]申请类别界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，进入许可证新申请页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
无
(2)  操作说明
· 【下一步】：选择申请类型，点击下一步按钮到相应类型的信息填报页面。
[bookmark: _Toc29974][bookmark: _Toc356460574]基本情况界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请并点击下一步进入基本情况填报页面如下：
[image: ]
[image: ] 
(1)  数据输入注意事项
· 企业信息中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“我的信息”-“企业信息修改”，在企业信息修改页面中修改。
· 若企业信息中，“是否具备法人资格”为“是”，则第二个附件“申请人为其下属企业不具备法人资格的企业提出申请，还需提供下属企业营业执照副本及其复印件”可以选择不上传；若“是否具备法人资格”为“否”，则必须上传该附件。
· 附件中，所有带“*”号的附件材料都需要上传。
(2)  操作说明
· 【保存】：浏览企业基本信息，上传附件信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传到服务器】：将本地附件上传到系统。
· 【其他页签】：点击“基本情况”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
[bookmark: _Toc13897][bookmark: _Toc356460575]联系方式及许可证传达方式界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“基本情况”信息填报并点击下一步或直接点击“联系方式及许可证传达方式”页签，进入联系方式及许可证传达方式页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 联系方式及许可证传达方式中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“我的信息”-“企业信息修改”，在企业信息修改页面中修改。
(2)  操作说明
· 【其他页签】：点击“联系方式及许可证传达方式”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
[bookmark: _Toc356460576][bookmark: _Toc2653]安全负责人界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“联系方式及许可证传达方式”信息填报并点击下一步或直接点击“安全负责人”页签，进入安全负责人页面如下：
[image: ]
点击“+”号进入下一页，如下图
[image: ]
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(1)  数据输入注意事项
· 【身份证号码】：填写安全负责人的身份证号。
· 【姓名】：填写安全负责人的姓名。
· 【性别】：选择安全负责人的性别。
· 【职称/岗位】：在下拉框菜单中选择安全负责人的职称或岗位。
· 【级别】：在下拉框菜单中选择安全负责人的职称级别，只有在“职称/岗位”中选择的是“技术职称”，该下拉框才可选。
· 【发证机关】：填写安全负责人的发证机关。
· 【证书注册单位】：填写证书的注册单位
· 【证书名称】：填写安全负责人的证书名称。
· 【证书编号】：填写安全负责人的证书编号。
· 【是否为第一负责人】：选择“否”，表示不增加为第一负责人；若选择为“是”，则该负责人为第一负责人。
· 【从事于发电业务相适应工作的年限】：填写安全负责人从事于发电业务相适应工作的年限。
· 附件中带“*”的材料，都需要上传。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入安全负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的安全负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的安全负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的“+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“安全负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【浏览】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在安全负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击工作经历列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击工作经历列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
[bookmark: _Toc13829]负责人列表
【保存负责人】的保存页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【保存负责人】：在安全负责人基本情况中输入负责人的信息，并点击保存。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入安全负责人基本情况信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
【修改负责人】的修改页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【修改负责人】：在安全负责人基本情况中，除了身份证号码和姓名字段，其余的信息都可以修改。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入安全负责人基本情况信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
[bookmark: _Toc11924]工作经历
【增加工作经历】弹出页面如下图：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【开始时间】：输入该负责人曾经工作的开始工作时间。
· 【截止时间】：输入该负责人曾经工作的截止时间。
· 【工作单位】：输入该负责人曾经工作过的工作单位。
· 【职务】：输入该负责人曾经工作的职务。
· 【职称】：输入该负责人曾经工作的职称。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入工作经历并返回“安全负责人”页面，刷新工作经历列表。
【修改工作经历】弹出页面如下图：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 该页面的所有信息都可以修改，具体的字段操作与工作经历页面一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入股权结构信息并返回“安全负责人”页面，刷新工作经历信息列表。
[bookmark: _Toc14531][bookmark: _Toc356460577]生产运营负责人界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“安全负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“生产运营负责人”页签，进入生产运营负责人页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
·  具体填写字段同安全负责人界面一样。
· 【增加工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改负责人】同安全负责人界面中的修改负责人一样。
· 同一个人可以肩负2个不同的负责人，如果想让上一步的安全负责人也是生产运营负责人，只需填写“身份证号码”字段，然后点击“下一步”或“保存”按钮，其余的字段会按照安全负责人里的内容自动填写过来。如下图所示。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入生产运营负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的生产运营负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的生产运营负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的”+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“生产运营负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【浏览】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在生产运营负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
[image: ]
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(1)  数据输入注意事项
