四川省建筑业协会会员管理系统操作手册
——前台会员系统
1. 登录系统
1.1注册
1.1.1打开网站，若是新会员，则点击新用户注册，进入注册界面；若是老会员，则点击老会员注册，进入注册界面。
[image: ]

1.1.2以新用户注册为例，同意入会手册章程，点击同意实现注册。
[image: ]
1.1.3填写注册信息，带红星星的均为必填选项。
[image: ]
点击下载单位会员登记表，盖章后再上传，同时上传相应的资质等。注意：需要先填写好单位信息才能下载。
[image: ]
填写企业的相关资质，同时填写好相关资质的有效期。
[image: ]
上一步：返回上一步页面；保存：保存填写的数据，并可查看和修改，修改后可再次点击保存；提交：提交给协会审核。
[image: ]
1.2登录，输入注册好的账号密码登录。
1.2.1若忘记密码，可通过‘忘记密码’按钮，填写登录账号、社会信用代码，选择找回密码的方式找回密码。
[image: ] [image: ]
1.2.2若需要修改密码，登录系统后，点击右上角的‘修改密码’按钮，设置新密码修改。
[image: ]
二、系统操作
2.1登录成功，‘信息确认’弹框确认企业基本信息，若有误点击‘错了修改’；若正确则点击‘确认无误’进入系统，可看到‘首页’和‘信息变更’功能页面；
[image: ]
2.1.1‘首页’，可以看到首页的详细信息，其中‘消息通知’可以查看企业在会员系统中办理事项的消息反馈；‘资质过期提醒’可以查看企业都有哪些资质已经过期，以便随时更新资质。
2.1.2.‘信息变更’，企业可以在该模块完善企业信息，并可以修改信息，同时可以查看企业申请的审核状态。
[image: ]
2.2待后台审核通过后，系统页面增加“会费缴纳”页面，需按照协会章程缴交会费。点击‘缴费’，上传相关缴费证明，若需要开发票，则填写相关开票信息，后点击提交，等待后台审核。
[image: ]
2.3“会费缴纳”后台审核通过后，网站页面主题栏会新增‘意见反馈’，‘活动报名’，‘参加的活动’、‘协会通知’，‘评优兼优’和‘经验填报’功能。
[image: ]
2.3.1‘意见反馈’，点击‘发布意见’按钮，可向系统咨询问题，同时系统回复后可在该模块查看相关内容。
[image: ]

2.3.2. ‘活动报名’，企业会员活动报名时，选择活动后；首先，点击“下载导入模板”，下载模板后在电脑填写报名人员信息；然后“导入excel”，将填写好的报名人员信息导入本系统；“缴费”:为参加活动的人员缴纳费用。
[image: ]
2.3.3. ‘参加的活动’，在该模块可查看企业会员参加过的活动信息。
[image: ]

2.3.4. ‘协会通知’，点击‘查看’按钮，可查看协会发送的通知信息。
[image: ]

2.3.5. ‘经营填报’，可查看企业填写的年度经营信息，点击‘添加年度业绩报告’按钮，可新增年度经营信息。
[image: ]

[bookmark: _GoBack]2.3.6. ‘评优兼优’，可查看企业申报的奖项信息。企业从协会官网获取到可申请的奖项公示后，可根据企业工程信息，点击‘评优兼优’的‘新增申报’申报相关奖项信息。注意：上传的资料需要打包压缩。
[image: ]
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