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1 引言
地质勘查服务于经济社会的各个方面，是经济社会发展重要的先行性、基础性工作。通过地质勘查，提高矿产资源的可采储量，可以为经济社会发展提供资源保障；提高国土调查程度，可以为城乡规划和国土整治提供地质依据。因此，加强地质勘查工作，是缓解资源瓶颈制约、提高资源保障能力的重要举措，是推进城乡建设、开展国土整治的重要基础，是防治地质灾害、改善人居环境的重要手段。

2008年3月3日，国务院公布了《地质勘查资质管理条例》（国务院令第520号，以下简称《条例》），《条例》自2008年7月1日起施行。《条例》的颁布实施，对于加强地质勘查活动管理，严格地质勘查市场准入，维护地质勘查市场秩序，保证地质勘查工作质量，促进地质勘查业发展，都具有十分重要的意义。按《条例》规定，地质勘查单位资质管理为部、省两级管理，及“国务院国土资源主管部门和省、自治区、直辖市人民政府国土资源主管部门依照本条例的规定，负责地质勘查资质的审批颁发和监督管理工作。”为做好《条例》实施工作，国土资源部于2008年下发了《国土资源部关于贯彻实施地质勘查资质管理条例有关问题的通知》（国土资发【2008】131号）和《国土资源部关于印发地质勘查资质分类分级标准的通知》（国土资发【2008】137号）。为加强对地质勘查资质的监督管理，根据《条例》的有关规定， 2010年1月25日国土资源部下发“国土资源部关于印发《地质勘查资质监督管理办法》的通知”（国土资发【2010】14号）。2010年6月9日国土资源部下发“国土资源部关于印发《地质勘查单位从事地质勘查活动业务范围规定》的通知”（国土资发【2010】86号）。

地质勘查资质监督管理申报系统（以下简称“申报系统”）是以互联网为基础，以国土资源部门户网站为平台，依据《地质勘查资质监督管理办法》规定，面向拥有地质勘查资质的地勘单位的在线申报系统。
2 基本操作
本章介绍了一些基本的系统操作，如果您已经具有了一定的Windows界面操作的背景，可略过此章。
2.1 鼠标操作
· 点击：单击鼠标左键。点击一对象，即先将鼠标移到该对象上，然后点击。
· 拖拽：先将鼠标移到一对象上，然后按下鼠标左键不放，移动鼠标。如果对象随着鼠标移动，说明操作有效。移动到指定目标，松开鼠标左键。
· 双击：快速连续点击鼠标左键2次。
· 右击：单击鼠标右键，大多数时候会弹出一个菜单。
2.2 对象操作
按钮
按钮与图标类似，但它一般显示为立体效果，如[image: image1.png]HeF



。它一般对应着一个操作，如保存表单，关闭一个对话框等。要想使用按钮，请点击它，则完成操作。
列表
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图2-1 列表
列表如图2-1所示，点击列表中的一项，您可以选中它。

多选：
如果该列表支持多选，您可以选择多项。
· 选中连续的多项：请先点击第一项，然后按住Shift键，再点击一项，则可以选中两项之间的所有项。
· 选中多项：按住Ctrl键，点击您希望选中的所有项。
文本框
[image: image3.png]



图2-2 文本框
文本框如图2-2为一个矩形框，您可以向其中输入文本。当您点击它时，文本框内会出现光标——一条闪动的竖线，这时，您可以进行输入。

如果文本框内已经有了文字，您也可以修改它。
如果您无法向一个文本框中输入任何字符，说明您只有查看它的权限，没有修改的权限，通常情况下，这样的文本框会以特殊颜色或背景表示。
下拉框
[image: image4.png]



图2-3 下拉框
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图2-4 下拉框弹出列表
下拉框由一个文本框与后面一个向下的箭头组成（如图2-3）。下拉框可以弹出一个可供选择的列表（图2-4）。
如果下拉框前面的文本框是可编辑的，则点击此框，您可以直接输入，您只有点击后面的箭头时，才会弹出列表；如果下拉框前面的文本框是不可编辑的，那么您只要点击此下拉框，就会弹出列表。
当鼠标移至下拉框列表中的某一项时，该项背景变为深蓝色，文字变白如上图所示。如果您希望选中某项，请点击它。
单选框
一个小圆框，后面常常跟有它的注释，一般成对出现，如[image: image6.png]