· 【身份证号码】：只用填写安全负责人的身份证号码。
(2)  操作说明
· 【确定】：点击温馨提示页面中的确定按钮。
· 【保存】：输入负责人的身份证号码，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面，如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc19282][bookmark: _Toc356460578]技术负责人界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“生产运营负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“技术负责人”页签，进入技术负责人页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 具体填写字段同安全负责人界面一样。
· 【增加工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改负责人】同安全负责人界面中的修改负责人一样。
· 同一个人可以肩负2个不同的负责人，如果想让曾已填写了的负责人也是技术负责人，只需填写“身份证号码”字段，然后点击“下一步”或“保存”按钮，其余的字段会按照已填写了的信息自动填写过来。具体操作页面同技术负责人界面一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入技术负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的技术负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的技术负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的”+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“技术负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【浏览】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在技术负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
[bookmark: _Toc6718][bookmark: _Toc356460579]财务负责人界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“技术负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“财务负责人”页签，进入财务负责人页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 具体填写字段同安全负责人界面一样。
· 【增加工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改负责人】同安全负责人界面中的修改负责人一样。
· 同一个人可以肩负2个不同的负责人，如果想让已经填写了的负责人也是财务负责人，只需填写“身份证号码”字段，然后点击“下一步”或“保存”按钮，其余的字段会按照已填写了的信息自动填写过来。具体操作页面同技术负责人界面一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入财务负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的财务负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的财务负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的”+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“财务负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【浏览】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在财务负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
[bookmark: _Toc3045][bookmark: _Toc356460580]发电项目情况界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“财务负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“发电项目情况”页签，进入发电项目情况页面如下：
[image: ]

(1)  数据输入注意事项
     无
(2)  操作说明
· 【保存】：输入项目信息、机组信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【增加项目】：点击项目信息标签右边的“+”，弹出项目信息输入页面。
· 【增加机组】：点击机组信息操作栏“增加机组”链接，弹出机组信息输入页面。
· 【修改项目】：点击项目信息操作栏“修改”链接，弹出项目信息修改页面。
· 【删除项目】：点击项目信息操作栏“删除”链接，删除当前行的项目信息。
· 【修改机组】：点击机组信息操作栏“修改”链接，弹出机组信息修改页面。
· 【删除机组】：点击机组信息操作栏“删除”链接，删除当前行的机组信息。
· 【其他页签】：点击“发电项目情况”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
[bookmark: _Toc1308]项目信息
【增加项目】弹出项目信息输入页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【项目名称】：输入项目的名称。
· 【审批文件类型】：在下拉框菜单中选择审批文件类型。
· 【项目审批单位】：输入项目的审批单位。
· 【审批文号】：输入对应文件的审批文号。
· 【审批级别】：在下拉框菜单“国家级”、“省级”、“地市级”、“区县级”中选择该文件的审批级别。
· 【批复机关性质】：在下拉框菜单中选择批复机关的性质。
· 【批复时间】：填写对应文件的批复时间。
· 【确认容量】：填写申请机组容量。
· 【环保文件类型】：在下拉框菜单“环保验收”、“环境影响评价”、“其他”中选择该文件的类型。
· 【发文机关】：填写文件的发文机关。
· 【审批文号】：填写文件审批文号。
· 【验收级别】：在下拉框菜单中，选择环境验收级别。
· 【发文时间】：填写文的发文时间。
· 【确认容量】：确认申报的容量。
· 【特殊情况说明】：填写该项目需要说明的特殊情况。
· 【验收填报】：勾选不同的验收方式，则上传不同的附件。发电项目情况一级页面的附件只供显示，附件上传修改删除是在“机组所在项目信息”。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入项目信息，保存当前页面信息并返回发电项目情况页面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【添加】：添加相关记录信息。
· 【删除】：删除该条记录信息。
【修改项目】弹出项目信息修改页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
该页面的所有信息都可以修改，具体填写字段同发电项目信息输入界面一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入项目信息并返回“发电项目情况”页面，刷新项目信息列表。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【删除】：删除当前上传的附件。
[bookmark: _Toc12960]机组信息
【增加机组】弹出机组信息输入页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【机组名称】：机组需要遵循规则：#1、#2，如：#1机组通过启动验收，#2机组具备启动验收条件。
· 【所在电厂场址】：填写所在电厂的厂址。
· 【所有人】：无需填写，从企业注册信息中自动带过来的。
· 【机组类型】：在下拉框菜单中选择机组的类型。当选择“火电”、“热电”、“水电”中的任意一项时，后面会出现“类型细分”一栏，然后在类型细分的下拉框菜单中，选择细分的类型。
· 【调度关系】：填写企业调度关系。
· 【机组容量(MW）】：填写该机组的容量。
· 【投产日期】：填写该机组的投产日期。
· 【所参与的电力市场】：在下拉框菜单中，选择所参与的电力市场。
· 【设计寿命(年)】：填写该机组的设计寿命。

(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入机组信息并返回“发电项目情况”页面，刷新机组信息列表。
【修改机组】弹出机组信息修改页面如下：
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(1)  操作说明
· 【确定】：保存当前输入机组信息并返回“发电项目情况”页面，刷新机组信息列表。
(2)  数据输入注意事项
· 该页面除了“所有人”字段和验收填报信息不可修改外，其余的信息都可以修改，具体字段的操作和机组信息输入页面一致。
