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此操作手册可方便用户查阅，以帮助用户更快的熟悉此系统，更高效的进行业务的办理；
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主要是针对使用此系统工作的用户制定此操作手册；
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此系统支持主流浏览器
[bookmark: _Toc8378]用户注册
对企业注册场景说明。
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企业用户连接到资质和信用信息系统外网填报登录页面，点击 “立即注册”图表，进入企业注册页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【密码】：输入的密码为8-15位，是大小写字母，数字，特殊符号中的三种的组合。
· 【确认密码】：再次输入的密码必须与密码字段的字符保持一致。
· 【问题一】：按下拉框选择问题，并在后面框填写答案。
· 【问题二】：按下拉框选择问题，并在后面框填写答案。
· 【问题三】：按下拉框选择问题，并在后面框填写答案。
· 【统一社会信用代码】：输入统一社会信用代码。
· 【法人名称】：若不是“独立法人企业”，则填写企业名称；若是“独立法人资格”，则填写法人名称。
· 【是否具备法人资格】：若选为“是”，则代表“独立法人企业”；若选为“否”，则代表“非独立法人企业”。
· 【所属行政区域】：在下拉框中选择注册企业的行政区域，具体到省、市、区。
· 【企业类型】：根据企业的类型选择该注册企业是“供电类企业”、“供电类企业”、“供电类企业”、“油气企业”、“供电类（针对拥有配电网运营权的售电公司）”、还是“承载修饰类企业”，可以多选。
· 【负责人名称】：填写负责人名称。
· 【证件类型】：按下拉框选择，可以选择“身份证”、“士官证”、“军官证”、“台胞证”、“其他”。
· 【法定代表人证件号】：填写法定代表人的证件号。
· 【是否为国内上市公司】：若注册企业为上市公司，在下拉框菜单中选择“是”；若注册企业不是上市公司，则在下拉框菜单中选择“否”。
· 【经济类型】：根据该注册企业的经济类型，在下拉框菜单中选择“国有经济”、“集体经济”、“私有经济”、“港澳台经济”、“外商经济”、“中外合资”、“其他”中的一项。
· 【资产隶属】：根据注册企业的资产隶属情况，在下拉框菜单中选择“无”、“中央所属企业”、“地方所属企业”菜单之一。
· 【注册资本（万元）】：填写该注册企业的注册资本，以万元计算。
· 【总资产（万元）】：填写该注册企业的总资产，以万元计算。
· 【净资产（万元）】：填写该注册企业的净资产，以万元计算。
· 【隶属集团】：若注册企业没有隶属集团，选择下拉框菜单中的“无”；若该注册企业有隶属集团，则按照实际隶属情况，在下拉框菜单“华能集团公司”、“大唐集团公司”、“华电集团公司”、“国电集团公司”等中选择隶属集团。
· 【企业成立时间】：填写注册企业成立的时间。
· 【至申请时持续盈利年数】：填写注册企业至申请时持续盈利年数。
· 【企业营业执照地址】：填写营业执照上的地址。
· 【所有制】：根据该注册企业的所有制情况，在下拉框菜单中选择“国有企业”、“集体企业”、“民营企业”、“其他”中的一项。
· 【企业办公地址】：如果办公地址和营业执照地址一致，则不用填写。
· 【上级企业】：若注册企业有上级企业，则点击“选择”按钮，弹出页面，如下图 1‑1-2所示。
在新弹出的“上级企业列表”页面中，勾选该企业的上级企业，并点击“确定”按钮。如果上级企业填写错误，则点击“清除上级企业”按钮，进行清除。
若企业有上级企业，则需要详细填写上级企业详细。
· 【姓名】：填写此次注册企业申请人的姓名。
· 【移动电话】：填写该联系人的移动电话。
· 【邮箱】：填写该联系人的邮箱。
· 【法定代表人移动电话】填写企业法人移动电话。
· 【办公电话】：填写办公电话。
· 【传真】：填写传真。
· 【邮政编码】填写邮政编码。
· 【通讯地址】：填写该联系人的通讯地址。
(2)  操作说明
· 【注册】：填写完所有信息后完成注册。
· 【取消】：放弃注册操作，返回到资质和信用信息一体化平台信息系统外网填报登录页面。
· 【选择】：在弹出页面选择上级企业进行关联。
· 【清除上级企业】：清除已填写的上级关联企业。
【选择】弹出页面如下图：
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(1)  数据输入注意事项
· 【企业名称】：输入要查询的企业名称。
· 【组织机构代码】：输入要查询的企业组织机构代码。
(2)  操作说明
· 【查询】：输入机构名称，模糊查询机构信息。
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企业用户连接到资质和信用信息一体化平台信息系统外网填报登录页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【用户名】：输入企业的名称信息。
· 【口令】：输入该用户的登入密码。 
· 【验证码】：输入右边提示的验证码。
(2)  操作说明
· 【登录】：输入用户信息，登录到资质和信用信息一体化平台信息系统外网填报首页。
· 【忘记密码】按提示操作找回密码。
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企业用户登录到资质和信用信息一体化平台信息系统外网填报系统，用户点击“我的信息”-“企业信息修改”，进入企业信息修改页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 企业类型、法人名称、法人代表人名称、法定代表人身份证号、企业地址，不可在企业信息修改功能中修改，如要修改需要进行“登记事项变更”流程。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前页面所输入的企业信息。
· 【选择】：在弹出页面选择上级企业进行关联。
· 【清除上级企业】：清除已填写的上级关联企业。
【选择】弹出页面如下图：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【企业名称】：填写企业的名称。
· 【组织机构代码】：填写企业的组织机构代码。
(2)  操作说明
