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[bookmark: _Toc12461735]对浏览器的支持：
· Inter Explorer 11
· Google Chrome
· 360浏览器极速模式


第一章 用户注册
[bookmark: _Toc12461736]1.1用户注册
所有咨询工程师（投资）均需注册个人用户才能填写登记事项。个人用户访问地址：http://bms.cnaec.com.cn/engineer，可登录咨询工程师（投资）执业登记系统申请登记事项。访问后出现如下画面：
[image: ]
图1-1-1

点击上图中“个人用户注册”可注册个人用户，出现下图：
[image: ]
图1-1-2
填写相关信息进行注册，若所输入的身份证号已经被注册则提示下图：
[image: ]
图1-1-3
若输入的身份证号和姓名与以往登记的内容不一致，则提示下图：
[image: ]
图1-1-4
一定要注意个人的登记状态，如画面显示状态与个人已知状态不一致，需要与上图中电话联络解决。
登记状态的说明：
1、 “登记且有效”：正在注册的个人用户证件号码、姓名与原登记信息一致，且已获得执业登记资格；
2、 “登记过但无效”：正在注册的个人用户证件号码、姓名与原登记信息一致，但目前未获得执业登记资格；
3、 “未申请登记”：正在注册的个人用户尚未获得执业登记资格，或证件号码、姓名与原登记信息不一致。
如填写证件号码和姓名、登记状态均正确，则进入下图继续填写：
[image: ]
图1-1-5
当个人的状态是“登记且有效”时，单位名称不允许修改，其他状态时，可点击查找按钮进行单位选择或暂不选择单位（暂不选择单位的个人用户，注册成功后可在个人中心选择单位）。选择单位时如下图：
[image: ]
图1-1-6
在弹出的选择框中输入单位名称中所包含的关键字，点击查询按钮即可以将所有包含关键字的单位查询出，选中单位后，点击确认按钮完成单位查找。
[image: ]
图1-1-7
填写完成所有信息后，需要勾选“同意注册须知”才可以提交注册，否则提交按钮将不可点击。
[image: ]
图1-1-8
提交成功后，画面显示如下：
[image: ]
图1-1-9
注意事项：
1. 若注册时登记状态是“登记且有效”，注册成功后可直接登录系统进行登记事项申请。
2. 若注册时登记状态是“登记过但无效”或“未申请登记”，选择了执业单位后的，注册成功后需要所选择的单位对注册内容进行审核，审核通过后才可以登录系统进行登记事项填写。
3. “登记过但无效”或“未申请登记”的注册用户，若审核时被单位退回可登录系统删除自己的注册用户。
4. 若咨询工程师所要选择的执业单位无法查找到，需告知执业单位进行单位用户注册，单位注册后方可选择。有关单位注册事宜，请咨询010-88337641。



