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[bookmark: _Toc89937464]1. 引言
[bookmark: _Toc89937465]1.1 编写目的
本文档为《深圳市建设工程竣工联合验收管理系统》的用户操作使用手册，对应为申报单位（企业用户）、事项主管单位、牵头单位（市／区住建局、市／区工务署）等相关人员阅读。
[bookmark: _Toc89937466]1.2 术语和缩写词
	序号
	术语或缩写词
	解   释

	1
	本文档
	指深圳市建设工程竣工联合验收管理系统用户手册；

	2
	本系统/本项目
	指深圳市建设工程竣工联合验收管理系统；

	3
	申报单位/申报企业/企业用户
	指通过本系统申报联合验收项目的单位；

	4
	事项主管单位/部门
	指系统中各验收事项对应的主管部门，包括：消审处、质安处、质安站、规划局；

	5
	牵头单位/部门
	指市/区住房和建设局，市/区建筑工务署；





[bookmark: _Toc89937467]2. 系统综述
[bookmark: _Toc89937468]2.1 系统功能综述
联合验收管理系统由外网和内网两部分组成，外网作为联合验收业务的申报入口，内网则为主管部门审批端，通过限时办理、统一验收标准、统一出具验收意见的模式，对消防、竣工验收备案、节能、规划进行联合验收。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片1.png]
不同的用户角色进入本系统，可以进行以下不同操作，本文档针对企业用户进行编写。
[bookmark: _Toc89937469]2.2 系统流程
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\1111.png]
[bookmark: _Toc89937470]2.3 用户角色
深圳市建设工程竣工联合验收管理系统包含：企业用户、牵头单位、申报事项主管部门三类用户角色，不同用户角色在系统中所配置的权限不同。当前系统中的事项主管部门包括：质安处、消验处、安监站、规划验收处。
· 企业用户：企业通过联合验收外网登陆，根据系统提示，完成表单的填写和附件的上传，并提交申请；当受理不通过需补齐补正时，企业则根据要求对材料进行补齐补正。
· 牵头单位：在各事项主管单位完成受理后，将由牵头单位进行现场验收时间的预约，并在各事项主管单位出具验收意见后，汇总出具联合验收意见。
· 主管部门：主管单位包括负责消防验收、竣工验收、节能验收、规划验收的相关部门，仅节能验收的受理、审批环节在联合验收系统中进行，其余的事项在各自业务系统中进行。
	联合验收系统用户权限汇总

	序号
	分类
	用户类型
	模块权限

	1
	外网
	企业用户
	验收申报

	2
	内网
	牵头单位
	综合查询

	3
	
	
	个人事务（待办、已办）

	4
	
	
	现场预约

	5
	
	
	联合验收意见书

	6
	
	主管单位
	个人事务（待办、已办）

	7
	
	
	预受理管理

	8
	
	
	受理管理（仅节能）

	9
	
	
	审批管理（仅节能）



[bookmark: _Toc89937471]2.4 系统登陆说明
本系统按照省厅统一要求，通过‘广东省统一身份认证平台’入口登录。企业用户必须通过‘法人登录’的方式进入系统，否则无法获取相关系统权限。
注：使用企业登录本系统前，必须先行在 ‘企业与人员信息诚信申报平台’（地址：http://zjj.sz.gov.cn/jzxypj/web/default.jsp）进行资质备案，本系统将实时同步所备案的企业的基本信息和证书资质，并据此进行系统授权。
[bookmark: _Toc89937472]2.5 系统登陆方式
申报用户可通过访问深圳市住房和建设局官网（网址：http://zjj.sz.gov.cn/），鼠标移动到政务服务模块上，页面将出现广东政务服务网的登录入口，如下图所示：
[image: ]
进入广东政务服务网后，申报单位可搜索本次办理业务的名称，即“建设工程竣工联合（现场）验收”，在结果列表中点击“在线申报”，页面将跳转至深圳市建设工程竣工联合验收管理系统的外网登录页面。
[image: ]
[image: ]
温馨提示：‘广东省统一身份认证平台’登陆问题，可咨询相关技术支持单位（主办：广东省人民政府办公厅、承办：数字广东网络建设有限公司、咨询电话： 0755-12345），或点击登陆页面底端‘用户帮助’按钮。
[bookmark: _Toc89937473]2.6 数字证书登陆
企业单位如果选择证书方式登录，需要先下载证书驱动，并持已注册登记的数字证书，根据页面操作提示，输入【PIN码】点击【登录】，进入本系统，如下图所示。(未注册数字证书的需要先进行注册)
[image: ]
[bookmark: _Toc89937474]2.7 账号密码登陆
企业单位用户如果选择密码方式登录，请请选择法人登录，并输入用户名和密码登录到本系统（未注册的用户，需要先进行用户注册），如下图所示：
[image: ]
· 账号注册
选择“法人登录”点击‘立即注册’按钮进行注册，填写账户信息、法人信息、申请人信息，点击“下一步”进行核验，核验通过后即可，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc89937475]2.8 其他登陆方式
广东省统一身份认证平台，针对法人登录，同时支持账号密码、政务服务APP、数字证书、电子营业执照等多种登录认证方式，详细请参照省统一身份认证平台。