，您只能在两者之间选择一项。您可以点击小圆框，如果框内出现了圆点，说明您选中了此项。
标签页
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图2-5 标签页
标签页如图2-5所示，由一排标签组成。您可以点击一个标签来选中它，则窗口或对话框，会切换到该标签界面。

2.3 窗口操作
窗口操作的按钮位于窗口的右上角。
· 最小化：[image: image8.png]


为最小化窗口图标，点击它则窗口最小化；
· 还原：[image: image9.png]


为还原窗口图标，点击它则窗口由最大化还原为屏幕内的一个窗口；
· 最大化：[image: image10.png]


为最大化图标，点击它则窗口最大化，占据整个屏幕；
· 关闭：[image: image11.png]


为关闭窗口图标，点击它则可以关闭窗口，或退出系统。
3 操作流程

地质勘查资质监督管理信息申报系统（以下简称“申报系统”）使用主要由系统注册、系统登录、备案登记、执业报告、系统设置、系统退出等环节组成，示意图如下：


[image: image12.emf]地质勘查资质监督管理信息申报系统操作流程

对象 ： 地质勘查单位

系

统

设

置

执

业

报

告

备

案

登

记

退

出

登

录

注

册

提交申请

是否通过

登录系统

系统校验

填写注册申请

通过

备案登记

新建备案登记表

填写备案登记表

打印备案登记表

提交备案登记表

填写执业报告

打印执业报告

提交执业报告

执业报告

可选

可选

系统设置

退出系统

修改密码

系统帮助


说明：备案登记工作视单位自身情况每年进行一次或者多次，执业报告每年一次。
4 注册

申报系统的登录权限需要各地质勘查单位通过系统中的注册部分进行申请，地勘单位在填写完成本单位所拥有地质勘查资质证的信息后，系统会自动校验信息的真实性，对有效资质证持有单位赋予登录权限。具体操作过程如下：

在IE地址栏输入申报系统访问地址，在网络连通的情况下即可访问申报系统，如下图所示。
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图4-1 注册
登录后点击上图“注册”按钮（如图4-1所示）即可进入系统用户注册界面。[image: image14.jpg]&
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图4-2 注册界面
注册界面分为用户基本信息、单位基本信息两部分，如图4-2所示，其中用户基本信息主要是登录申报系统的用户名、密码及找回密码的问题和答案；单位基本信息包括地勘单位资质证书编号、单位名称、住所等基本信息，该信息填写的真实如否将直接决定注册申请的结果，地勘单位具体申报工作人员需要按照本单位所拥有的地勘资质证信息准确填写。下面将详细介绍这两部分内容的填写。

说明：用户填写信息时系统会给出具体提示，当填写不正确时系统也会给出标识，填写时请留意。

[image: image15.jpg]A& | A
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图4-3 提示界面
4.1 填写用户基本信息
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图4-4 用户基本信息界面
如图4-4所示：用户基本信息填写时系统会给出具体的填写要求，地勘单位填写时必须按照相应的规则填写，具体如下：
用 户 名：用户名由字母、数字组成，长度为4-10个字符，不能有汉字及特殊字符。

密    码：密码长度必须大于等于6位。

确认密码：确认密码必须同密码完全一致。

密码找回问题：该问题用来帮助地勘单位在忘记密码时找回密码，问题内容格式不限，在找回密码时系统会自动给出问题，地勘单位只需要回答问题即可。

密码找回答案：密码找回问题的答案。为便于记忆，建议尽量简单易记。
4.2 填写单位基本信息
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图4-5 单位基本信息界面
单位基本信息的填写必须按照本单位所拥有的地质勘查资质证书如实填写，否则会直接影响注册申请的结果。