[bookmark: _Toc356460581][bookmark: _Toc5003]财务能力界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“发电项目情况”信息填报并点击下一步或直接点击“财务能力”页签，进入财务能力页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
无
(2)  操作说明
· 【保存】：添加财务能力信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【增加股权结构】：点击股权结构表标签右边的“+”，弹出股权结构输入页面。
· 【增加财务状况】：点击近两年财务状况标签右边的“+”，弹出财务状况输入页面。
· 【其他页签】：点击“财务能力”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【修改股权结构】：点击股权结构信息操作栏“修改”链接，弹出股权结构信息修改页面。
· 【删除股权结构】：点击股权结构信息操作栏“删除”链接，删除当前行的股权结构信息。
· 【修改财务状况】：点击财务状况信息操作栏“修改”链接，弹出财务状况信息修改页面。
· 【删除财务状况】：点击财务状况信息操作栏“删除”链接，删除当前行的财务状况信息。
· 【提交】：填写完所有信息后提交。
[bookmark: _Toc21911]股权结构
【增加股权结构】弹出股权结构输入页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【股东名称】：输入股东的名称。
· 【出资额(万元)】：输入该股东的出资额。
· 【股权比例(%)】：输入该股东的股权比例。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入股权结构信息并返回“财务能力”页面，刷新股权结构信息列表。
【增加财务状况】弹出财务状况输入页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【年度】：输入要填写财务的年度。
· 【公司名称】：不可填写修改，是自动带过来的，为企业注册信息中的企业名称。
· 【资产总额(万元)】：输入该年度企业的资产总额，以万元计算。
· 【净资产(万元)】：输入该年度企业的净资产，以万元计算。
· 【资产负债率(%)】：输入该年度企业的资产负债率。
· 【主营业收入(万元)】：输入该年度企业的主营业收入，以万元计算。
· 【净利润(万元)】：输入该年度企业的净利润，以万元计算。
· 【发电量(万千瓦时)】：输入该年度企业的发电量，以万千瓦时计算。
· 【现金及现金等价物净增加额(万元)】：输入企业在该年度的现金及现金等价物净增加额，以万元计算。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入财务状况信息并返回“财务能力”页面，刷新财务状况信息列表。
【修改股权结构】弹出股权结构修改页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 该页面的所有信息都可以修改，具体填写字段同股权结构输入页面一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入股权结构信息并返回“财务能力”页面，刷新股权结构信息列表。
[bookmark: _Toc15741]财务状况
【修改财务状况】弹出财务状况修改页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 该页面除了年度和公司名称外的所有信息都可以修改，具体填写字段同财务状况输入页面一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入财务状况信息并返回“财务能力”页面，刷新财务状况信息列表。
[bookmark: _Hlk43815803][bookmark: _Toc9818] 容缺受理
未持证企业首次申请许可证或已注销企业再次申请许可证，信用情况良好，且两年内未发生“申请容缺受理，但未按时提交容缺材料”的情况，符合容缺受理要求的企业，可以按照容缺受理流程申请。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
无
(2)  操作说明
· 登录系统进入首页后，点击页面下方“发电业务许可申请”标题中的“许可证新申请”，系统调用信用能源接口，查企业征信，符合条件企业弹出容缺申请选项。选择容缺申请，将进入容缺申请填报页面；选择一般性申请，将进入正常申请填报页面。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc18949] 自贸区
未持证企业首次申请许可证或已注销企业再次申请许可证，信用情况良好，且是自贸区试点范围内的企业，可以按照自贸区业务办理流程申请。


[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 无
(2)  操作说明
· 登录系统进入首页后，点击页面下方“发电业务许可申请”标题中的“许可证新申请”，系统调用信用能源接口，查企业征信，符合条件企业弹出提示框，点击确定，进入自贸区申请填报页面，点击取消，将关闭弹框。
[image: ]
[bookmark: _Toc17518]登记事项变更申请
对非独立法人企业和独立法人企业登记事项变更申请报两个场景分别说明。
[bookmark: _Toc25703]非独立法人企业登记事项变更申请
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“登记事项变更申请”，进入登记事项变更申请页面如下：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【固定电话】：填写申请人的固定电话。
· 【移动电话】：填写申请人的移动电话。
· 【经办人】：填写申请的经办人。
· 【通讯地址】：填写申请人的通讯地址。
· 【许可证传送方式】：选择许可证传送方式。
· 带“*”号的附件材料，必须上传。
(2)  操作说明
· 【保存】：浏览企业基本信息，上传附件信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【提交】：填写完所有信息后完成提交。
· 【浏览】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【增加变更事项】：点击变更事项表标签右边的“+”，弹出变更事项输入页面。
· 【增加机组登记变更事项】：点击机组登记变更事项标签右边的“+”，弹出机组登记变更页面。
· 【修改变更事项】：点击变更事项操作栏“修改”链接，弹出变更事项修改页面。
· 【删除变更事项】：点击变更事项操作栏“删除”链接，删除当前行的变更事项信息。
· 【修改机组登记变更事项】：点击机组登记变更事项操作栏“修改”链接，弹出机组登记变更事项修改页面。
· 【删除机组登记变更事项】：点击机组登记变更事项操作栏“删除”链接，删除当前行的机组登记变更事项信息。
[bookmark: _Toc22669]变更事项
【增加变更事项】弹出输入变更事项页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【变更事项】：在下拉框菜单“申请人名称”、“下属非法人企业名称”、“住所”、“法定代表人”四项中选择要变更的事项。
· 【变更前】：此项是不可填写的字段，它是直接从注册信息中得到的。
· 【变更后】：输入与变更事项相对应的变更后信息，若变更事项选的是“法定代表人”，则变更后，会多一个身份证号字段需要填写。
· 【工商登记变更时间】：输入该变更事项的工商登记变更时间。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入变更事项信息并返回“登记变更申请页面”页面，刷新变更事项信息列表。
【修改变更事项】弹出修改变更事项页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【变更事项】：在该页面不可选择。 
· 【变更前】：此项是不可填写的字段，它是直接从注册信息中得到的。
· 【变更后】：可以重新修改该信息。 
· 【工商登记变更时间】：可以重新修改该信息。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入变更事项信息并返回“登记变更申请页面”页面，刷新变更事项信息列表。
[bookmark: _Toc15063]机组登记变更事项
【增加机组登记变更事项】弹出输入变更事项页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【许可证机组编号】：在下拉框菜单中选择要变更的机组编号。
· 【变更事项】：在下拉框菜单“机组编号”、“机组寿命（年）”、“调度关系”、“所参与的电力市场”中选择要变更的事项。
· 【变更前】：此项是不可填写的字段，它是直接从注册信息中得到的。
· 【变更后】：输入与变更事项相对应的变更后信息，若变更事项选的是“调度关系”和“所参与的电力市场”其中之一，则是在该字段的下拉框菜单中选择对应项。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入变更事项信息并返回“登记变更申请页面”页面，刷新变更机组登记变更事项信息列表。
【修改机组登记变更事项】弹出输入变更事项页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 在此页面中，只有“变更后”字段可以选择修改。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入变更事项信息并返回“登记变更申请页面”页面，刷新变更机组登记变更事项信息列表。
