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归档单位：重庆市农业机械化技术推广总站 信息科
咨询电话：023-67992565 023-67006197
技术支持：山西万鸿科技有限公司 
系统维护：0351-7631342
本操作说明书在《归档系统》系统帮助中下载

一、企业注册
    本系统建议使用火狐，谷歌，360（极速模式），IE（IE8及IE8以上）等浏览器。

1.1下载企业用户功能说明书。请留意登录页面中的联系单位、地址及电话仔细阅读操作说明。
1.2企业注册。
1.2.1点击企业注册按钮。
[image: ]
1.2.2归档须知：阅读归档须知，并勾选“已阅读，同意承担相应的法律责任”。
[image: ]
1.2.3信息录入：点击下一步。所有项目均为必填内容，根据企业营业执照如实填写，确认信息无误后点击保存，并在24小时内完善企业信息。系统中已经注册过的直接登录即可，不需要再次注册。密码找回请参阅“4.2密码找回”。
[image: IMG_256]

1.3打印承诺书。在“企业注册”页面或在”企业信息完善”页面打印承诺书。加盖企业公章准备系统上传和资料备案。
[bookmark: _Toc22607][bookmark: _Toc21641][bookmark: _Toc23775][bookmark: _Toc19501][bookmark: _Toc30160]二、企业完善信息
2.1信息完善。点击左侧菜单的”企业信息完善“，录入相关信息。24小时内完善企业信息后保存，视为提交审核。未在24小时内完善的系统将自动清除注册信息。
	[image: ]
2.2上传承诺书。在“企业注册”页面或在”企业信息完善”页面打印承诺书，加盖企业公章上传至系统。
2.3信息保存。保存前请认真核实企业信息，系统自动审核通过即注册成功，系统自动生成企业注册编号。注册成功后企业将不能修改企业信息。
2.4打印企业信息。加盖企业公章作为备案资料待用。
[bookmark: _Toc16685][bookmark: _Toc5732][bookmark: _Toc9723][bookmark: _Toc4950][bookmark: _Toc4376]三、产品管理
3.1资料准备
3.1.1该产品农业机械推广鉴定证书原件彩色扫描件（文件格式*.jpg/*.jpeg、大小不超过5MB） ，以及复印件盖公章备用。
3.1.2该产品的正面、侧面和铭牌照片各一，单页彩色图像文件，文件格式*.jpg/*.jpeg、大小不超过5MB。上传顺序为正面、侧面和铭牌。
3.1.3该产品证书鉴定机构发布的鉴定信息公告网页链接地址（格式为http://开头）。
3.1.4该产品国家实施生产许可和强制性认证获得相应的资质证书（如国三等）。
3.1.5其他证明材料。
[bookmark: _Toc782]3.2产品添加
3.2.1点击左侧的“产品添加”，进行产品添加，录入相关信息， 确认无误后，点击“保存”（预保存未提交期间可以修改）。注意：保存不等于提交，提交请参阅“产品查询”中“3.3.1 产品提交”。