单位名称：地质勘查资质证书上的单位名称。（如果同时拥有部、省两级资质证书，必须填写部级证书对应的单位名称，格式必须一致）

资质证号：地质勘查资质证书上的资质证号。（如果同时拥有部、省两级资质证书，必须填写部级证书对应的资质证号，格式必须一致）

住    所：地质勘查资质证书上的住所。（如果同时拥有部、省两级资质证书，必须填写部级证书对应的住所，格式必须一致）。

联 系 人：地勘单位联系人姓名，联系人要求为中文，至少两个汉字。
联系电话：地勘单位常用的联系电话（带区号）。

电子邮箱：地勘单位常用的电子邮箱，标准格式如：abc@def.com。
验 证 码：随机生成的验证码，地勘单位只需要按照图片内容填写即可。

4.3 注册申请

填写完用户基本信息和单位基本信息之后，即可点击“注册”按钮提交注册申请，系统会自动校验单位名称、资质证号、住所，并对地质勘查单位填写的内容准确性进行检查，并对错误内容给出提示信息。
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图4-6 注册提示界面
当所有信息验证无误后，系统给出注册成功的提示，地勘勘查单位即可通过所申请的用户名及密码登录申报系统，开始地质勘查资质监督管理信息的填报。
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图4-7 注册成功界面
注册界面点击“取消”按钮，点击之后，系统返回登录界面。
说明：每个地勘单位只能申请一个登录用户。
5 系统登录
5.1 登录
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图5-1 登录窗口
注册成功的地质勘查单位即可根据申请的用户名密码登录申报系统。如图5-1所示，输入用户名，正确的登录密码，点击“登录”按钮登录申报系统。如果输入的用户名不存在，或者输入密码有误，则提示“用户名或者密码不正确！”；如图5-2：
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图5-2 用户登录提示信息
5.2 重填

登录界面的“重填”按钮主要方便用户在必要时快速删除所填写的用户名、密码（如填写错误时等）。点击“重填”，则用户名和密码全部清空。

5.3 忘记密码

登录界面提供用户找回密码功能，即“忘记密码”按钮，当用户忘记密码时，只需输入用户名后点击“忘记密码”按钮，则弹出密码找回问题窗口，如图5-3，输入注册时填写的正确答案后，点击“提交”按钮，即可打开重置密码窗口，重新设置新密码后点击确认即可完成密码重置。（注：新密码长度必须大于等于6位）
[image: image22.jpg]S RFHE

AP % czwl19112
AREBMTERIT RHFE

WNER:

vEz ) (K™




图5-3 密码找回问题
5.4 主界面简介
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图5- 4 系统主界面
登录申报系统后，即可看到如图5- 4所示界面，该界面为系统主界面，共分三部分：最上方为申报系统标题，中间为常用操作菜单，下方为执业报告、备案登记表快捷打开方式。

标题栏：显示系统标题，鼠标点击标题区域后即可直接回到系统首页。
[image: image24.jpg]o SRS AR





图5- 5 标题栏
菜单栏：自左向右依次显示“首页”、“执业报告”、“备案登记”、“修改密码”、“帮助”、“注销”，最右侧显示当前登录人员名称。
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图5- 6 菜单栏
快捷方式：显示执业报告、备案登记表快捷打开方式，点击后可以直接打开执业报告、备案登记表。

[image: image26.jpg]



图5- 7 快捷方式
首页
点击首页按钮[image: image27.png]ALY



或标题栏，回到系统主界面，如图5-4。主界面显示填写执业报告、填写备案登记表两个图标，该图标作为打开执业报告或者备案登记表的快捷入口。

点击“填写执业报告”，系统会自动判断当前用户本年度执业报告是否已经存在，存在则打开本年度执业报告，用户视具体情况编辑或查看执业报告内容；不存在则新增执业报告，用户填写完成后成功保存即实现新的执业报告生成。
点击“填写备案登记表”，系统自动新增一张备案登记表，效果同点击菜单栏“备案登记”后，点击“增加”[image: image28.jpg]@Em



按钮相同。
执业报告
点击执业报告按钮[image: image29.png]bR



，进入执业报告列表界面，如图5-8，执业报告列表界面包含执业报告记录及相应操作按钮。详细说明请见第六章执业报告部分。
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图5-8 执业报告列表
备案登记

点击备案登记按钮[image: image31.png]WNEEEE



，进入备案登记列表界面，如图5-9，备案登记列表界面包含“增加”按钮，查询栏、备案登记记录及相应操作按钮，详细说明请见第7章备案登记。
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图5-9 备案登记列表

