企业填报指南（第一阶段）
一、登录

1.企业用户登录网址为：

http://221.224.251.250:8080/wysystem/login2.jsp
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用户名是企业的组织机构代码，9位，如代码中有“—”号去掉，后面的填上。初始密码为“123456”，请进入系统后自行修改密码。
2.如显示“该用户不存在！”请“注册新用户”。
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    注册新用户：
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区（或市）主管部门审核确认后，你可以登录。

★ 如登录不爽，可以根据登录页面的提示，换一种浏览器试试。
★ 如果登录页面长时间（30分钟）不操作，有可能要重新登录，请注意已经录入信息的保存。
二、录入信息
目前信息录入主要是企业基本信息、人员基本信息和项目信息，请按照企业→人员→项目的顺序完成信息录入。

（一）企业基本信息
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          进入企业基本信息维护，里面有4个方面的内容（企业基本信息、企业工商信息、资质信息、附件信息及申报信息）。先看看企业基本信息：
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          再看看企业工商信息和资质信息：
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          还有附件信息和申报信息（这部分都是必须上传的）：
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企业基本信息就这样，上传后等待主管部门的审核，如退回，请根据退回意见重新修改，再“申报”，直到符合要求。
这部分信息主要是附件上传，对少数同志来说，因为没有接触过，略显困难。有个方法建议给大家，就是把需要上传的证书，用手机拍下来，传到电脑里，有必要的话可以编辑一下，根据要求把图片格式（强烈推荐JPG格式）和大小（不超过500K）转换下就可以了（这个很重要，否则会造成错误）。在群共享里有一款“图片浏览器”，绿色版、带裁剪、拼接图片等功能的，功能很强大，完全可适用。
（二）人员基本信息
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点“人员新申报”→“新申报”进入。“在册人员信息”不需另申报，“新申报”人员经审核通过后，会自动进入“在册人员”供填报项目时选择。
如企业需申报的人员比较多，可以在群共享里下载“人员情况”电子表格，在本地电脑中填好，上传到群内“系统支持高宇”，请系统支持帮助整体导入，到需要上传附件的，再自己补充上传。
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★ 如需增加持证人员信息的请先点“保存”，进入“岗位资格证书”操作。
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关于人员岗位证书信息的录入
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点击后出现如下页面：
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（三）项目管理信息
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进入“项目管理”→“项目新申报”→“新增”：
按照标签（1-4个）分别填写。
（1）物业服务项目信息
（2）物业服务信息

（3）项目分类信息
（4）获奖情况

（5）审核记录（无须填写）
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关于项目坐标定位方法：
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2. 物业服务信息
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关于物业托管方式

（1）承接单项服务：（注意是承接）
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★ 承接单项服务的，在项目情况填写时只填主要的相关信息。

（2）单项服务发包：（注意是发包）
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关于项目管理处的填写：
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   3.项目分类信息（1）
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项目分类信息（2）
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4．获奖情况
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企业在填好这4个分项的内容后，确认完整和无误后，可点页面右边的“保存”或“申报”。申报后等待区主管部门的审核。
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项目比较多的企业，可以在群共享里下载“项目情况”电子表格，分到项目上去填写，信息员把所有项目合并到一张表格后，发给群内“系统支持高宇”，请他导入系统，企业再补充相应附件，以减轻信息员工作量。

其他方面可参考共享里其他的问题解答等，有问题也可与“系统支持”联系。
部分区、市部门的联系电话（也可以在群里找到相应的主管部门）：

姑苏区徐处长65582935；吴中区朱科长65688612
相城区郑科长85182815；园区张处长66680869

吴江区吴科长63485843；吴江区苏吉63498726

常熟薛科长52784050；张家港任主任58699188

张家港小郭58699179；昆山市黄主任57363709

太仓市赵主任53283701；苏州市住建局65245557（姜）
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