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1、 网上办事平台总体说明
上海市住宅修缮工程网上办事平台系统旨在为网上办事者(实施单位)提供住宅修缮工程的项目申报、项目信息报送、设计合同信息报送、总包合同信息报送、分包合同信息报送、监理合同信息报送、提交开工审核信息以及竣工备案信息等信息报送服务，以及其他一些办事流程和指南的信息。另外该系统需使用上海市数字认证中心颁发的企业“法人一证通”数字证书（以下简称“CA证书”）登录。系统所属单位为上海市住宅建设发展中心（上海市住宅修缮工程质量事务中心）。
· 系统访问方式一：直接在浏览器中输入网址（https://xsbjpt.zjw.sh.gov.cn/）进入上海市住宅修缮工程网上办事平台。
· 系统访问方式二：访问上海市房屋管理网站（http://fgj.sh.gov.cn/），在首页“我要办”栏目中点击“住宅修缮工程网上办”进入上海市住宅修缮工程网上办事平台。
· 系统登录界面如图所示：
[image: image1.png]o BB .
2
5
4. ERTRFESAERORE E-S

#: 062600

LESTEERRRRPLO LETHEEBETRREESPL




2、 数字证书管理器及控件下载和安装
1. 驱动程序下载

实施单位使用浏览器访问网站（网址为：https://xsbjpt.zjw.sh.gov.cn/），在登录系统前须持有上海市数字认证中心的证书(key)和密码，并提前下载安装数字证书驱动软件。实施单位须点击操作指南中的“数字证书驱动下载地址”，进入上海市法人一证通下载中心，下载“协卡助手”。如下图：
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2. 驱动程序安装
双击打开协卡助手安装程序，弹出安装指引，勾选许可协议，点击“立即安装”，如下图：
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查看安装进程，在安装过程中不要进行其他操作，如下图：
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安装完成点击“立即允许”，如下图：
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插入CA证书后，协卡助手自动弹出如下页面，可以通过该页面查看CA证书信息。
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3、 网上办事程序说明
1. 使用数字证书登陆
实施单位直接在浏览器中输入网址（https://xsbjpt.zjw.sh.gov.cn/）进入上海市住宅修缮工程网上办事平台，或者访问上海市房屋管理网站（http://fgj.sh.gov.cn/），在首页“我要办”栏目中点击“住宅修缮工程网上办”进入上海市住宅修缮工程网上办事平台。

插入CA证书后，在密码输入框中输入CA证书密码，点击“登录”按钮。
登录界面如下图:
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输入密码点击确认后，系统先会检测客户端是否安装数字证书驱动，如果没有则系统无法继续操作并会给予提示，此时需要下载并安装数字证书管理器。详见数字证书管理器及控件下载和安装。
2. 项目申报模块操作说明 
点击“项目申报”进入项目申报列表页面。项目申报列表页面有实施单位项目申报记录查询、新增和对实施单位项目申报记录列表的浏览。项目申报记录查询时须输入网上申请编号、项目名称、项目申报编号、项目申报状态，查询出满足条件的项目申报信息，支持准确查找和模糊查找。输入其中任意一个文本框条件点击“查询”按钮都可以查找出满足此条件的实施单位项目申报记录列表。按项目申报状态查询有五种，即：已保存、已上报。默认查询出来所有的实施单位项目申报信息，并分页显示。首界面如下图所示：
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点击“新增”按钮，进入上海市建设工程项目信息报送表(住宅修缮工程)页面，可以完成项目的保存、上报、打印操作，点击“ 返回“按钮，返回实施单位项目管理列表的首界面。
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3. 项目管理模块操作说明
3.1. 住宅修缮项目信息报送操作
点击“项目管理”进入管理首页面。管理首页面有实施单位项目管理查询、新增和对实施单位项目管理列表的浏览。项目查询时须输入网上申请编号、项目名称、项目信息报送编号、项目信息报送状态，查询出满足条件的项目信息，支持准确查找和模糊查找。输入其中任意一个文本框条件点击“查询”按钮都可以查找出满足此条件的实施单位项目管理列表。按项目信息报送状态查询有五种，即：已保存、已上报、退回修改、已受理、已审核。默认查询出来所有的实施单位报送的项目信息，并分页显示。首界面如下图所示：
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点击“新增”按钮，进入上海市建设工程项目信息报送表(住宅修缮工程)页面，可以完成项目的保存、上报、打印操作，点击“ 返回“按钮，返回实施单位项目管理列表的首界面。
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在填报项目报送信息之前，需先完成项目申报，并且在进行项目信息报送时填写项目申报编号，平台会验证项目申报编号的有效性，并读取项目申报的项目名称、总投资等信息。
为保证项目报送信息数据的安全和完整，对页面的输入的数据都有验证，验证不通过会有一个友好的红字提示。比如：总投资、建筑面积等数值型的文本框中输入的数据不能为空，并且必须是数值型的，项目资金来源必须满足100%，邮政编码必须是六位数值类型，所在区县、所在区域下拉列表必须选择，是否优秀历史建筑和是否地处历史文化风貌区选择按钮都必须选择，不能为空。当项目项目信息报送页面字段数据经过合理的验证后，对项目有一个保存操作，未保存的项目不能够上报，只有上报后才能够在内网中对其进行受理和审核。