修改密码

点击修改密码按钮[image: image33.png]| e



，打开修改密码窗口，详细说明请见第八章常用设置。

帮助
点击帮助按钮[image: image34.png]=



，即可进入帮助界面，详细说明请见第八章常用设置。

注销
点击注销按钮[image: image35.jpg]o



，即可弹出注销窗口，详细说明请见第九章系统退出。

6 执业报告
6.1 新建

执业报告的新建由系统自动生成，一年一份。您只需编辑该执业报告即可。申报系统默认为只能填报本年度执业报告。
（注：如果需要填写上一年度执业报告请联系系统管理员！）
6.2 填表
您有三种方法开始填写执业报告：

第一种方法是点击主界面中的“填写执业报告”图标；

第二种方法是点击菜单栏“执业报告”按钮，在执业报告列表中选择某一年执业报告双击即可开始填写；

第三种方法是在执业报告列表界面点击“填写”按钮；

此三种方法都可以进入执业报告填写界面，如图6-1：
[image: image36.png]B

ERER

EBWANET (FER

IteEe || m || wmie

HiEE W pus @EE

Hb T B B AT OIS R
(20104 %)

B BATE RS
HEBAH 2010-12-30





图6-1 执业报告界面
执业报告填写分为“封面”、“基本情况”、“主要地质勘查工作进展”、“工作评估”、“附件”、“填表说明”六个标签页，如图6.2:
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图6-2 执业报告标签页
执业报告填写界面右侧有 “保存”、“打印”、“检查”、“返回”四个功能按钮，如图6-3:
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图6-3 执业报告功能按钮

执业报告填写界面功能按钮具体功能详见6.3、6.4、6.5、6.6章节。
封面
点击“封面”标签页，可打开执业报告封面，如图6-1，封面中显示执业报告标题、年度、申请单位和填表日期，年度、申请单位信息不可修改，用户可以根据实际情况修改填表日期。

基本情况表
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图6-4 执业报告基本情况
点击“基本情况”标签，可打开执业报告基本情况表，如图6-4。基本情况页面中包含单位基本信息和检查内容两部分，单位基本信息包括“单位名称”“住所”“经济类型”“证书编号”“有效期”“发证机关”“资质类别和等级”“联系人”等。检查内容部分为地勘单位自查需要填写的内容。黄色背景的信息由系统根据申请注册的资质信息自动获取，不能修改；加“*”内容必须按照相应规范填写。这里简要说明必填字段的填写规则。
办公室电话：系统自动读取地质勘查资质证书内容，用户可修改，必填项，长度大于7位。
办公室传真：系统自动读取地质勘查资质证书内容，用户可修改，必填项, 长度大于7位。
邮政编码：系统自动读取地质勘查资质证书内容，用户可修改，必填项, 长度为6位。
联 系 人：系统自动读取注册时用户填写内容，用户可修改，必填项。
联系电话：系统自动读取注册时用户填写内容，用户可修改，必填项，长度大于等于7位。

E-mail：非必填项，填写标准格式如：abc@def.com。
主要地质勘查工作进展表
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图6-5 主要地质勘查工作进展
点击“主要地质勘查工作进展”标签，即可打开地质勘查工作进展情况列表如图6-5。在该界面中，您可以添加记录、删除记录或将记录导出为Excel格式。
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图6-6 工作进度编辑
点击“添加”按钮，可打开工作进度编辑窗口，如图6-6。其中“*”为必填内容；项目类别、勘查程度、质量评述为下拉选择；当项目类别选为地质调查时，勘查程度不可填写，当项目类别为矿产勘查时，比例尺不可填写。
填写信息后，点击“确定”按钮，系统将校验您所填写的信息格式和内容是否符合要求。若某些信息不符合要求，系统将弹出提示窗口，提示您进行修改；若符合要求则关闭工作进度编辑窗口，并保存该记录。点击“取消”按钮，关闭窗口不保存该记录。
选中某一条记录后，点击“删除”按钮，将弹出删除确认提示窗口（如图6-7）。在提示窗口中点击“确认”按钮，该记录将被删除；点击“取消”按钮，将会关闭提示窗口，不会删除该记录。
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图6-7 删除确认
点击“导出Excel”，将会弹出文件下载提示窗口（如图6-8）。在提示窗口中点击“打开”，将打开Excel文档，并在Excel中显示工作进展中的记录；点击“保存”按钮，将以Excel文档形式保存工作进展中的记录；点击“取消”按钮，将关闭提示窗口，不执行其他操作。
[image: image43.jpg]BRI S