[bookmark: _Toc89937476]3. 系统各功能使用
深圳市建设工程竣工联合验收管理系统主界面由菜单栏、用户中心、等部分组成，如下图所示：
[image: ]
系统首页基本操作：
· 用户中心：用于查看、修改注册用户的基本信息，同时可以通过用户中心实现账号的登出。
· 安全退出：用于该账号的登出。
[bookmark: _Toc89937477]3.1 验收申报
通过点击联合验收模块中的验收申报子模块，可发起联合验收的申报，同时，也可查看该账号所属企业发起申报和完成申报的项目，包括：项目资料、申报进度、当前状态以及申报结果等。
[image: ]
验收审模子模块页面基本操作：
· 联合验收申报：用于发起一个新的联合验收项目申报，用户点击此按键后，页面将跳转至申报表单填写页面；
· 编辑：仅用于编辑暂未提交的申报项目，可修改表单及相关附件信息；
· 删除：仅用于删除暂未提交的项目，申报项目一经提交则无法通过此按键进行删除；
· 搜索：可通过在搜索栏中输入申办流水号、项目名称、国家编码等字段，进行精准查询，便于申报单位快速查找相关项目；
· 重置：重置上一次的在搜索栏中输入的关键字段。
[bookmark: _Toc89937478]3.1.1 联合验收申报
申报用户通过点击“联合验收申报”按键后，系统弹出选择区域菜单，选择深圳市将跳转至申报表单填写页面，若选择深汕合作区则为规划申报页面。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]

申报页面操作步骤：
第一步，用户需勾选本次联合验收需申报的验收事项，目前，验收事项包括：规划验收、竣工验收、节能验收、消防验收，如下图所示：
[image: ]
第二步，在完成验收事项选择后，用户需在基础信息表单中选择项目，当前系统已实现与发改项目报建系统的对接，在选择项目后，该项目的相关信息将自动关联到当前表单中，如下图所示；
[image: ]
选择完项目系统会自动识别是否在档案馆系统进行备案，若已备案系统则会直接进行下一步的操作，若没有进行备案系统则会弹出提醒框，并提醒项目未进行备案，同时会弹出提示的内容，备案结束以后才可进行下一步操作。如下图所示：
[image: ]
第三步，用户需输入施工许可证年度序号，获取五方责任主体的相关信息，如下图所示：
[image: ]
第四步，用户需通过填写宗地号或宗地编码获取建设用地规划许可证和建设工程规划许可证，如下图所示：
[image: ]
第五步，用户需仔细检查系统获取的相关数据，确保所有数据真实、完整，当出现部分字段信息缺失时，需手动将其补充完整；
第六步，用户完成基础信息表单的填写后，需陆续完成各申报事项的表单填写，以及相关附件的上传。完成表单填写和附件上传后，点击“提交”按键，完成联合验收申报流程。

[bookmark: _Toc89937479]3.1.2 补齐补正（资料补交）
在项目受理过程中，当各事项业务人员发现该项目附件有误时，应发起补齐补正流程，完成原因填写和需补齐的附件材料后，项目将退回至外网，由申报企业对所退回的项目进行补齐补正，完成后再由业务人员对补齐补正材料进行审核。所申报的项目仅有一次补齐补正的机会，当补齐不正后受理仍为通过，流程直接结束，申报单位需重新发起联合验收申报。
补齐补正的操作流程如下：
第一步，当主管部门发起补齐补正后，申报单位可通过验收申报子模块中的状态栏，查看需要补交资料的项目。当状态栏显示“资料补交”时，代表该项目需要进行补齐补正，同时，操作栏会对应出现“资料补交”的按键；
[image: ]
第二步，申报用户通过点击“资料补交”按键，进入补交资料的页面。进入页面后，首先能够在原因栏中查看本次需要进行补齐补正的事项和原因，然后用户需根据要求，在资料补交栏中替换相关附件；
[image: ]
第三步，在完成材料补交或替换后，申报用户可点击“确定补齐补正”按键，完成补齐补正的流程操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc89937480]3.1.3 修改材料
在牵头单位出具联合验收结果时，项目各事项的审批完成后，牵头部门的业务人员可通过联合验收内网查看各事项的审批结果，并根据申报事项审批均通过则联合验收通过的原则出具意见书；当联合验收不通过时，该项目仅有一次整改机会，用户需在外网重新修改表单或附件材料，并重新进行验收审批，获取最终审批结果。
修改材料的操作流程如下：
第一步，当牵头单位判定联合验收不通过后，申报单位可通过验收申报子模块中的状态栏，查看需要修改材料的项目。当状态栏显示“联合验收不通过”时，代表该项目需要进行材料修改，同时，操作栏会对应出现“材料编辑”的按键；
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片1.png]
第二步，申报单位通过点击“材料编辑”按键，进入表单和附件的修改页面，根据联合验收意见对相关的表单和附件进行修改，修改后点击“提交”，完成材料编辑流程。
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