[bookmark: _Toc26363]独立法人企业登记事项变更申请
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“登记事项变更申请”，进入登记事项变更申请页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【固定电话】：填写申请人的固定电话。
· 【移动电话】：填写申请人的移动电话。
· 【经办人】：填写申请的经办人。
· 【通讯地址】：填写申报人的通讯地址。
· 【许可证传送方式】：选择许可证传送方式。
· 带“*”号的附件材料，必须上传。
(2)  操作说明
· 【保存】：浏览企业基本信息，上传附件信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【提交】：填写完所有信息后完成提交。
· 【浏览】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【增加变更事项】：点击变更事项表标签右边的“+”，弹出变更事项输入页面。
· 【增加机组登记变更事项】：点击机组登记变更事项标签右边的“+”，弹出机组登记变更页面。
· 【修改变更事项】：点击变更事项操作栏“修改”链接，弹出变更事项修改页面。
· 【删除变更事项】：点击变更事项操作栏“删除”链接，删除当前行的变更事项信息。
· 【修改机组登记变更事项】：点击机组登记变更事项操作栏“修改”链接，弹出机组登记变更事项修改页面。
· 【删除机组登记变更事项】：点击机组登记变更事项操作栏“删除”链接，删除当前行的机组登记变更事项信息。
[bookmark: _Toc31736]变更事项
【增加变更事项】弹出输入变更事项页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【变更事项】：在下拉框菜单“申请人名称”、“住所”、“法定代表人”三项中选择要变更的事项。
· 【变更前】：此项是不可填写的字段，它是直接从注册信息中得到的。
· 【变更后】：输入与变更事项相对应的变更后信息，若变更事项选的是“法定代表人”，则变更后，会多一个身份证号字段需要填写。
· 【工商登记变更时间】：输入该变更事项的工商登记变更时间。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入变更事项信息并返回“登记变更申请页面”页面，刷新变更事项信息列表。
【修改变更事项】弹出修改变更事项页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【变更事项】：在该页面不可选择。 
· 【变更前】：此项是不可填写的字段，它是直接从注册信息中得到的。
· 【变更后】：可以重新修改该字段的信息。若变更事项选择的是“法定代表人”，则变更后字段，会出现一个身份证号字段，可以填写修改。
· 【工商登记变更时间】：可以重新修改该信息。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入变更事项信息并返回“登记变更申请页面”页面，刷新变更事项信息列表。
[bookmark: _Toc31091]机组登记变更事项
【增加机组登记变更事项】弹出输入变更事项页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【许可证机组编号】：在下拉框菜单中选择要变更的机组编号。
· 【变更事项】：在下拉框菜单“机组编号”、“机组寿命（年）”、“调度关系”、“所参与的电力市场”中选择要变更的事项。
· 【变更前】：此项是不可填写的字段，它是直接从注册信息中得到的。
· 【变更后】：输入与变更事项相对应的变更后信息，若变更事项选的是“调度关系”和“所参与的电力市场”其中之一，则是在该字段的下拉框菜单中选择对应项。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入变更事项信息并返回“登记变更申请页面”页面，刷新变更机组登记变更事项信息列表。
【修改机组登记变更事项】弹出输入变更事项页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 在此页面中，只有“变更后”中的信息可以选择修改，其余的信息都不可以修改。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入变更事项信息并返回“登记变更申请页面”页面，刷新变更机组登记变更事项信息列表。
[bookmark: _Toc29087]自贸区
持证企业信用情况良好，且是自贸区试点范围内的企业，可以按照自贸区业务办理流程申请。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
无
(2)  操作说明
· 登录系统进入首页后，点击页面下方“发电业务许可申请”标题中的“登记事项变更申请”，系统调用信用能源接口，查企业征信，符合条件企业弹出提示框，点击确定，进入自贸区申请填报页面，点击取消，将关闭弹框。
[image: ]
    
[bookmark: _Toc1392]许可事项变更申请
[bookmark: _Toc10858]变更事项类别界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可事项变更申请”，进入许可事项变更申请界面如下图所示：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 在此界面中，可以勾选多个需要变更的事项，进入相应的界面。
(2)  操作说明
· 【下一步】：选择变更事项类型，点击下一步按钮到相应类型的信息填报页面。
[bookmark: _Toc23017]基本情况界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可事项变更申请”，完成“变更事项”-选择所有的变更事项，并点击下一步进入基本情况填报界面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 无。
(2)  操作说明
· 【保存】：浏览企业基本信息，上传附件信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【其他页签】：点击“基本情况”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
[bookmark: _Toc28952]联系方式及许可证传达方式界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可事项变更申请”，完成“变更事项”-选择所有的变更事项，完成“基本情况”信息填报并点击下一步或直接点击“联系方式及许可证传达方式”页签，进入联系方式及许可证传达方式界面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 联系方式及许可证传达方式中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“企业信息维护”-“企业信息修改”，在企业信息修改页面中修改。
(2)  操作说明
· 【其他页签】：点击“联系方式及许可证传达方式”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
[bookmark: _Toc30643]新(改)建发电机组投入运营
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可事项变更申请”，完成“变更事项”-选择所有的变更事项，完成“联系方式及许可证传达方式”信息填报并点击下一步或直接点击“新(改)建发电机组投入运营”页签，进入新(改)建发电机组投入运营界面如下：

[image: ]

(1)  数据输入注意事项
     无
(2)  操作说明
· 【保存】：输入联系方式及许可证传达方式信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【其他页签】：点击“新(改)建发电机组投入运营”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【增加项目信息】：点击项目信息标签右边的新建项目，弹出项目信息输入页面。
· 【改建项目信息】：点击项目信息标签右边的改建项目，弹出载入项目信息页面。
· 【增加机组基本情况】：点击机组基本情况标签右边的新建机组，弹出机组信息输入页面。
· 【改建机组基本情况】：点击机组基本情况标签右边的改建机组，弹出机组信息输入页面。
· 【修改项目信息】：点击项目信息操作栏“修改”链接，弹出项目信息修改页面。
· 【删除项目信息】：点击项目信息操作栏“删除”链接，删除当前行的项目信息。
· 【修改机组基本情况】：点击机组信息操作栏“修改”链接，弹出机组信息修改页面。
· 【删除机组基本情况】：点击机组信息操作栏“删除”链接，删除当前行的机组信息。

[bookmark: _Toc2012]项目信息
【增加项目信息】弹出项目信息输入页面如下：
[image: ]
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(1)  数据输入注意事项
· 【项目名称】：输入项目的名称。
· 【审批文件类型】：在下拉框菜单中选择审批的文件类型。
· 【项目审批单位】：输入项目建议书的审批单位。
· 【审批文号】：输入对应文件的审批文号。
· 【审批级别】：在下拉框菜单“国家级”、“省级”、“地市级”、“区县级”中选择该文件的审批级别。