· 【确定】：选择机构，当前页面关闭并将机构信息带回到企业信息修改界面。
· 【取消】：放弃当前操作，页面关闭，返回到企业信息修改界面。
· 【查询】：输入机构名称，模糊查询机构信息。
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企业用户登录到资质和信用信息一体化平台信息系统外网填报系统，用户点击“企业信息维护”-“修改密码”，进入修改密码页面如下：
[image: ][image: ]

(1)  数据输入注意事项
· 【原始密码】：输入用户的登入密码。
· 【新密码】：输入的字符为6-8位，是字母与数字的任意组合。
· 【确认密码】：输入的字符与新密码中输入的一致。
(2)  操作说明
· 【确定】：修改并保存新的登录密码。
[bookmark: _Toc356460571][bookmark: _Toc16600]供电类电力业务许可证新申请
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企业用户登录系统，点击系统首页“供电业务许可业务”-“许可证新申请”，进入许可证新申请页面如下：

[image: ]
(1)  数据输入注意事项
无
(2)  操作说明
· 【许可证新申请】：选择申请类型，点击下一步按钮到相应类型的信息填报页面。
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企业用户登录系统，点击系统首页“供电业务许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请并点击下一步进入基本情况填报页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 企业信息中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“我的信息”-“企业信息修改”，在企业信息修改页面中修改。
· 若企业信息中，“是否具备法人资格”为“是”，则第二个附件“申请人为其下属企业不具备法人资格的企业提出申请，还需提供下属企业营业执照副本及其复印件”可以选择不上传；若“是否具备法人资格”为“否”，则必须上传该附件。
· 附件中，所有带“*”号的附件材料都需要上传。
(2)  操作说明
· 【保存】：浏览企业基本信息，上传附件信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传到服务器】：将本地附件上传到系统。
· 【其他页签】：点击“基本情况”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
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企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“基本情况”信息填报并点击下一步或直接点击“联系方式及许可证传达方式”页签，进入联系方式及许可证传达方式页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 联系方式及许可证传达方式中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“我的信息”-“企业信息修改”，在企业信息修改页面中修改。
(2)  操作说明
· 【其他页签】：点击“联系方式及许可证传达方式”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
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企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“联系方式及许可证传达方式”信息填报并点击下一步或直接点击“安全负责人”页签，进入安全负责人页面如下：
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点击“+”号进入下一页，如下图
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【证件类型】：选择安全负责人的证件类型。
· 【证件号码】：填写安全负责人的身份证号。
· 【姓名】：填写安全负责人的姓名。
· 【性别】：选择安全负责人的性别。
· 【职称/岗位】：在下拉框菜单中选择安全负责人的职称或岗位。
· 【级别】：在下拉框菜单中选择安全负责人的职称级别，只有在“职称/岗位”中选择的是“技术职称”，该下拉框才可选。
· 【发证机关】：填写安全负责人的发证机关。
· 【证书注册单位】：填写证书的注册单位
· 【证书名称】：填写安全负责人的证书名称。
· 【证书编号】：填写安全负责人的证书编号。
· 【是否为第一负责人】：选择“否”，表示不增加为第一负责人；若选择为“是”，则该负责人为第一负责人。
· 【从事于供电业务相适应工作的年限】：填写安全负责人从事于供电业务相适应工作的年限。
· 附件中带“*”的材料，都需要上传。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入安全负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的安全负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的安全负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的“+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“安全负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【浏览】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在安全负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击工作经历列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击工作经历列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
· 【附件】上传相对应的附件。
[bookmark: _Toc8647]负责人列表