当数据经过合理的验证后，须点击“保存”按钮对项目信息进行保存，只有保存完项目信息后方可对项目信息进行上报操作。数据验证通过验证后以文本框的形式提示：“项目信息报送申请新增成功！”。
对已经新增成功的住宅修缮工程，在上报前可以对其再修改。
经过验证通过后，提示“项目信息报送申请修改成功”。页面如下图所示：
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对已经保存或是修改后保存的项目报送信息，须对其上报。直接点击“上报”按钮完成上报操作，上报过程中有一个确认操，提示用户是否确定上报管理部门，点击“确定”按钮，提示项目信息上报成功，上报成功后不能再对报送信息进行修改；点击“取消”按钮，取消对项目报送信息的上报，可对报送信息再修改。通过后会有一个友好提示：
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已经上报的实施单位项目不能重复上报，系统会对其状态进行判断，然后禁用“保存”，“上报”按钮。
打印只能是在保存和上报后才能进行的操作。系统对没有进行过保存和上报的保健工程信息不能进行打印，系统对保健状态进行判断后可以启用“打印“按钮，即可以对其进行打印。打印显示数据为已经上报成功的项目信息报送工程信息。
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房屋住宅修缮项目项目信息报送工程信息经过受理和审核后，项目信息报送状态会对应的改为退回修改、已受理、已审核的状态，已审核后的项目信息报送工程、开工审核、合同信息报送都不能进行保存和上报打印。对项目信息报送工程信息中项目信息报送状态为退回修改的项目信息报送工程信息，前端页面会有一个红字提示信息：“该项目信息报送已被退回修改，请修改完相应内容，点击保存后上报！”；退回修改状态的项目信息报送工程由实施单位重新检查信息是否正确并进行相应的修改，并点击“保存“按钮，然后点击”保存“按钮，完成系统的保存和上报操作。退回修改状态的提示信息：
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3.2. 住宅修缮项目合同信息报送操作
合同信息报送操作只能是对项目信息报送状态为已审核的住宅修缮工程的操作；对项目信息报送状态为已保存、已上报、退回修改、已受理的项目信息报送工程信息不能对其进行合同信息报送、开工审核、竣工备案的操作。对状态为这些的项目信息报送工程操作都会有一个友好提示，“该项目信息报送尚未审核通过，不能进行合同信息报送相关操作！“如下图所示：

[image: image16.png]12345678-9

63244900990

02163459

474124

FEH

5000

| et oz aminy gl |





对项目信息报送工程状态为已审核的住宅修缮工程的操作，若项目信息报送工程状态为已审核的项目信息报送工程信息，实施单位可以进行合同信息报送、开工审核、竣工备案的操作，在对项目信息报送状态为已审核的建设工程项目信息报送表页面点击右边的“合同信息报送”操作，进入实施单位合同信息报送管理列表操作页面。
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合同信息报送页面有两部分组成。一部分为实施单位合同信息报送的查询，一部分为实施单位合同信息报送管理列表信息的显示。查询合同列表的查询条件有三个：网上申请编号、合同类别、合同信息报送状态。合同类别分为：设计、施工分包、施工总包、监理。合同信息报送状态分为：已上报、已保存、已受理 、退回修改、已审核。
查询时输入其中任意一个条件或是任意两个条件或是三个条件都输入时，点击“查询“按钮即可找到相对应的项目信息报送工程信息。