· 【批复机关性质】：在下拉框菜单中选择批复机关的性质。
· 【批复时间】：填写对应文件的批复时间。
· 【环保文件类型】：在下拉框中选择文件类型。
· 【发文机关】：填写该项目的环境影响评价审批部门。
· 【审批文号】：填写该审批文件的文号。
· 【验收级别】：在下拉框菜单中，选择环境部门审批级别。
· 【发文时间】：输入审批文件的发文时间。
· 【确认容量】：填写申报的容量。
· 【特殊情况说明】：填写该项目需要说明的特殊情况。
· 【验收填报】：勾选不同的验收方式，则上传不同的附件。
· 所有带“*”号的附件都需要上传。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入项目信息，保存当前页面信息并返回新建、改建发电机组突入运营页面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【添加】：添加相关记录栏。
· 【删除】：删除相关记录栏。

[bookmark: _Toc4643]机组基本情况
【增加机组基本情况】：弹出机组基本情况输入页面，如下图所示：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【机组名称】：机组需要遵循规则：#1、#2，如：#1机组通过启动验收，#2机组具备启动验收条件。
· 【所有人】：无需填写，从企业注册信息中自动带过来的。
· 【所在电厂地址省市区】：填写电厂所在地的省市区信息。
· 【所在电厂场址】：填写所在电厂的厂址。
· 【机组类型】：在下拉框菜单中选择机组的类型。当选择“火电”、“热电”、“水电”中的任意一项时，后面会出现“类型细分”一栏，然后在类型细分的下拉框菜单中，选择细分的类型。
· 【调度机构】：填写调度机构。
· 【机组容量(MW）】：填写该机组的容量。
· 【投产日期】：填写该机组的投产日期。
· 【所参与的电力市场】：在下拉框菜单中，选择所参与的电力市场。
· 【设计寿命(年)】：填写该机组的设计寿命。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入机组信息并返回“新(改)建发电机组投入运营”界面，刷新机组信息列表。
【修改机组基本情况】：弹出机组基本情况修改页面，如下图所示：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 该页面除了“所有人”字段和验收填报不可修改外，其余的信息都可以修改，具体字段的操作和机组基本情况输入页面一致。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入机组信息并返回“新(改)建发电机组投入运营”界面，刷新机组信息列表。
[bookmark: _Toc3831]取得已运营的发电机组
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可事项变更申请”，完成“变更事项”-选择所有的变更事项，完成“新(改)建发电机组投入运营”信息填报并点击下一步或直接点击“取得已运营的发电机组”页签，进入取得已运营的发电机组界面如下：
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(1)  数据输入注意事项
     无
(2)  操作说明
· 【保存】：输入联系方式及许可证传达方式信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【其他页签】：点击“取得已运营的发电机组”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【增加已取得运营机组】：点击已取得运营机组标签右边的 “+”，弹出运营机组输入页面。
[bookmark: _Toc8625]转让已运营发电机组
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可事项变更申请”，完成“变更事项”-选择所有的变更事项，完成“取得已运营的发电机组”信息填报并点击下一步或直接点击“转让已运营发电机组”页签，进入转让已运营发电机组界面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
     无
(2)  操作说明
· 【保存】：输入联系方式及许可证传达方式信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【其他页签】：点击“转让已运营发电机组”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【增加转让已运营发电机组】：点击转让已运营发电机组标签右边的 “+”，弹出运营项目输入页面。
· 【查看项目信息】：点击转让已运营发电机组列表操作栏中的“项目信息”链接，弹出项目信息详细页面。
· 【删除转让已运营发电机组】：点击转让已运营发电机组列表操作栏中的“删除”链接，删除该转让发电机组信息。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。

【增加转让已运营发电机组】：弹出的转让已运营发电机组页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【机组受让人】：输入机组受让人的信息。
· 【受让人许可证编号】：填写受让人许可证编号。
· 【备注】：填写备注相关信息。
(2)  操作说明
· 【选择】：点击选择按钮，弹出机组受让人选择页面。
· 【保存】：保存当前页面信息并关闭，刷新“转让已运营发电机组”信息填报界面。
【选择】：弹出的页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【企业名称】：输入要查询的企业名称信息。
(2)  操作说明
· 【查询】：输入企业名称，模糊查询企业信息。
· 【确定】：选择企业，当前页面关闭并将企业信息带回到机组受让人文本框中。
[bookmark: _Toc31061]退役发电机组
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可事项变更申请”，完成“变更事项”-选择所有的变更事项，完成“转让已运营发电机组”信息填报并点击下一步或直接点击“退役发电组”页签，进入退役发电组界面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
     无
(2)  操作说明
· 【保存】：输入联系方式及许可证传达方式信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【提交】：填写完所有信息后提交。
· 【其他页签】：点击“转让已运营发电机项目”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【增加退役发电机组】：点击退役发电机组标签右边的 “+”，弹出退役发电机组输入页面。
· 【浏览】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
【增加退役发电机组】：弹出的页面如下图所示。
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(1)  数据输入注意事项
· 【退役时间】：输入发电机组退役时间。
· 【备注】：填写备注相关信息。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前页面信息并关闭，刷新“退役发电机组”信息填报界面。
[bookmark: _Toc159]容缺受理
持证企业信用情况良好，且两年内未发生“申请容缺受理，但未按时提交容缺材料”的情况，符合容缺受理要求的企业，可以按照容缺受理流程申请。
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(1)  数据输入注意事项
· 无
(2)  操作说明
· 登录系统进入首页后，点击页面下方“发电业务许可申请”标题中的“许可变更申请”，系统调用信用能源接口，查企业征信，符合条件企业弹出容缺申请选项。选择容缺申请，将进入容缺申请填报页面；选择一般性申请，将进入正常申请填报页面。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc18194]自贸区
持证企业信用情况良好，且是自贸区试点范围内的企业，可以按照自贸区业务办理流程申请。
(1)  数据输入注意事项
· 无
(2)  操作说明
登录系统进入首页后，点击页面下方“发电业务许可申请”标题中的“许可事项变更申请”，系统调用信用能源接口，查企业征信，符合条件企业弹出提示框，点击确定，进入自贸区申请填报页面，点击取消，将关闭弹框。
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[bookmark: _Toc2549]许可证延续申请
[bookmark: _Toc15622]基本情况界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，进入许可证延续申请中的基本情况页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 企业信息中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“我的信息”-“企业信息修改”，在企业信息修改页面中修改。
· 若企业信息中，“是否具备法人资格”为“是”，则第二个附件“申请人为其下属企业不具备法人资格的企业提出申请，还需提供下属企业营业执照副本及其复印件”可以选择不上传；若“是否具备法人资格”为“否”，则必须上传该附件。