  【安全负责人】的保存页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【保存负责人】：在安全负责人基本情况中输入负责人的信息，并点击保存。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入安全负责人基本情况信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
【修改负责人】的修改页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【修改负责人】：在安全负责人基本情况中，除了身份证号码和姓名字段，其余的信息都可以修改。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入安全负责人基本情况信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
[bookmark: _Toc2657]工作经历
【增加工作经历】弹出页面如下图：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【开始时间】：输入该负责人曾经工作的开始工作时间。
· 【截止时间】：输入该负责人曾经工作的截止时间。
· 【工作单位】：输入该负责人曾经工作过的工作单位。
· 【职务】：输入该负责人曾经工作的职务。
· 【职称】：输入该负责人曾经工作的职称。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入工作经历并返回“安全负责人”页面，刷新工作经历列表。
【修改工作经历】弹出页面如下图：
[image: ]
图 3‑4-4修改工作经历的页面
(1)  数据输入注意事项
· 该页面的所有信息都可以修改，具体的字段操作与工作经历页面一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入股权结构信息并返回“安全负责人”页面，刷新工作经历信息列表。
[bookmark: _Toc356460577][bookmark: _Toc817]生产运营负责人界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“安全负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“生产运营负责人”页签，进入生产运营负责人页面如下：
[image: ]
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(1)  数据输入注意事项
·  具体填写字段同安全负责人界面一样。
· 【增加工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改负责人】同安全负责人界面中的修改负责人一样。
· 同一个人可以肩负2个不同的负责人，如果想让上一步的安全负责人也是生产运营负责人，只需填写“身份证号码”字段，然后点击“下一步”或“保存”按钮，其余的字段会按照安全负责人里的内容自动填写过来。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入生产运营负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的生产运营负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的生产运营负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的”+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“生产运营负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【浏览】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在生产运营负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
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(1)  数据输入注意事项
· 【身份证号码】：只用填写安全负责人的身份证号码。
(2)  操作说明
· 【确定】：点击温馨提示页面中的确定按钮。
· 【保存】：输入负责人的身份证号码，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面，如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc356460578][bookmark: _Toc24922]技术负责人界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“生产运营负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“技术负责人”页签，进入技术负责人页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 具体填写字段同安全负责人界面一样。
· 【增加工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改负责人】同安全负责人界面中的修改负责人一样。
· 同一个人可以肩负2个不同的负责人，如果想让曾已填写了的负责人也是技术负责人，只需填写“身份证号码”字段，然后点击“下一步”或“保存”按钮，其余的字段会按照已填写了的信息自动填写过来。具体操作页面同技术负责人界面一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入技术负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的技术负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的技术负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的”+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“技术负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【浏览】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在技术负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