在合同信息报送界面添加新增合同信息报送时，若该项目信息报送工程没有进行过施工总包合同信息报送，必须先添加合同类别为施工总包的合同信息报送，而不能添加施工分包、监理类别的合同信息报送。
对添加施工总包合同信息报送的操作。点击新增合同信息报送按钮，弹出一个新增合同信息报送的对话框，选择合同类别为施工总包，点击“确定”按钮。进入该已审核项目信息报送项目的合同信息报送页面，填写项目信息报送工程的合同信息报送信息，并进行保存、上报、打印和返回操作。为了保证总包合同信息报送信息的正确和完整，对页面的每个字段都进行验证，并以红字的形式提示信息。
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对承包方(乙方)、项目经理、安全员、施工现场主要管理人员的操作，可以直接点击后面的添加按钮既可以获取对应的信息。

如承包方后的“添加”按钮，会有一个弹出框显示，在弹出框中可以显示对承包方企业的查询和选择操作，查询功能支持模糊查询，即可以输入一个单位的部分名称就可以找到这家单位，选择承包方(乙方)的单位名称，点击确定按钮，即可动态添加到信息框中。如图示：
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对项目经理、安全员的添加操作和选择承包方相似。选择项目经理的操作同样会弹出一个选择项目经理的查询对话框，查询条件有三个，即姓名、证件号、证件类型，证件类型列表可支持多种证件的查询：身份证、军官证、警官证、其他、港澳同胞回乡证、台湾同胞证、护照。任意输入一个条件点击查询即可查找满足该条件的项目经理列表，如图：
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对安全员的添加操作类似选择项目经理的添加操作，对施工现场管理人员的添加操作实施单位需要手动输入岗位、姓名、证件类型、证件号、证书编号、联系电话。
如图：
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实施单位据实填写施工总包合同信息报送表，并通过验证后，可保存此总包合同信息报送。点击“保存”按钮，实现新增总包合同，此时总包合同为已保存的状态，必须通过上报，方可由管理部门进行受理和审核操作，而且上报通过后不能再对总包合同信息报送信息修改；已经保存但是没有上报的施工总包合同信息报送，实施单位还可以对此备案修改，通过验证后点击保存按钮，提示修改备案信息成功，实施单位完成总包备案操作；上报操作只能对已保存的总包备案进行操作，点击上报按钮给实施单位一个友好提示，上报以后不能修改，请谨慎操作！是否确定上报管理部门？点击确定按钮，实现合同信息报送上报成功！打印功能必须是在保存和上报后方可对其进行打印。
保存和上报成功后，实施单位不能再对其保存和上报操作。启用“打印“按钮如图：
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3.3. 住宅修缮项目开工审核申报操作
开工审核操作须对此工程填写开工审核单，修缮工程开工审核单中的施工总包合同情况、施工分包合同情况、监理单位合同情况不需要手动选择，并可以对其进行保存和上报操作。进行开工审核操作必须是总包合同信息报送和监理合同信息报送审核通过的情况才能进行开工审核操作，即页面上的施工总包合同情况和施工监理合同信息报送情况必须是有的情况。开工审核未通过的不能进行竣工备案操作，审核单数据必须符合实际需求并通过验证后，方可对其进行保存操作。确认信息无误后，点击 “保存”按钮实现图示：
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对已经保存的开工审核备案信息，还可以对其审核单数据进行修改，经过数据验证后提示修改开工审核成功！
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3.4. 住宅修缮项目竣工备案申报操作
对已经保存且已上报的总包合同信息报送信息不能对其进行再保存和上报，系统会禁用保存和上报操作。
竣工备案可以对已经审核过后的项目信息报送工程信息进行竣工备案，界面如图：
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对开工审核状态是未审核通过的不能进行竣工备案操作，如图示：
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4. 退出系统操作说明

 实施单位通过上报项目信息报送工程项目后，点击“退出”按钮，安全退出网上办事项目管理。退出后默认将显示被系统首界面。如图：

[image: image27.png]tBhESEEIENLDEFSE

HERE

EXER
BREBRE
FIEZ
BT&R
TEFM

v v wvew

HEIEE

A iR

HE®E

LishRiR TREREERMRER

(EBIEETE)
TREXER
L iEas 'W2021031200012 HEERRXRS
RBHRSRS
RMB&EH
TnBitht
FERE =:HE  v| RIS ShaBIRLLE)
e catest03
p
EEAR (570 S HAERIE
HEREA TEKS
BRA RS
HERE





Page 1