· 附件中，所有带“*”号的附件材料都需要上传。
(2)  操作说明
· 【保存】：浏览企业基本信息，上传附件信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传到服务器】：将本地附件上传到系统。
· 【其他页签】：点击“基本情况”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
[bookmark: _Toc13655]联系方式及许可证传达方式
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，完成“基本情况”信息填报并点击下一步或直接点击“联系方式及许可证传达方式”页签，进入联系方式及许可证传达方式界面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 联系方式及许可证传达方式中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“我的信息”-“企业信息修改”，在企业信息修改页面中修改。
(2)  操作说明
· 【其他页签】：点击“联系方式及许可证传达方式”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
[bookmark: _Toc18887]安全负责人
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，完成“联系方式及许可证传达方式”信息填报并点击下一步或直接点击“安全负责人”页签，进入安全负责人页面如下：
[image: ] [image: ]
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(1)  数据输入注意事项
· 【身份证号码】：填写安全负责人的身份证号。
· 【姓名】：填写安全负责人的姓名。
· 【性别】：选择安全负责人的性别。
· 【职称/岗位】：在下拉框菜单中选择安全负责人的职称或岗位。
· 【级别】：在下拉框菜单中选择安全负责人的职称级别，只有在“职称/岗位”中选择的是“技术职称”，该下拉框才可选。
· 【发证机关】：填写安全负责人的发证机关。
· 【证书注册单位】：填写证书的注册单位
· 【证书名称】：填写安全负责人的证书名称。
· 【证书编号】：填写安全负责人的证书编号。
· 【是否增加为第一负责人】：选择“否”，表示不增加为第一负责人；若选择为“是”，则该负责人为第一负责人。
· 【从事于发电业务相适应工作的年限】：填写安全负责人从事于发电业务相适应工作的年限。
· 附件中带“*”的材料，都需要上传。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入安全负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的安全负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的安全负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的“+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“安全负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在安全负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击工作经历列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击工作经历列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
· 【删除附件】：点击附件列表中的 “x”按钮，删除当前已上传的附件。
[bookmark: _Toc15993]负责人信息
【增加负责人】的输入页面如下图：
[image: ] 
(1)  数据输入注意事项
· 填写完安全负责人基本情况中的所有字段信息，并点击“保存”按钮后。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入安全负责人基本情况信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
【修改负责人】的修改页面如下图：
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(1)  数据输入注意事项
· 【修改负责人】：在安全负责人基本情况中，除了身份证号码和姓名字段，其余的信息都可以修改。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入安全负责人基本情况信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
[bookmark: _Toc3023]工作经历
【增加工作经历】弹出页面如下图：
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(1)  数据输入注意事项
· 【开始时间】：输入该负责人曾经工作的开始工作时间。
· 【截止时间】：输入该负责人曾经工作的截止时间。
· 【工作单位】：输入该负责人曾经工作过的工作单位。
· 【职务】：输入该负责人曾经工作的职务。
· 【职称】：输入该负责人曾经工作的职称。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入工作经历并返回“安全负责人”页面，刷新工作经历列表。
【修改工作经历】弹出页面如下图：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 该页面的所有信息都可以修改，具体的字段操作与工作经历页面一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入股权结构信息并返回“安全负责人”页面，刷新工作经历信息列表。
[bookmark: _Toc7483]生产运营负责人
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，完成“安全负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“生产运营负责人”页签，进入生产运营负责人页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
·  具体填写字段同安全负责人界面一样。
· 【增加工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【增加负责人】同安全负责人界面中的增加负责人一样。
· 【修改负责人】同安全负责人界面中的修改负责人一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入生产运营负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的生产运营负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的生产运营负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的”+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“生产运营负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在生产运营负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
· 【删除附件】：点击附件列表中的 “x”按钮，删除当前已上传的附件。
[bookmark: _Toc18844]技术负责人
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，完成“生产运营负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“技术负责人”页签，进入技术负责人页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 具体填写字段同安全负责人界面一样。
· 【增加工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【增加负责人】同安全负责人界面中的增加负责人一样。
· 【修改负责人】同安全负责人界面中的修改负责人一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入技术负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的技术负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的技术负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的”+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“技术负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在技术负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
· 【删除附件】：点击附件列表中的 “x”按钮，删除当前已上传的附件。