B TEMABET RS

=

Dj 2. Migosoft Bxcel TR
BIEE: 100.166.4.154

B Tnternet RITHARNARRE , (EX T HATE
EEgL IR R LRRIE » (R EHFRES
fae





图6-8 导出excel
双击主要地质勘查工作进展列表中的一条记录，将打开工作进度编辑窗口，可查看或者编辑该记录。
工作评估表
点击“工作评估”标签页，可进入工作评估表填写页面，如图6-9。在该页面中，您可以填写执业信誉、检查评议、社会投诉、违法行为、获奖情况的单位自评项和需要说明的问题。单位自评内容及需要说明的问题都需要如实填写，如果确实没有，请在表格中填写“无”。
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图6-9工作评估
附件

点击“附件”标签。可进入附件页面如图6-10。系统提供获奖证书扫描件或其它材料扫描件的上传、预览、删除功能。

点击“上传附件”按钮，则弹出附件选择窗口，选择某一附件并确认，系统提供上传进度条显示功能，用户可以通过上传进度条了解附件上传进度。上传成功后附件即可在附件列表中显示，该条记录后出现“删除”按钮。

选中附件列表中的附件，列表下方的预览窗口自动显示当前附件内容。
选中附件列表中某一附件后的“删除”按钮，将弹出删除确认窗口。点击“确认”按钮，将删除该附件；点击“取消”按钮，关闭窗口，不执行删除操作。
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图6-10 附件
填表说明

“填表说明”顾名思义为填写执业报告的相关说明，如图6-11所示： 
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图6-11 填表说明
6.3 保存

在填写执业报告过程中，用户可以随时点击界面右上角的“保存”按钮[image: image47.png]HeF



来完成对当前所填数据的保存，保存时系统会校验您填写的信息格式和内容是否符合要求，当您填写的信息全部符合要求时，系统将保存信息，并弹出保存成功的提示；当信息格式或内容不符合要求时，系统将弹出提示信息，并将光标定位到错误处，提示您进行修改。
6.4 打印
填写执业报告信息并保存成功后，即可以点击界面右上角“打印”按钮[image: image48.png]iy $TED



，在弹出的执业报告打印预览界面点击“打印”，在打印机连接就绪的情况，即可打印出一套完整的执业报告表单。

说明：由于打印时需要调用PDF软件，因此打印之前请确认本机是否安装PDF，如果没有请下载安装！Adobe官网地址：http://get.adobe.com/reader/
6.5 检查
系统提供“检查”功能，主要是方便用户在提交数据前确认所填内容是否符合格式要求。点击界面右上角“检查”按钮[image: image49.png]2 BE



，可对您填写的信息内容及格式进行检查，若信息格式或内容不符合要求时，会弹出提示信息，并定位到错误处，方便用户修改，检查通过后系统会给出提示信息。
6.6 返回

填写完执业报告信息后，即可点击填表界面右上角“返回”按钮[image: image50.png]@ EE



，返回到执业报告列表界面；此时若您没有保存已填写的信息，系统将弹出保存提示窗口，点击“是”将保存执业报告信息并检查填写的内容是否符合要求，保存成功后返回执业报告列表界面；点击“否”将直接返回到执业报告列表界面，不执行保存操作。
6.7 提交

地质勘查单位在确认本单位填写的执业报告准确无误后，即可提交执业报告，具体操作为：在执业报告列表界面点击记录后的“提交”按钮，系统将校验您所填写的执业报告信息是否完整，格式与内容是否符合要求。若执业报告完全符合要求，则进行提交。若其内容不符合要求，系统则弹出提示信息，提醒您进行修改，修改完成后再次进行提交。
提交成功后，执业报告记录的操作按钮为“撤回”和“查看”[image: image51.png]


