附件2

注册监理工程师管理信息系统申报操作指南
个人版

办理各项注册业务，登录“国务院政务服务平台”（网址：http://gjzwfw.www.gov.cn/index.html）完成个人实名认证后，在“个人办事”栏中选择“住房和城乡建设部”进入“监理工程师执业资格认定”申报注册项在线办理，填写注册信息。

初始注册
在申报初始注册之前，请确认是否通过考试获得资格，如未获得资格，无法申报。
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如上图所示：点击【监理工程师执业资格认定（初始注册）】，进入基本信息，点击【在线办理】
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下一步，选择【初始注册】
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如下图所示，阅读【审批条件】后，点击【下一步】，进入个人申请表填写
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如下图所示，所有带有“*”号项均为必填项
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信息填写完毕后，点击【保存】，如确认无误，点击【上报】提交申请到企业版。
变更注册
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如上图所示：点击【监理工程师执业资格认定（变更注册）】，进入基本信息，点击【在线办理】
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下一步，如下图所示，选择【变更注册】
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如下图所示，阅读【审批条件】后，点击【下一步】，进入个人申请表填写
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如下图所示，【单位变更】、【专业变更】与【其它变更】根据个人的变更需求按图上红色的提示填写

单位变更：要求准确的填写【现聘用单位】的单位名称
专业变更：不变的专业保持与原注册专业一致，需要变更的选择相应的专业即可
其它变更：需要变更哪一项填哪项，无须变更的请勿填写
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信息填写完毕后，点击【保存】，如确认无误，点击【上报】提交申请到企业版。

延续注册
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如上图所示：点击【监理工程师执业资格认定（延续注册）】，进入基本信息，点击【在线办理】

[image: image14.png]AR
(@ mETEsEpasESEe?

@) mEmEEEEA,

(D) =TSR SRS R4

@ E RS ETMEE TRNSBESRATSTEN, REALSESESSHEER,

(@ mEms=EmeEs

@ 1, ERIMEETRMEBRRAEN 2. EERTEZBRBR SISO EMERARE





[image: image15.png]



下一步，如下图所示，选择【延续注册】
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如下图所示，阅读【审批条件】后，点击【下一步】，进入个人申请表填写
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确认上图中【续期终止时间】，点击【保存】，如确认无误，点击【上报】提交申请到企业版。

遗失补办注册
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如上图所示：点击【监理工程师执业资格认定（遗失补办注册）】，进入基本信息，点击【在线办理】
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下一步，如下图所示，选择【遗失补办注册】
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如下图所示，阅读【审批条件】后，点击【下一步】，进入个人申请表填写
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如上图所示，填写红框中内容后，点击【保存】，如确认无误，点击【上报】提交申请到企业版。
注销注册
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如上图所示：点击【监理工程师执业资格认定（注销注册）】，进入基本信息，点击【在线办理】
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下一步，如下图所示，选择【注销注册】
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如下图所示，阅读【审批条件】后，点击【下一步】，进入个人申请表填写
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如上图所示，填写红框中内容后，点击【保存】，如确认无误，点击【上报】提交申请到企业版。

企业版
初始注册
进入系统，点击左侧菜单【初始注册】
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在右侧列表中点击人员【姓名】打开申请表，具体如下图：
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电子复印附件上传操作说明
包括【免冠照片】、【手写签名】、【申请表扫描件】、【其它证明】。
免冠照片

要求：参考证件照
请上传证件照的电子版或扫描件，请勿带其它信息，以免影响后续的电子证书的制作效果。
具体操作如下：
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如上图所示，点击图中【上传】

选择图中【图片类型】为【免冠照片】
点击【浏览】，弹出文件选择对话框，选中扩展名为：jpg、jpeg或png的免冠照片扫描件文件
点击【保存】，即完成上传
手写签名
“手写签名”，请书写于横向A4纸的正中央，上边距：80mm，下边距：80mm。
请使用扫描件，这样可以避免签字倾斜、背景色不是纯白或者有阴影，以至于影响后续的电子证书的制作效果。
请确保“手写签名”中只有签名文字，请勿带其它信息，以免影响后续的电子证书的制作效果。
示例：[image: image34.png]



审核意见
主要是该人员的聘用信息，具体如下图：
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申请表制作方式

在人员申请表上侧功能菜单中找到【打印】，点击，然后点击【初始注册申请表】打开申请表打印页面，确认信息无误后，右键点击【打印】，具体如下图：
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如上图所示，如果【页眉】、【页脚】出现信息，请通过设置去除掉。

打印完毕后，扫描申请表为电子版，上传到【电子复印附件】的【申请表扫描件】中。

上报
上述内容确认、填写完毕后，回到【初始注册】，点击【查询】，在列表中找到人员，填写【申请人手机号】，然后勾选，点击【上报】。
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在上报过程中，系统会自动查询当前列表选中每个人员的【证件号码】是否与其他已注册人员重复，如果重复，系统会提示相关重复数据情况，并且不予上报；