[bookmark: _Toc12461737]第二章 登记事项填写
[bookmark: _Toc12461738]2.1 咨询工程师（投资）登记事项说明
登记且有效的用户注册后，可直接登录系统填写登记事项，“登记过但无效”的用户经单位审核通过后方可填写。
登记事项共分为三组，组一：初始登记；组二：变更执业单位、变更专业、继续登记；组三：注销登记，一个批次的登记申请只能选择一个组别进行登记。
“登记且有效”的咨询师可以选择组二或组三，“未申请登记”的咨询师只能选择初始登记。
注意：
在填写登记事项前，要先维护个人信息内的学历信息、职称信息、培训信息、工作简历，维护好以上信息后再填写登记事项。以上信息的相关附件申请登记时无需上传。
如果存在已提交的登记事项，个人信息不可新增或编辑。
[image: ]图2-1-1
[image: ]
图2-1-2
在学历信息、职称信息、培训信息中，附件为必传，否则将无法保存信息。上传附件方法请参考【第三章 上传附件使用方法说明】。
[bookmark: _Toc12461739]2.2 填写内容
2.2.1初始登记
取得职业资格证书一年内（以证书批准日期为准）申请初始登记的，不要求提供继续教育学时。超过一年的，则要求提供近三年中任意一年继续教育学时。填写初始登记前，应先在个人中心-个人信息中上传个人电子照片和身份证扫描件图片。如下图：
[image: ]
图2-2-1
登录系统后点击登记事项申请，“登记过但无效”、“未申请登记”人员仅可做初始登记，如下图：
[image: ]
图2-2-2
创建完成后，自动跳转到“已申请登记事项”，点击列表中的编辑按钮进入内容填写界面。如下图：
[image: ]
图2-2-3
进度条说明：
个人申报：单位已接收之前
单位申报：单位已接收-单位上报
预审中：待预审单位接收-预审完毕
终审中：待中咨协会接收-待公告
公告：公告
	点击上图中基本情况后的编辑按钮填写基本情况，如下图：
[image: ]
图2-2-4
上图中红框1中的内容是默认从考试通过信息取得，若没有考试通过信息，则必须要手动填写。红框2是从个人中心中的学历、职称、培训相关信息自动带入。红框3则对应登记规程第五条，若选择“是”则需要填写工作单位、性质、备案情况，反之则不需要。
填写完成后，点击保存，确认无误后点击确认完成。
点击图2-2-3中工作经历后的编辑按钮，可对工作经历进行再编辑，如下图：
[image: ]图2-2-5
	点击上图中保存按钮对工作经历进行保存，确认无误后点击确认完成。
	注：登记事项上报到预审后，工作经历将不可再修改。被预审退回时可修改。工作经历编辑中必须要至少存在一条截止日期是“至今”的工作经历。最早时间应为参加工作时间。采用登记规程第五条的人员，在填写单位名称时，应按以下格式：工作单位（执业：执业单位），如：**大学（执业：**工程咨询公司）。
	点击图2-2-3中相关附件后的编辑按钮，进入附件上传界面，如下图：
[image: ]
图2-2-6
在上图中上传相关附件。
上传完成后点击保存，确认无误后点击确认完成。
当登记事项的基本情况、工作经历、相关附件均确认完成后，点击上报单位按钮，将登记事项上报至单位。单位未接收之前可撤回。
2.2.2 变更执业单位 
点击登记事项申请，选择所要申请登记的类型，如下图：
[image: ]
图2-2-7
此处以同时申请变更专业、变更执业单位和继续登记为例，点击确定后进入登记事项列表：
[image: ]
图2-2-8
通过上图可以看到，同时创建三条登记事项的申请，可以对这三条登记事项分别进行编辑。
同一批次的申请，只有当全部上报到单位后，单位才可以接收，否则单位将查询不到登记申请信息。
同一批次内的登记事项，若其中一个事项被预审或单位退回，其他事项将一并被退回。
点击图2-2-8中的编辑按钮可以对单条的登记事项进行内容填写，如下图：
[image: ]
图2-2-9
	点击上图中的基本情况后的编辑按钮，进入编辑界面，如下图：
[image: ]
图2-2-10
上图中红框1的时间默认为工作经历中最后一条经历的开始时间，红框2为变更执业单位的原因，红框3为要转入的执业单位，红框4为登记规程第五条选项，若选择是，则需要填写工作单位、性质、备案情况。内容填写完成后点击保存，确认无误后点击确认完成。
工作经历同2.2.1初始登记中工作经历描述一致。
点击图2-2-9中相关附件后的编辑按钮进入附件上传界面，如下图：[image: ]
图2-2-11
上图中红框中附件内容，在图2-2-10中“是否采用登记规程第五条”选择“是”才会出现。
当变更执业单位登记事项的基本情况、工作经历、相关附件均确认完成后，点击上报单位按钮，将登记事项上报至单位。单位未接收之前可撤回。
2.2.3 变更专业
连续执业满6年，才会出现工程咨询业绩项，可用业绩支撑申请变更的专业。在工程咨询业绩中填写了业绩内容才会出现业绩附件。
[image: ]
图2-2-12
点击上图中基本情况后的编辑进入下图界面：
[image: ]
图2-2-13
上图中红框1内容是从个人中心的信息中自动带入的，红框2的现申请专业中不可以选择原登记的专业，若新增辅专业，现申请主专业不选即可。
确认无误点击确认完成。
工作经历同2.2.1初始登记一致。
点击图2-2-12相关附件后的编辑按钮进入附件上传界面，如下图：
[image: ]
图2-2-14
学历、职称、培训等相关附件会直接从个人中心的学历、职称、培训数据自动带入到预审和终审，所以不用在相关附件中再次上传（上报单位后，在单位审核画面可以查看到）。
	满足连续执业6年的人员可填写工程咨询业绩，如下图：
[image: ]
图2-2-15
可以点击新增按钮添加业绩，要注意的是，业绩中支持申报的专业只能选择图2-2-13基本情况中填写的专业。保存后，点击确认完成。
添加工程咨询业绩后将在图2-2-12中出现第5项“业绩附件”，点击编辑按钮进行业绩附件上传。如下图：
[image: ]
图2-2-16
	
2.2.4 继续登记
点击图2-2-8继续登记后的编辑按钮进入继续登记填报界面，如下图：

[image: ]
图2-2-17
	基本情况编辑界面，如下图：
[image: ]
图2-2-18
	工作经历同初始登记工作经历填写方法一致。
	相关附件界面如下图：
[image: ]
图2-2-19
若图2-2-18中是否采用登记规程第五条选择了“是”，则在2-2-19中还将出现工作单位法人证书附件上传。
2.2.5 注销登记
[image: ]
图2-2-20
编辑上图中的基本情况，打印并添加盖有原执业单位公章的基本情况表扫描件后，点击上报单位即可。
2.3 退回及意见告知
[bookmark: _GoBack]单位上报后，预审单位先进行合规审核，如发现问题会进行退回。
终审结束后会进入意见告知阶段，在此阶段个人用户可登录系统查看专家评审结果。
[image: ]
图2-3-1
如上图中红框所标记位置，可查看各级退回的原因，进入告知阶段时，可点击“终审意见告知”链接查看终审专家给出的审核意见，如下图：
[image: ]
图2-3-2
可在上图审核意见中填写反馈描述和上传佐证图片，保存后，确认无误可点击提交反馈按钮进行意见反馈。
[bookmark: _Toc12461740]第三章  上传附件使用方法说明
1.所有上传附件均会出现如下画面
[image: ]
2.点击上图中的“点击选择图片”选择所要上传附件后点击开始上传：
[image: ]
3.上传成功如下图所示，红色框内的图片预览右下角会出现“√”：
[image: ]
注意：
上传的图片只能选择jpg格式，否则将会出现“文件类型不正确”的消息提醒。文件大小控制在200K-500K之间。
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