[bookmark: _Toc356460579][bookmark: _Toc3014]财务负责人界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“技术负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“财务负责人”页签，进入财务负责人页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 具体填写字段同安全负责人界面一样。
· 【增加工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改负责人】同安全负责人界面中的修改负责人一样。
· 同一个人可以肩负2个不同的负责人，如果想让已经填写了的负责人也是财务负责人，只需填写“身份证号码”字段，然后点击“下一步”或“保存”按钮，其余的字段会按照已填写了的信息自动填写过来。具体操作页面同技术负责人界面一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入财务负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的财务负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的财务负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的”+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“财务负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在财务负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
[bookmark: _Toc356460580][bookmark: _Toc8632]运营的供电设施情况
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“财务负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“运营的供电设施情况”页签，进入供电设施情况页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
     无
(2)  操作说明
· 【保存】：输入项目信息、机组信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【增加基本情况】：点击基本情况标签右边的“+”，弹出项目信息输入页面。
· 【增加运营的供电设施】：点击机组信息操作栏“增加机组”链接，弹出机组信息输入页面。
· 【修改基本情况】：点击项目信息操作栏“修改”链接，弹出项目信息修改页面。
· 【删除基本信息】：点击项目信息操作栏“删除”链接，删除当前行的项目信息。
· 【修改供电设施】：点击机组信息操作栏“修改”链接，弹出机组信息修改页面。
· 【删除供电设施】：点击机组信息操作栏“删除”链接，删除当前行的机组信息。
· 【其他页签】：点击“运营的供电设施情况”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
[bookmark: _Toc13420]基本信息
【增加基本信息】弹出项目信息输入页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【电压等级】：下拉框选择电压等级。
· 【线路长度KM（容量MVA）】：输入申报的线路长度或容量。
· 【类型】：勾选对应的类型，上一个输入的长度这里就选长度；上一个输入的是容量这里勾选容量。
· 【备注】：输入备注信息。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入项目信息，保存当前页面信息并返回供电基本情况页面。
· 【取消】：不保存当前输入的信息，页面返回供电基本情况页面。
【修改基本情况】弹出项目基本信息修改页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
该页面的所有信息都可以修改，具体填写字段同供电基本信息输入界面一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入项目信息并返回“供电基本情况”页面，刷新项目信息列表。
· 【取消】：取消当前的修改信息回到信息填报页面。
[bookmark: _Toc546]运营的供电设施
【增加运营的供电设施】弹出供电设施输入页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【设施名称】：输入设施名称。
· 【电压等级】：下拉框选择电压类型。
· 【是否最高电压等级】：勾选“是”和“后”。
· 【线路长度（km）】：输入线路长度。
· 【设备容量（MVA）】：输入设施的容量信息。
· 【设施规模(km或kVA）】：填写该设施的规模。
· 【项目审批单位】：填写该项目的审批单位。
· 【环保验收单位】：填写环保验收单位信息。
· 【竣工验收单位】：填写项目竣工验收单位。
· 【产权单位】：点击“选择”按钮，选择产权单位；点击“清除产权”，清除选择的产权单位。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入设施信息并返回“供电设施情况”页面，刷新机组信息列表。
【选择产权单位】弹出的页面如下图所示：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【查询】：根据企业名称， 机构代码查处相应企业信息。
· 【确定】：确定选择的企业，该企业名字自动填写到产权单位文本框中。
(2)  操作说明
· 【企业名称】：在文本框中输入要查询的企业名称。
· 【组织机构代码】：在文本框中输入要查询企业的组织机构代码。
【修改运营的供电设施】弹出供电设施信息修改页面如下：
[image: ]
(1)  操作说明