在未执行撤回操作前只能查看该执业报告，不能编辑。若需要对该记录进行编辑，请执行“撤回”操作，具体参见下一节“6.8 撤回”。
6.8 撤回
提交成功后的执业报告，本人在提交报告当天的21:00点之前仍可以对报告内容进行调整，如需此操作，请点击“撤回”按钮，点击之后可将已提交的执业报告撤回，撤回后即可对该报告进行编辑。但若该报告已过了编辑截止时间，则不能在执行撤回操作，只能查看报告内容。
一般情况下，用户不需要使用撤回功能，如果您在提交完执业报告后，发现需要再次修改的时候，就需要使用系统的撤回功能（仅限当天修改）。
6.9 查看

您有两种方法查看执业报告：

第一种方法是在职业报告列表界面双击需要查看的执业报告记录；

第二种方法是点击执业报告列表中的“查看”按钮[image: image52.png]


；

此两种方法都可以进入执业报告查看界面，在查看界面您只能查看执业报告内容，而不能进行修改。
7 备案登记
7.1 新建

您有两种方式新建备案登记信息表：

第一种方法是在首页中点击“填写备案登记表”快捷方式；

第二种方法是在备案登记列表界面点击“添加”按钮；

此两种方法均可新建一张新的备案登记表。
7.2 删除
在备案登记列表界面点击备案登记记录后的“删除”按钮，则弹出删除确认提示窗口，点“确认”后即可删除该备案登记记录，点“取消”后，则关闭提示窗口，不执行删除操作。
7.3 编辑
您有两种方法编辑备案登记表：

第一种方法是在备案登记列表界面双击需要编辑的备案登记记录；

第二种方法是在备案登记列表界面点击需要编辑的备案登记记录后的“编辑”按钮；

此两种方法都可以可打开备案登记表编辑界面，如图7-1。填表界面分为基本信息填写和附件上传两部分。
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图7-1 备案登记表编辑
基本信息填写

在备案登记表中包含“单位名称”“住所”“经济类型”“证书编号”“有效期”“发证机关”“资质类别和等级”“联系人”等基本信息。其中黄色背景的信息不需要填写，带“*”内容为必填项；各填写字段简要介绍如下：

办公室电话：系统自动读取地质勘查资质证书上的办公室电话，用户可修改，长度必须大于等于7位。
办公室传真：系统自动读取地质勘查资质证书上的办公室传真，用户可修改，长度必须大于等于7位。
E-mail：非必填项，填写标准格式如：abc@def.com。
邮政编码：系统自动读取地质勘查资质证书上的邮政编码，长度为7位。
项目名称：必填项。
工作时间：日期选择字段，必填项，开始时间不得早于结束时间。
项目负责人：必填项。
资金来源：下拉选择菜单，必填项。
联系电话：必填项，长度大于等于7位。

协作单位：选填项，协作单位不能为本单位。

证书编号：填写协作单位后必须填写，证号长度为14位，证书编号不能为本单位资质证书编号。

上传附件

点击界面下方的本单位资质证书扫描件或协作单位资质证书扫描件的“上传”按钮，则弹出附件选择窗口，选择附件并确认后，系统提供进度条显示附件上传进度，上传完成后，系统自动显示附件预览效果（如图7-2）。
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图7-2 附件上传
对已上传的附件，系统提供删除功能，点击“删除”按钮，则弹出删除确认窗口，点“确认”则删除当前附件，点“取消”则关闭提示窗口，不执行删除操作。（如图7-3）
[image: image55.jpg]



图7-3 附件删除
7.4 保存

在填写备案登记表的过程中，用户可以随时点击界面右上角的“保存”按钮[image: image56.png]HeF



来完成对当前所填数据的保存，保存时系统会校验您填写的信息格式和内容是否符合要求，当您填写的信息全部符合要求时，系统将保存信息，并弹出保存成功的提示；当信息格式或内容不符合要求时，系统将弹出提示信息，并将光标定位到错误处，提示您进行修改。
7.5 打印

