附件二：

“企业身份认证锁”领取及网上信息管理系统填报注意事项

一、“企业身份认证锁”领取说明
1、持企业资质证书到南京市建筑安装管理处企业管理科（解放路44号南楼306室，电话025-84632212）进行企业身份确认（已在南京建筑业协会建筑市场分会申领“企业身份认证锁”的企业无需做企业身份确认及重复申领“企业身份认证锁”。）。
2、企业身份经确认后，持企业开具的有效介绍信（务必注明经办事项为申领企业身份认证锁）、与介绍信内容相符的经办人身份证原件、复印件，到南京建筑业协会建筑市场分会申领“企业身份认证锁”，联系人：朱光华，电话：025-86613037，地址：解放路44号南楼603室。
3、企业凭身份认证锁，登录“南京市建筑安装管理处”网站（http://www.njjgc.cn/）—“网上信息管理系统”。
4、严格按照《网上信息管理系统填报注意事项》填写或修改相关信息后保存，提交上报。
5、网上系统提交后，并按附件三操作,企业持未进行身份确认的建造师和小管师二代身份证原件，到南京市建筑安装管理处企业管理科（解放路44号南楼306室，电话025-84632212、84632201）或各区主管部门进行身份确认。
二、网上信息管理系统填报注意事项

登录“网上信息管理系统”，点击“企业申报”—“企业信息申报”—“修改”，进入信息修改页面，包括基本信息、企业资质、企业驻宁情况、企业人员、待办事项五个部分：

（一）基本信息
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1、“企业名称”依据营业执照、资质证书、安全生产许可证及公章一致企业名称填写，一律填写企业法人完整名称（分支机构名称在第三栏企业驻宁情况中填写）。

2、“组织机构代码”依据企业法人组织机构代码证上代码填写，其后-X必须填写。
3、“税务登记证号”依据企业法人税务登记证15位证号填写。

4、“外地企业驻宁税务登记证号”这栏不填写。
5、“资质证书编号”依据企业资质证书证书编号填写，其后-X/X不填写。

6、“营业执照注册号”依据企业法人营业执照注册号填写，为15位数字。

7、“联系人”及“联系人电话”依据法定代表人授权委托书填写。

8、“所在省份、市、区”依据企业法人营业执照上企业注册住所选择。

9、“企业注册地址”按照企业法人营业执照上住所填写。

10、“企业详细地址”按照企业资质证书上详细地址填写（此处注意对照资质证书的变更栏，填写最新情况）。

11、“隶属关系”填南京市住建委建管处。
12、“企业类型、建立时间”依据企业法人营业执照公司类型、成立日期填写。
13、“联系电话、企业传真、企业网址、电子邮箱”除联系电话必须填写外，其他内容可根据企业所填内容填写。
14、“是否中央直属企业”依据资质归属选择“是或否”。

15、“安全员总数、质检员总数、施工员总数”均填写在宁人员数。

16、“安全生产许可证号、安全生产许可证有效期”如有均依据安全生产许可证填写；如无安全生产许可证，在“安全生产许可证号”填“无”，“安全生产许可证有效期”一栏空着。
17、“注册资本币种”依据营业执照注册资本币种进行选择填写。
18、“营业期限有效期”依据营业执照营业期限进行选择填写。
19、“年检情况”填写资质证书年检情况。
20、“年审情况”填写营业执照年审情况。
21、“企业财务生产经营状况”的注册资本必须填写，依据企业法人营业执照上的注册资本，其他内容可选择性填写。
22、“近三年工程结算收入状况”按统计报表数据填写，如无可不填写。
23、“机械设备情况”按实际情况填写。
24、该页面所有内容填写完毕后，务必点击“保存”后方可点击“企业资质”栏。

（二）企业资质
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1、“资质序列”、“资质类别”、“资质等级”、“首次获得资质日期”依据企业资质证书主项资质等级中的内容选择填写。调整后务必点击“保存”。
2、“企业增项资质列表”依据企业资质证书承包工程范围及企业变更栏中的内容对应修改并保存。
（三）企业驻宁情况
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这一页面可不填写。
（四）企业人员
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1、填写人员信息时，先点击选择人员类别前的分选框，再按表格填写完毕后点击“保存”。其中技术经济人员和管理人员只填写在宁人员（至少一人）。如同类人员为多人，则保存后，点击“添加”重新填写后“保存”。

2、“法人、总经理、技术负责人”的姓名、职务、职称与资质证书上的法定代表人、企业负责人、技术负责人的姓名、职务、职称一一对应填写。法人代表和企业经理的电话必须填写手机号码。

3、人员信息中“注册编号、证书编号、注册证号”及相关信息为可选项，根据实际填写，其他为必填项。

（五）待办事项
待办事项是查看申请办理相关流程进度的窗口，不需填写。
所有信息填写或修改完毕并保存后，回到“基本情况”栏，点击“提交”。（各区企业无“提交”按钮，确保每页均保存即可，统一由各区主管部门审核提交）如已领取信用手册的企业无信息修改的不需点提交按钮。
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