· 【确定】：保存当前输入设施信息并返回“供电设施情况”页面，刷新供电设施信息列表。
(2)  数据输入注意事项
· 该页面信息都可以修改，具体字段的操作和设施信息输入页面一致。
[bookmark: _Toc15676]供电营业区及分支机构
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“运营的供电设施情况”信息填报并点击下一步或直接点击“运营的供电设施情况”页签，进入供电设施情况页面如下：

[image: ]
（1） 数据输入注意事项
· 【供电营业区划分情况说明】：输入供电营业区的划分情况说明。
· 【营业区类别】：下拉框选择级别，对应选择“省级”，“地市级”，“县级”。
· 【所属地区】：下拉框选择营业区对应的地区。
· 【营业方式】：勾选“直供”或“趸售”。
· 【详细区域】：填写营业区详细区域。
· 【机构名称】：填写营业区分支机构的名称。
· 【营业执照号码】：填写分支机构的营业执照号码。
· 【供电营业区域】：输入分支机构的供电营业区域。
（2） 操作说明
· 【保存】：保存该页面的申请信息。
· 【选取文件】：选择本地要上传的文件。
· 【上传】：上传到服务器。
所有带“*”的附件都必须上传。
【添加供电营业分支机构概况】点击供电营业分支机构概况右边的“+”，添加分支机构，如下图：
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  操作：
· 【机构名称】：输入分支机构的机构名称。
· 【统一社会信用代码】：输入统一社会信用代码。
· 【供电营业区域】：输入分支机构的营业区域。
【修改分支机构概况】如下图：
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操作：
可以修改所有信息。
带“*”为必填项。
[bookmark: _Toc15916]资料审核
以上所有资料填报完后，点击资料审核，会提示验证结果。
[bookmark: _Toc2000] 容缺受理
未持证企业首次申请许可证或已注销企业再次申请许可证，信用情况良好，且两年内未发生“申请容缺受理，但未按时提交容缺材料”的情况，符合容缺受理要求的企业，可以按照容缺受理流程申请。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
无
(2)  操作说明
· 登录系统进入首页后，点击页面下方“供电电业务许可申请”标题中的“许可证新申请”，系统调用信用能源接口，查企业征信，符合条件企业弹出容缺申请选项。选择容缺申请，将进入容缺申请填报页面；选择一般性申请，将进入正常申请填报页面。如下图所示：
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[bookmark: _Toc23546]自贸区
未持证企业首次申请许可证或已注销企业再次申请许可证，信用情况良好，且是自贸区试点范围内的企业，可以按照自贸区业务办理流程申请。
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(1)  数据输入注意事项
· 无
(2)  操作说明
· 登录系统进入首页后，点击页面下方“供电电业务许可申请”标题中的“许可证新申请”，系统调用信用能源接口，查企业征信，符合条件企业弹出提示框，点击确定，进入自贸区申请填报页面，点击取消，将关闭弹框。
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[bookmark: _Toc18663]登记事项变更申请
对非独立法人企业和独立法人企业登记事项变更申请报两个场景分别说明。
[bookmark: _Toc4050]非独立法人企业登记事项变更申请
企业用户登录系统，点击系统首页“供电业务许可申请”-“登记事项变更申请”，进入登记事项变更申请页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【固定电话】：填写申请人的固定电话。
· 【移动电话】：填写申请人的移动电话。
· 【经办人】：填写申请的经办人。
· 【通讯地址】：填写申请人的通讯地址。
· 【分支机构变更】：勾选是否分支机构变更。
· 带“*”号的附件材料，必须上传。
(2)  操作说明
· 【保存】：浏览企业基本信息，上传附件信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【资料提交】：填写完所有信息后完成提交。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【增加变更事项】：点击变更事项表标签右边的“+”，弹出变更事项输入页面。
· 【修改变更事项】：点击变更事项操作栏“修改”链接，弹出变更事项修改页面。
· 【删除变更事项】：点击变更事项操作栏“删除”链接，删除当前行的变更事项信息。
[bookmark: _Toc29737]变更事项
【增加变更事项】弹出输入变更事项页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【变更事项】：在下拉框菜单“申请人名称”、“下属非法人企业名称”、“住所”、“法定代表人”四项中选择要变更的事项。
· 【变更前】：此项是不可填写的字段，它是直接从注册信息中得到的。
· 【变更后】：输入与变更事项相对应的变更后信息，若变更事项选的是“法定代表人”，则变更后，会多一个身份证号字段需要填写。
· 【工商登记变更时间】：输入该变更事项的工商登记变更时间。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入变更事项信息并返回“登记变更申请页面”页面，刷新变更事项信息列表。
【修改变更事项】弹出修改变更事项页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【变更事项】：在该页面不可选择。 
· 【变更前】：此项是不可填写的字段，它是直接从注册信息中得到的。
· 【变更后】：可以重新修改该信息。 
· 【工商登记变更时间】：可以重新修改该信息。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入变更事项信息并返回“登记变更申请页面”页面，刷新变更事项信息列表。
[bookmark: _Toc13645]独立法人企业登记事项变更申请