同时还会验证【电子复印附件】上传是否完整，如不完整，同样不予上报；

最后会验证企业的【经办人】是否填写，如没有填写，无法上报任何人员。经办人填写，在左侧菜单中可找到，如实填写即可。
变更注册
变更注册业务申报主要分为：企业名称变更、聘用企业变更、专业变更和其它变更。
企业名称变更
进入企业版“变更注册”模块，点击【单位更名】打开企业名称变更申报页面，具体如下图：
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如上图所示：

填写【新企业名称】

填写企业的【审核意见】

上传【电子复件附件】，主要包括：【免冠照片】、【手写签名】、【申请表扫描件】（具体操作步骤，请参考初始注册申请表制作）、【其它证明】，具体上传操作，请参照初始注册的上传步骤。

然后选中所有人员，点击【提交】，即完成企业名称变更申报。

在企业更名的同时，同时可以进行人员的【专业变更】与【其它变更】，具体填写及注意事项请参考下方的变更注册第3小节【专业变更与其它变更】。

聘用企业变更
进入企业版【变更注册】模块，点击【人员转入】打开聘用企业变更申请页面
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调整申报状态至【待报】，点击【查询】，在列表中点击人员【姓名】打开变更申请表

在企业更名的同时，同时可以进行人员的【专业变更】与【其它变更】，具体填写及注意事项请参考下方的变更注册第3小节【专业变更与其它变更】，具体如下图。
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填写企业的【审核意见】

上传【电子复件附件】，主要包括：【免冠照片】、【手写签名】、【申请表扫描件】(具体操作步骤，请参考初始注册申请表制作)，、【与原单位的离职证明】、【其它证明】，具体上传操作，请参照初始注册的上传步骤。
然后回到人员转入的列表，选中人员，点击【上报】。
专业变更与其它变更
进入变更注册页面，点击人员【姓名】打开申请表，具体如下图：
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确认人员的【变更内容】（具体注意事项请看下方备注）

填写企业的【审核意见】

上传【电子复件附件】，主要包括：【免冠照片】、【手写签名】、【申请表扫描件】（具体操作步骤，请参考初始注册申请表制作）、【身份证复印件和公安部门出具的户籍证明】(仅【其它变更】上传)、【其它证明】，具体上传操作，请参照初始注册的上传步骤。
回到变更注册列表，选中人员，点击【上报】。

注：【专业变更】无须变更的专业请与原注册专业保存一致，预变更项按需填写。【其它变更】需要变哪项，就填写哪项，不需要变更的无须填写。比如：姓名变更，只需勾选【其它变更】，填写其它变更中的变更后姓名即可，无须填写身份证件变更等信息。
延续注册
延续注册，注册监理工程师注册有效期不满三个月，系统会自动提示企业办理延续业务。

进入企业版【延续注册】模块，点击人名进入延续注册申请表，如下图：
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确认人员的【续期终止时间】

填写企业的【审核意见】

上传【电子复件附件】，主要包括：【免冠照片】、【手写签名】、【申请表扫描件】（具体操作步骤，请参考初始注册申请表制作）、【其它证明】，具体上传操作，请参照初始注册的上传步骤。

回到延续注册列表，选中人员，点击【上报】。
遗失补办

进入企业版【遗失补办】模块，点击人员【姓名】进入注册监理工程师补办证书申请表，如下图：
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确认人员的【补办原因】
填写企业的【审核意见】

上传【电子复件附件】，主要包括：【免冠照片】、【手写签名】、【申请表扫描件】（具体操作步骤，请参考初始注册申请表制作），具体上传操作，请参照初始注册的上传步骤。

回到遗失补办注册列表，选中人员，点击【上报】。
注销注册

进入企业版【注销注册】模块，点击人员【姓名】打开申请表，如下图：
[image: image46.png]R TR AR

191 . N
Sl o o R
wEn
}
EeE
T
rianl] RS HEes
BIBRIED | e | 3 p—
san |
B T
" R
5 RReE | #4R
i GIARES B Sien |
LD | EHELE)

EEBTIRAEA - IERR

e
FEFR T
FEFR T
B5EA
AR F S
i EE

TS AT
HEERBHT
BMSEEMENEIER

i

HiEl

FAAMRREERTREIMSROSHE. FHIE. BHFE. BT SHaRE. BEREFPA. THESH. T8
WHFRRATOESINRS, WEER, BRBREST.

&=





注销内容包括：【申请注销注册人或机构】、【注销原因】【备注】，【申请注销注册人】与【时间】系统会默认。
确认或填写注销内容

填写企业【审核意见】

上传【电子复件附件】，主要包括：【申请表扫描件】（具体操作步骤，请参考初始注册申请表制作），具体上传操作，请参照初始注册的上传步骤。
回到注销注册列表，选中人员，点击【上报】。
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