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一、 使用前准备

1．浏览器的使用

首先建议使用电脑自带的 IE浏览器（IE9 及以上版本），如果 IE

浏览器版本过低建议升级；另外也可以使用 360安全浏览器（360浏

览器下载地址：http://se.360.cn/）。

注意：使用 360浏览器需将浏览器设为极速模式，如下图所示：

2．可信站点设置

在正式使用系统之前，请先设置可信站点。

第 1步、打开 IE 的 Internet 选项

打开 IE，选择“工具——Internet 选项（0）...”，见下图：

第 2步、添加可信站点

http://se.360.cn/
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如上图，依次选择标签“安全”——“受信任的站点”（可信站点）——“站

点（S）...” ，打开如下图所示的界面：

[键入文档的引述或关注点的摘要。您可将文本框放置在文档中的任何位置。请使用“绘图

工具”选项卡更改引言文本框的格式。]

输入系统地址，点【添加】，最后点【确定】。

注：

不要勾选
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1、添加的地址要是实际的系统；

2、对于需要再次输入帐号密码登录的情况，IE9 及以上版本请使用兼容性视图

并且添加需要登录的页面的地址为信任站点。

第 3步、设置可信站点的自定义级别

（1）．如上图，依次选择“安全”——“受信任的站点”（可信站点）——

“自定义级别（C）...” ，打开如下图的界面，把其中的“Activex 控件和插

件”的设置全部改为启用,同时将使用弹出窗口阻止程序选为禁用，最后点击【确

定】（如下图所示）。
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3．系统注册与登录

（1）号注册：厦门市建设工程综合业务平台(企业端)：http://xmjs.gov.cn:8081/XMDJGQT，
点击右下角“免费注册”按钮。

（2）进入到用户注册页面，填写企业信息与账号信息，并选择企业类型，填写完成之后点

击【注册】按钮即可完成账号注册（注：登录账号与密码就是登录系统的账号与密码）。

（3）登录账号与密码注册完成之后再次回到平台登录首页，输入用户名、密码即可登录到

系统当中（如下图所示）。

http://xmjs.gov.cn:8081/XMDJGQT
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4．登录密码修改

登录系统后，鼠标移动至页面右上角，在展开的“修改密码”菜单点击即可打开密码修

改页面（如下图所示）：
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二、单位信息完善与上报

企业信息主要包含：单位基本信息、单位资质信息、单位人员管理、建设项目主要业绩

（如下图所示）。

1.单位基本信息完善

（1）基本信息模块点击“单位基本信息”按钮，打开基本信息修改页面（如下图所示）。

（2）点击修改信息，进入企业信息修改页面（如下图所示）。（红色按钮为必填）填写完成

后下一步提交审核即可。
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（3）之后点击下一步，进入信息提交审核页面，在该页面点击扫描件管理可以打开扫描件

管理页面（如下图所示）。

（4）进入扫描件列表页面之后点击下图红框标出的扫面件管理，进入扫描件管理页面。

（5）在扫描件管理页面点击【选择电子件上传】按钮，此时会弹出选择照片路径的弹窗，

选择对应的要上传的资质文件的扫描件，打开该扫描件之后图片会显示在页面下方，点击【保

存编辑】按钮，关闭该页面即可（如下图所示）。
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（6）当相关的资质文件都上传结束之后，关闭扫面件管理页面，进入提交验证页面，点击

【提交验证】按钮，此时会弹出确认提交窗口，输入意见之后，点击【确认提交】按钮即可

完成相关资质的修改，此时等待管理部门审核通过即可。

2.单位资质信息新增

（1）在厦门市代建单位名录库系统主页面点击【单位资质信息】（如下图所示）。

（2）在进入单位资质信息页面之后，点击【新增资质】按钮。（如下图所示）
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（3）在进入新增资质页面之后，填写相应的资质信息，按证书编号填写。（注意红色星号标

注的为必填信息，多本证书填多次）

（4）点击[绿色地球]，进行扫描件上传。

（5）在扫描件上传页面，打开对应要上传的文件，最后点击确定，完成之后关闭该页面回

到新增资质页面即可。
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（6）在新增资质主页面信息都填写完全之后，点击【下一步】进入提交验证页面。在此页

面点击【提交验证】按钮，在弹出的窗口中输入意见，点击【确认提交】，此时企业资质信

息新增完成，等待主管部门审核即可。

（7）当需要对验证状态为[待审核]的资质进行修改时，需要点击下图[放大镜]标识进去后，

点击[撤回事项]后，修改信息后，提交验证。

（8）当需要对已填资质进行修改时，必须当该资质状态处于[编辑中]时才可以删除。（修改

信息可以改变状态）如下图：
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3.单位人员管理

（1）点击主页面上的【单位人员管理】，进入单位人员管理页面（如下图所示）。

（2）进入单位人员管理页面之后点击左上角的【人员信息录入--新增单位人员】按钮。

（3）在弹出的人员信息录入页面填写对应的申报信息，信息填写完全之后点击【保存】按

钮，根据人员具体身份选择下图人员类型。同时也可以学历，职称，证书，上岗，技术工种

和个人业绩等进行新增，保存。当下面学历等信息删除时，需要点击 才能删

除。
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承担项目负责人和专业负责人这两项是自动获取前面所填写的[人员在职类型]中所选择人

的人员。
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4.企业项目业绩管理

1、点击页面上[建设项目主要业绩]，进入到建设项目主要业绩管理页面，如下图所示：

2、进入到[建设项目主要业绩]模块中，主要分为企业工程业绩和人员工程业绩两个子模块。

分别是企业业绩和人员业绩的新增。

3、在[企业工程业绩]子模块中，点击新增工程业绩，就进入到业绩详细信息页面。企业按

照实际情况填写即可。（项目负责人只能选择前面单位人员模块中填写过的且人员类型为项

目负责人的）
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4、在[人员工程业绩]子模块中，点击新增人员工程业绩，就进入到业绩详细信息页面。企

业按照实际情况填写即可。（人员名称只能选择前面单位人员模块中填写过的）

5.代建名录库申报

1、当填写完前面所有的 4个模块后，企业就可以进行代建名录库申报了，如下图所示：

2、进入到[代建名录库申报]模块后就可以进行新增名录库申报了，并可以在页面上看见自

己所申报过的记录。（点击右上状态可以显示各个不同状态下的申报记录），只可以删除（修

改）状态为编辑中或者审核不通过的记录。 具体如下图所示：
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3.点击[新增记录]就进入到具体的申报页面了，企业的基本信息会从基本信息模块自动获取

（不能获取的请自行补充），[申请表及材料]这块，企业点击后面的填报、上传就进入到附

件和表单填报的页面了，也可对材料进行打包下载。具体如下图所示：

5.上述材料中 这里

面的人员选择只能选择到前面单位人员所填的人员，可以到前面单位人员模块补充。

6.上述材料中[承担项目负责人]和[专业负责人]两项是自动获取在[参加代建工作工程技术、

管理和积极管理人员]模块中有上述两种身份的人员。

7.当所有的信息、申请表和材料等填报完毕，企业就可以点击提交，提交给管理部门了（注：

需要填写所有信息，否则提交不了）

8.[建设项目业绩]这个模块企业只能选择第四个模块中所填报的企业的业绩，可以进行关联，

不能新增。
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