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“登记事项变更申请”，进入登记事项变更申请页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【固定电话】：填写申请人的固定电话。
· 【移动电话】：填写申请人的移动电话。
· 【经办人】：填写申请的经办人。
· 【通讯地址】：填写申报人的通讯地址。
· 【分支机构变更】：勾选是否分支机构变更。
· 带“*”号的附件材料，必须上传。
(2)  操作说明
· 【保存】：浏览企业基本信息，上传附件信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【提交】：填写完所有信息后完成提交。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【增加变更事项】：点击变更事项表标签右边的“+”，弹出变更事项输入页面。
· 【修改变更事项】：点击变更事项操作栏“修改”链接，弹出变更事项修改页面。
· 【删除变更事项】：点击变更事项操作栏“删除”链接，删除当前行的变更事项信息。
[bookmark: _Toc6935]变更事项
【增加变更事项】弹出输入变更事项页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【变更事项】：在下拉框菜单“申请人名称”、“住所”、“法定代表人”三项中选择要变更的事项。
· 【变更前】：此项是不可填写的字段，它是直接从注册信息中得到的。
· 【变更后】：输入与变更事项相对应的变更后信息，若变更事项选的是“法定代表人”，则变更后，会多一个身份证号字段需要填写。
· 【工商登记变更时间】：输入该变更事项的工商登记变更时间。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入变更事项信息并返回“登记变更申请页面”页面，刷新变更事项信息列表。
【修改变更事项】弹出修改变更事项页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【变更事项】：在该页面选择。 
· 【变更前】：此项是不可填写的字段，它是直接从注册信息中得到的。
· 【变更后】：可以重新修改该字段的信息。若变更事项选择的是“法定代表人”，则变更后字段，会出现一个身份证号字段，可以填写修改。
· 【工商登记变更时间】：可以重新修改该信息。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入变更事项信息并返回“登记变更申请页面”页面，刷新变更事项信息列表。
[bookmark: _Toc21259]自贸区
持证企业信用情况良好，且是自贸区试点范围内的企业，可以按照自贸区业务办理流程申请。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
无
(2)  操作说明
· 登录系统进入首页后，点击页面下方“供电业务许可申请”标题中的“登记事项变更申请”，系统调用信用能源接口，查企业征信，符合条件企业弹出提示框，点击确定，进入自贸区申请填报页面，点击取消，将关闭弹框。
[image: ]
[bookmark: _Toc104]许可事项变更申请
[bookmark: _Toc1304]变更事项类别界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可事项变更申请”，进入许可事项变更申请界面如下图所示：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 在此界面中，可以勾选多个需要变更的事项，进入相应的界面。
(2)  操作说明
· 【下一步】：选择变更事项类型，点击下一步按钮到相应类型的信息填报页面。
[bookmark: _Toc27490]基本情况界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可事项变更申请”，完成“变更事项”-选择所有的变更事项，并点击下一步进入基本情况填报界面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
基本信息会直接带过来，不需要填写。
带“*”的附件是必须
(2)  操作说明
· 【保存】：浏览企业基本信息，上传附件信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【其他页签】：点击“基本情况”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
[bookmark: _Toc19299]供电营业区变更情况
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可事项变更申请”，完成“变更事项”-选择对应的变更事项，点击“供电营业区变更情况”页签，进入供电营业区界面如下：
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(1)  数据输入注意事项
     无
(2)  操作说明
· 【保存】：输入联系方式及许可证传达方式信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【其他页签】：点击“新建、改建供电机组投入运营”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【供电营业区划分情况说明】：自动带入，不能修改。
· 【营业区类别】：自动带入，不能修改。
· 【所属地区】：自动带入，不能修改。
· 【营业方式】：自动带入，不能修改。
· 【详细区域】：填写营业区详细区域。
· 【供电营业区变更情况】：选择扩大还是缩小。
    带“*”号的附件为必填的。
[bookmark: _Toc25332]资料审核
    上述信息填完后进行资料审核，审核通过即可提交。
[bookmark: _Toc25841]自贸区
持证企业信用情况良好，且是自贸区试点范围内的企业，可以按照自贸区业务办理流程申请。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 无
(2)  操作说明
登录系统进入首页后，点击页面下方“供电业务许可申请”标题中的“许可事项变更申请”，系统调用信用能源接口，查企业征信，符合条件企业弹出提示框，点击确定，进入自贸区申请填报页面，点击取消，将关闭弹框。
[image: ]
[bookmark: _Toc30360]许可证延续申请