填写完成备案登记表并保存成功后，即可以点击界面右上角“打印”按钮[image: image57.png]iy $TED



，在弹出的打印预览界面点击“打印”，在打印机连接就绪的情况，即可打印出备案登记表。
7.6 检查

系统提供“检查”功能，主要是方便用户在提交数据前确认所填内容是否符合格式要求。点击界面右上角“检查”按钮[image: image58.png]2 BE



，可对您填写的信息内容及格式进行检查，若信息格式或内容不符合要求时，会弹出提示信息，并定位到错误处，方便用户修改，检查通过后系统会给出提示信息。
7.7 返回

填写完备案登记表信息后，即可点击填表界面右上角“返回”按钮[image: image59.png]@ EE



，返回到备案登记表列表界面；此时若您没有保存已填写的信息，系统将弹出保存提示窗口，点击“是”将保存备案登记表信息并检查填写的内容是否符合要求，保存成功后返回备案登记表列表界面；点击“否”将直接返回到备案登记表列表界面，不执行保存操作。
7.8 提交
地质勘查单位在确认填写的备案登记表准确无误后，即可提交备案登记表，具体操作为：在备案登记表列表界面点击记录后的“提交”按钮，系统将校验您所填写的备案登记表信息是否完整，格式与内容是否符合要求。若备案登记表信息完全符合要求，则进行提交。若其内容不符合要求，系统则弹出提示信息，提醒您进行修改，修改完成后再次进行提交。

提交成功后，备案登记表记录的操作按钮为“撤回”和“查看”[image: image60.png]


在未执行撤回操作前只能查看该备案登记表，不能编辑。若需要对该记录进行编辑，请执行“撤回”操作，具体参见下一节“7.9 撤回”。
7.9 撤回
提交成功后的执业报告，本人在提交当天的21:00点之前仍可以对备案登记内容进行调整，如需此操作，请点击“撤回”按钮，点击之后可将已提交的备案登记表撤回，撤回后即可对该备案登记信息进行编辑。但若该备案登记表已过了编辑截止时间，则不能在执行撤回操作，只能查看备案登记表内容。

一般情况下，用户不需要使用撤回功能，如果您在提交完备案登记信息后，发现需要再次修改的时候，就需要使用系统的撤回功能（仅限当天修改）。
7.10 查看
您有两种方法查看备案登记表：

第一种方法是在备案登记列表界面双击需要查看的备案登记记录；

第二种方法是在备案登记列表界面点击备案登记记录后的“查看”按钮[image: image61.png]


；

此两种方法都可以进入备案登记表查看界面，在查看界面您只能查看、打印备案登记表，不能修改。
7.11 查询
备案登记列表界面提供快速定位功能，如图7-4所示，可以输入关键字对记录进行过滤，可以方便快捷的找到对应的记录。同时系统提供根据状态栏来过滤记录的功能，方便用户及时了解备案登记记录中那些已经备案成功，那些尚未提交。
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图7-4查询工具栏
在查询栏的状态下拉框里选择任意状态并在输入框中输入关键字，点击“查询”按钮后，系统将根据您填写的关键字和状态进行过滤，在备案登记列表中显示包含此关键字且处于该状态的所有备案登记记录。
8 常用设置

8.1 修改密码

系统提供修改密码功能，用户点击菜单栏“修改密码”按钮[image: image63.png]| e



，打开修改密码窗口如图8-1，在窗口中输入原密码、新密码和确认密码，当原密码输入正确，且新密码和确认密码一致时，即可成功修改密码。

[image: image64.png]



图8-1 修改密码
8.2 帮助

点击菜单栏“帮助”按钮[image: image65.png]=



，即可进入帮助界面如图8-2，帮助信息可以帮助您解答相关问题。 
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图8-2 帮助
9 系统退出

您可以有两种方法退出本系统：
第一种方法是用左键点击屏幕右上角的[image: image67.png]


，直接关闭申报系统窗口；
第二种方法是单击主界面上方按钮中的[image: image68.png]


，退出申报系统，回到系统登录界面，点击注销时，系统弹出确认对话框，点击“确定”则退出。
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10 其它说明

1. 由于本系统不支持除IE外的其他浏览器，例如：火狐、谷歌、遨游、360、搜狗、腾讯TT等，所以为了确保您的正常使用，建议您使用IE 6.0以上版本。
2. 由于系统版本更迭，该手册中的系统界面样式可能会与系统实际界面出现轻微偏差，请您以实际系统为准。[image: image70.bmp][image: image71.bmp]
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