[bookmark: _Toc31676]财务负责人
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“技术负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“财务负责人”页签，进入财务负责人页面如下：
[image: ]

[image: ]
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(1)  数据输入注意事项
· 具体填写字段同安全负责人界面一样。
· 【增加工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【增加负责人】同安全负责人界面中的增加负责人一样。
· 【修改负责人】同安全负责人界面中的修改负责人一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入财务负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的财务负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的财务负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的”+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“财务负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在财务负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
· 【删除附件】：点击附件列表中的 “x”按钮，删除当前已上传的附件。
[bookmark: _Toc29701]发电项目情况
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，完成“财务负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“发电项目情况”页签，进入发电项目情况页面如下：
[image: ]
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(1)  数据输入注意事项
     无
(2)  操作说明
· 【保存】：输入项目信息、机组信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【增加项目】：点击项目信息标签右边的“+”，弹出项目信息输入页面。
· 【增加机组】：点击机组信息标签右边的“+”，弹出机组信息输入页面。
· 【修改项目】：点击项目信息操作栏“修改”链接，弹出项目信息修改页面。
· 【删除项目】：点击项目信息操作栏“删除”链接，删除当前行的项目信息。
· 【修改机组】：点击机组信息操作栏“修改”链接，弹出机组信息修改页面。
· 【删除机组】：点击机组信息操作栏“删除”链接，删除当前行的机组信息。
· 【其他页签】：点击“发电项目情况”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
[bookmark: _Toc478]项目信息
【增加项目】弹出项目信息输入页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【项目名称】：输入项目的名称。
· 【审批文件类型】：在下拉框菜单中选择审批文件类型。
· 【项目审批单位】：输入项目的审批单位。
· 【审批文号】：输入对应文件的审批文号。
· 【审批级别】：在下拉框菜单“国家级”、“省级”、“地市级”、“区县级”中选择该文件的审批级别。
· 【批复机关性质】：在下拉框菜单中选择批复机关的性质。
· 【批复时间】：填写对应文件的批复时间。
· 【确认容量】：确认申报机组容量。
· 【环保文件类型】：在下拉框选择对应的文件类型。
· 【发文机关】：填写该项目的审批发文机关。
· 【审批文号】：填写审批文件的文号。
· 【验收级别】：在下拉框菜单中，选择环境部门审批级别。
· 【发文时间】：填写审批文件的发文时间。
· 【确认容量】：确认申报机组容量。
· 【特殊情况说明】：填写该项目需要说明的特殊情况。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入项目信息，保存当前页面信息并返回发电项目情况页面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
[bookmark: _Toc19491]机组信息
【增加机组】弹出机组信息输入页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【机组名称】：机组需要遵循规则：#1、#2，如：#1机组通过启动验收，#2机组具备启动验收条件。
· 【所在电厂场址】：填写所在电厂的厂址。
· 【所有人】：无需填写，从企业注册信息中自动带过来的。
· 【机组类型】：在下拉框菜单中选择机组的类型。当选择“火电”、“热电”、“水电”中的任意一项时，后面会出现“类型细分”一栏，然后在类型细分的下拉框菜单中，选择细分的类型。
[image: ]
· 【机组容量(MW）】：填写该机组的容量。
· 【投产日期】：填写该机组的投产日期。
· 【所参与的电力市场】：在下拉框菜单中，选择所参与的电力市场。
· 【设计寿命(年)】：填写该机组的设计寿命。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入机组信息并返回“发电项目情况”页面，刷新机组信息列表。
【修改机组】弹出机组信息修改页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
该页面除了“所有人”字段不可修改外，其余的信息都可以修改，具体字段的操作和机组信息输入页面一致。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入机组信息并返回“发电项目情况”页面，刷新机组信息列表。
[bookmark: _Toc18964]财务能力
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，完成“发电项目情况”信息填报并点击下一步或直接点击“财务能力”页签，进入财务能力页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
无
(2)  操作说明
· 【保存】：添加财务能力信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【增加股权结构】：点击股权结构表标签右边的“+”，弹出股权结构输入页面。
· 【增加财务状况】：点击近两年财务状况标签右边的“+”，弹出财务状况输入页面。
· 【其他页签】：点击“财务能力”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【修改股权结构】：点击股权结构信息操作栏“修改”链接，弹出股权结构信息修改页面。
· 【删除股权结构】：点击股权结构信息操作栏“删除”链接，删除当前行的股权结构信息。
· 【修改财务状况】：点击财务状况信息操作栏“修改”链接，弹出财务状况信息修改页面。
· 【删除财务状况】：点击财务状况信息操作栏“删除”链接，删除当前行的财务状况信息。
· 【提交】：填写完所有信息后提交。
[bookmark: _Toc20851]股权结构
【增加股权结构】弹出股权结构输入页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【股东名称】：输入股东的名称。
· 【出资额(万元)】：输入该股东的出资额。
· 【股权比例(%)】：输入该股东的股权比例。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入股权结构信息并返回“财务能力”页面，刷新股权结构信息列表。
【修改股权结构】弹出股权结构修改页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
	该页面的所有信息都可以修改，具体填写字段同股权结构输入页面一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入股权结构信息并返回“财务能力”页面，刷新股权结构信息列表。
[bookmark: _Toc12656]近两年财务状况
【增加财务状况】弹出财务状况输入页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【年度】：输入要填写财务的年度。
· 【公司名称】：不可填写修改，是自动带过来的，为企业注册信息中的企业名称。
· 【资产总额(万元)】：输入该年度企业的资产总额，以万元计算。
· 【净资产(万元)】：输入该年度企业的净资产，以万元计算。
· 【*资产负债率(%)】：输入该年度企业的资产负债率。
· 【主营业收入(万元)】：输入该年度企业的主营业收入，以万元计算。
· 【净利润(万元)】：输入该年度企业的净利润，以万元计算。
· 【发电量(万千瓦时)】：输入该年度企业的发电量，以万千瓦时计算。
· 【现金及现金等价物净增加额(万元)】：输入企业在该年度的现金及现金等价物净增加额，以万元计算。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入财务状况信息并返回“财务能力”页面，刷新财务状况信息列表。
【修改财务状况】弹出财务状况修改页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