[bookmark: _Toc26041]基本情况界面
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，进入许可证延续申请中的基本情况页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 企业信息中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“我的信息”-“企业信息修改”，在企业信息修改页面中修改。
· 若企业信息中，“是否具备法人资格”为“是”，则第二个附件“申请人为其下属企业不具备法人资格的企业提出申请，还需提供下属企业营业执照副本及其复印件”可以选择不上传；若“是否具备法人资格”为“否”，则必须上传该附件。
· 附件中，所有带“*”号的附件材料都需要上传。
(2)  操作说明
· 【保存】：浏览企业基本信息，上传附件信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传到服务器】：将本地附件上传到系统。
· 【其他页签】：点击“基本情况”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 带“*”为必填项。
[bookmark: _Toc11077]联系方式及许可证传达方式
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，完成“基本情况”信息填报并点击下一步或直接点击“联系方式及许可证传达方式”页签，进入联系方式及许可证传达方式界面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 联系方式及许可证传达方式中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“我的信息”-“企业信息修改”，在企业信息修改页面中修改。
(2)  操作说明
· 【其他页签】：点击“联系方式及许可证传达方式”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
[bookmark: _Toc25673]安全负责人
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，完成“联系方式及许可证传达方式”信息填报并点击下一步或直接点击“安全负责人”页签，进入安全负责人页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 【证件类型】：下拉框选择证件类型。
· 【证件号码】：输入对应的证件号码。
· 【姓名】：填写安全负责人的姓名。
· 【性别】：选择安全负责人的性别。
· 【职称/岗位】：在下拉框菜单中选择安全负责人的职称或岗位。
· 【级别】：在下拉框菜单中选择安全负责人的职称级别，只有在“职称/岗位”中选择的是“技术职称”，该下拉框才可选。
· 【发证机关】：填写安全负责人的发证机关。
· 【证书注册单位】：填写证书的注册单位
· 【证书名称】：填写安全负责人的证书名称。
· 【证书编号】：填写安全负责人的证书编号。
· 【是否增加为第一负责人】：选择“否”，表示不增加为第一负责人；若选择为“是”，则该负责人为第一负责人。
· 【从事于供电业务相适应工作的年限】：填写安全负责人从事于供电业务相适应工作的年限。
· 附件中带“*”的材料，都需要上传。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入安全负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的安全负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的安全负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的“+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“安全负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在安全负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击工作经历列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击工作经历列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
· 【删除附件】：点击附件列表中的 “x”按钮，删除当前已上传的附件。
[bookmark: _Toc5370]负责人信息
【增加负责人】的输入页面如下图：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 填写完安全负责人基本情况中的所有字段信息，并点击“保存”按钮后。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入安全负责人基本情况信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
【修改负责人】的修改页面如下图：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【修改负责人】：在安全负责人基本情况中，除了身份证号码和姓名字段，其余的信息都可以修改。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入安全负责人基本情况信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
[bookmark: _Toc17825]工作经历
【增加工作经历】弹出页面如下图：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【开始时间】：输入该负责人曾经工作的开始工作时间。
· 【截止时间】：输入该负责人曾经工作的截止时间。
· 【工作单位】：输入该负责人曾经工作过的工作单位。
· 【职务】：输入该负责人曾经工作的职务。
· 【职称】：输入该负责人曾经工作的职称。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入工作经历并返回“安全负责人”页面，刷新工作经历列表。