[image: IMG_256]
3.2.2“产品信息”栏：
3.2.2.1“产品名称”和“产品型号‘根据农机推广鉴定证书填写。
3.2.2.2“动力设备”，若配置动力据实填写，不配动力填0，是国三柴油机的，需上传核准证书。
3.2.2.3“机具类型”根据一览表对应该产品品目填写。
3.2.3“证书信息”栏：
3.2.3.4根据农机推广鉴定证书填写。
3.2.4“产品品目”栏：
3.2.4.1“产品品目”名称，根据鉴定机构公布产品品目名称填写，并上传该产品鉴定机构公布信息链接网页地址（格式为http://），链接无效或不是该产品网页链接，视同归档资料不实，不予参加归档评阅。
3.2.4.2“配置参数”，根据农机推广报告或检验报告填写，字数控制100内。
3.2.5“产品归档”栏：
3.2.5.1点击“选择”。企业根据以上产品信息自主选择该产品分档。点击“选择”，选择分档名称，系统自动填入机具大类、小类、品目、分档名称、补贴额、基本配置参数等信息。
3.2.5.2“产品归档技术参数”，企业结合鉴定报告中的配置参数，按照一览表“基本配置参数”的格式和要求，填写归档关键技术参数。如：“6kg/s≤喂入量＜7kg/s；自走轮式；喂入方式：全喂入”，归档技术参数填写为“喂入量6kg/s；自走轮式；喂入方式：全喂入”。
3.2.5.3填入上年度市场销售平均价格。
3.2.6上传该产品推广鉴定证书： 原件彩色扫描件（文件格式*.jpg/*.jpeg、大小不超过5MB）。
3.2.7上传该产品照片：正面、侧面和铭牌照片各一张，单页彩色图像文件，文件格式*.jpg/*.jpeg、大小不超过5MB。上传顺序为正面、侧面和铭牌。
3.2.8点击“保存”：添加完毕后点击“保存”，添加的产品信息在系统中进行预保存。在保存期间（未提交）和投档公示期间可以修改产品信息。
3.2.9产品提交：详见3.3.1 产品提交。
[bookmark: _Toc17111][bookmark: _Toc29112][bookmark: _Toc4030][bookmark: _Toc26387][bookmark: _Toc26201]3.3产品查询
3.3.1 产品查询：点击左侧菜单的“产品查询”，即可查看添加的所有产品列表。没有产品编号的表明该产品未提交，有产品编号表明提交成功。
3.3.2产品修改：点击左侧菜单的“产品查询”，在列表中，没有产品编号（保存没有提交的），可以修改信息，点击查看、修改、保存。另外，投档公示期间可以修改产品信息。
3.3.2产品提交：产品列表中，勾选或全选没有产品编号的产品，点击“提交”，提交后等待投档公示。提交后不可以修改产品信息。
3.3.3打印产品投档确认表：点击左侧菜单的“产品查询”，导出本企业本批次投档提交成功的所有产品，下载打印“产品投档确认表“，盖章后作为归档资料备用。
3.3.4打印产品信息表：点击列表中的查看，查看自己所选产品的详细信息，点击打印，打印当前产品信息，如下图。[image: ]
[image: ][image: ]3.3.5打印设置：
3.3.5.1点击打印后，设置打印属性为横向打印 
3.3.5.2使用IE内核的浏览器需要在 设置--->打印--->页面设置 中把“启用收缩到纸张大小” 或者 “启用缩小字体填充” 的勾去掉。
[bookmark: _Toc9409][bookmark: _Toc18118][bookmark: _Toc4512][bookmark: _Toc13539]3.3.6查询评阅：点击左侧菜单的“产品查询”，产品列表中点击“查看”中，可以查询该产品的评阅状态情况。

[bookmark: _Toc5578][bookmark: _Toc28786][bookmark: _Toc22631][bookmark: _Toc10713][bookmark: _Toc541]四、系统管理
[bookmark: _Toc21844][bookmark: _Toc1681][bookmark: _Toc19321][bookmark: _Toc15029][bookmark: _Toc20078]4.1修改密码
   用户密码默认为123456，首次登陆必须”修改密码”，。一天内密码错误使用6次后账户禁用，需联系省操作员解禁处理（电话:023-67992565）。	 [image: ]
4.2密码找回
    密码忘记，在登录页面通过注册时登记邮箱找回。
[bookmark: _Toc20367][bookmark: _Toc23700][bookmark: _Toc28371][bookmark: _Toc26116][bookmark: _Toc22550]五、系统流程介绍
5.1.企业流程
5.1.1企业注册，打印承诺书；
5.1.2登陆系统，完善企业信息，打印企业信息表；
5.1.3添加产品，企业录入产品信息和分类归档信息，点击“保存”，核实无误后，在“产品查询”中点击“提交”，即完成该产品投档申报；
5.1.4打印产品投档确认表和每个产品信息表；
5.1.5准备投档产品备案材料（书面材料和电子档）；
5.2.6评阅查询，在评阅期间，企业可登陆归档系统查看评阅情况。
5.2投档公示
5.2.1公示时间：企业投档结束后，即进行投档公示，时间5天。
5.2.2公示地点：重庆市农机化信息网和补贴信息公开专栏网站。
5.2.3异议情况：在公示期间，企业可登陆“归档系统”修改本企业产品归档信息，如对其他企业产品的归档信息有异议，可点击系统中“公示异议”，填入相关异议意见，也可递交书面异议材料。
5.3评阅流程
5.3.1初审核。初核员对产品投档信息进行审核。
5.3.2.专家评阅。专家分组对产品投档进行评阅。
5.3.3.专家组评阅。专家组组长对专家评阅结果进行终核。
5.3.4专家组大会评议。专家集中评议。
5.3.5评阅结束。
5.4归档结果公告
5.4.1发布公告：重庆市农机化信息网和补贴信息公开专栏网站发布专家大会评议结果。
[bookmark: _GoBack]5.4.2结果运用：公告产品导入农机购置补贴辅助管理系统。
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