	该页面除了年度和公司名称外的所有信息都可以修改，具体填写字段同财务状况输入页面一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入财务状况信息并返回“财务能力”页面，刷新财务状况信息列表。
许可证注销
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证注销”，进入注销申请页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 企业信息中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“我的信息”，在企业信息修改页面中修改。
· 【注销事项】： 输入需要填写的注销事项。
· 附件中带“*”的材料，都需要上传。
(2)  操作说明
· 【保存】：上传附件，保存当前页填报的信息，并停留在当前页面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【资料提交】：填写完所有信息后提交，数据进入下一个环节。
注：许可证注销申请提交后，数据将无法修改，请核查数据准确无误后再进行提交。
[bookmark: _Toc545]许可证补（换）证申请
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证补证申请”，进入许可证补证申请页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 企业信息中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“我的信息”-“企业信息修改”，在企业信息修改页面中修改。
· 附件中带“*”的材料，都需要上传。
(2)  操作说明
· 【申请类别】： 输入此次申请的类别，下拉框选择。
· 【经办人】： 输入此次申请的经办人。
· 【固定电话】：输入可以联系到申请人的固定电话。
· 【移动电话】：输入申请人的移动电话。
· 【补证原由】： 输入申请补证的原由。
· 【保存】：添加申请、附件信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【提交】：填写完所有信息后提交。
· 【浏览】：选择本地附件。
重大事项报告
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“重大事故报告”，进入许可证补证申请页面如下：
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（1） 数据输入注意事项
· 企业信息中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“我的信息”，在企业信息修改页面中修改。
（2） 操作说明
· 【报告事项】： 选着要报告的事项，“股权变更”，“经营方式变化”，“持续经营能力困难”，“重大安全事故或环境污染事故”。
· 【重大事项报告具体情况】： 输入此次报告的具体信息。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
【资料提交】：填写完所有信息后提交，数据进入下一个环节。

[bookmark: _Toc1350]业务办理终止申请
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证补证申请”，进入许可证补证申请页面如下：
[image: ]
【数据输入注意事项】：无。
【操作说明】：选择要终止申请的业务，点击终止申请，确定就会立刻终止该项申请。
[bookmark: _Toc1694]信息查询
企业用户登录系统，查看申请业务状态，查看申请业务状态如下图所示：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【申请类型】：在下拉框菜单中选择要查询的申请类型。
· 【审批状态】：在下拉框菜单中选择要查询的申请审批状态。
· 【更多】：查看历史申请信息。
(2)  操作说明
· 【查询】：点击查询按钮，审批状态列表出现符合查询条件的信息。
· 【清空】：清空查询条件列表中已选择的查询列表。
【更多】：输入查询条件之后，点击查询按钮，页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
无
(2)  操作说明
· 【查看】：点击查看按钮，可以查看该条申请的详细信息。
【查看】：点击查看，出现的页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 该页签及其他页签的所有信息都不能修改，只能查看。
(2)  操作说明
· 【其他页签】：点击“基本情况”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息查看页面。
[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc25324]待办查询
[bookmark: _Toc27374]申请资料补齐
企业用户登录系统，点击系统首页“待办任务”-“申请资料补齐”，进入申请资料补齐列表页面如下：
注：当提交某一业务申请，审批不通过时，系统会生成一条申请资料补齐通知，如下图申请列表中即为企业用户许可证新申请提交后未通过形审时生成的申请资料补齐通知。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 无
(2)  操作说明
· 【补齐资料】：点击申请列表操作栏的“补齐资料”链接，弹出企业新申请信息填报页面如下：
[image: ]
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· 该页面具体数据输入注意事项和操作同许可证新申请信息填报页面一样。
· 申请资料补齐后可以重新提交审批。
[bookmark: _Toc596]解释性说明函 
企业用户登录系统，点击系统首页“待办任务”-“解释性说明函”，进入解释性说明函页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【申请类型】：在下拉框菜单中选择要查询的申请类型。
· 【解释状态】：在下拉框菜单中选择要查询的解释状态。
(2)  操作说明
· 【查询】：点击查询按钮，审批状态列表出现符合查询条件的信息。
· 【解释】：点击解释按钮，弹出解释页面，输入对该申请的解释说明。
如下图所示：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项 
· 请企业解释一下内容的信息不能修改。
(2)  操作说明
无
【解释】：点击解释按钮，弹出解释页面，如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【请企业解释一下内容】：不用输入该信息，该字段的信息直接从审批内网自动带出来。
· 【请企业在此回复】：输入解释说明信息。
(2)  操作说明
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：上传附件。

[bookmark: _Toc23374]好差评
[bookmark: _Toc10898]一事一评
[bookmark: _Toc18207]一事一评界面
企业用户登录系统，点击系统首页“待办里面：好差评链接”，好差评服务页面。
[image: ]
（1） 操作说明
用户点击待办里面的好差评链接，进入好差评服务页面。
（2） 数据输入注意事项
无
[bookmark: _Toc18326]好差评服务页面
企业用户登录系统，点击系统首页“待办里面：好差评链接”进入“好差评服务页面”，”好差评服务”填报页面如下:
[image: ]
（1） 操作说明
用户对好差评页面进行填报，填报完成点击保存即完成-跳转系统首页。
（2） 数据输入注意事项
带“*”为必填项。
同一手机号5天内只能填报一次。
[bookmark: _Toc9289]扫码一次一评
[bookmark: _Toc4760]一次一评生成二维码界面
内网登录系统，点击系统菜单“好差评”-“一次一评”，生成二维码页面如下

[image: ]
（1） 操作说明
后台点击生成，然后再点击二维码图片里面链接，即可获取二维码。
（2） 数据输入注意事项
先点击生成，二维码链接才能生成二维码。
[bookmark: _Toc7779]扫码一次一评界面
用户扫描二维码跳转好差评服务页面如下：
[image: ]
（1） 操作说明
用户扫描二维码，跳转到好差评服务评价页面。
用户对好差评页面进行填报，填报完成点击“提交”按钮即完成。
（2） 数据输入注意事项
带“*”为必填项。
同一手机号5天内只能填报一次。
[bookmark: _Toc2828]扫码一事一评
[bookmark: _Toc6242]一事一评生成二维码界面
内网登录系统，点击系统菜单“好差评”-“一事一评”，生成二维码页面如下

[image: ]
（1） 操作说明
后台点击生成，然后再点击二维码图片里面链接，即可获取二维码。
（2） 数据输入注意事项
先点击生成，二维码链接才能生成二维码。
[bookmark: _Toc11293]扫码一事一评界面
用户扫描二维码跳转好差评服务页面如下：
[image: ]
（1） 操作说明
用户扫描二维码，跳转到好差评服务评价页面。
用户对好差评页面进行填报，填报完成点击“提交”按钮即完成。
（2） 数据输入注意事项
带“*”为必填项。
同一手机号5天内只能填报一次。
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