【修改工作经历】弹出页面如下图：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 该页面的所有信息都可以修改，具体的字段操作与工作经历页面一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：保存当前输入股权结构信息并返回“安全负责人”页面，刷新工作经历信息列表。
[bookmark: _Toc10670]生产运营负责人
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，完成“安全负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“生产运营负责人”页签，进入生产运营负责人页面如下：
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[image: ][image: ][image: ]
(1)  数据输入注意事项
·  具体填写字段同安全负责人界面一样。
· 【增加工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【增加负责人】同安全负责人界面中的增加负责人一样。
· 【修改负责人】同安全负责人界面中的修改负责人一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入生产运营负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的生产运营负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的生产运营负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的”+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“生产运营负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在生产运营负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
· 【删除附件】：点击附件列表中的 “x”按钮，删除当前已上传的附件。
[bookmark: _Toc8430]技术负责人
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，完成“生产运营负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“技术负责人”页签，进入技术负责人页面如下：
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(1)  数据输入注意事项
· 具体填写字段同安全负责人界面一样。
· 【增加工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【增加负责人】同安全负责人界面中的增加负责人一样。
· 【修改负责人】同安全负责人界面中的修改负责人一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入技术负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的技术负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的技术负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的”+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“技术负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在技术负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
· 【删除附件】：点击附件列表中的 “x”按钮，删除当前已上传的附件。
[bookmark: _Toc166]财务负责人
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“技术负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“财务负责人”页签，进入财务负责人页面如下：
[image: ][image: ]
[image: ]
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 具体填写字段同安全负责人界面一样。
· 【增加工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【修改工作经历】弹出页面同安全负责人。
· 【增加负责人】同安全负责人界面中的增加负责人一样。
· 【修改负责人】同安全负责人界面中的修改负责人一样。
(2)  操作说明
· 【保存】：输入财务负责人信息，保存当前页面信息刷新负责人列表并停留在当前页面。
· 【增加负责人】：点击负责人列表标签右边的“+”，将输入的财务负责人信息添加到负责人列表。
· 【增加工作经历】：选择已添加的财务负责人信息单选框，点击工作经历标签右边的”+”，弹出工作经历输入页面。
· 【其他页签】：点击“财务负责人”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息填报界面。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
· 【修改负责人】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在财务负责人基本情况中修改信息。
· 【删除负责人】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前负责人的信息。
· 【修改工作经历】：点击负责人列表操作栏“修改”链接，在弹出的工作经历页面修改信息。
· 【删除工作经历】：点击负责人列表操作栏“删除”链接，删除当前工作经历的信息。
· 【删除附件】：点击附件列表中的 “x”按钮，删除当前已上传的附件。
[bookmark: _Toc16902]运营的供电设施情况
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证延续申请”，完成“财务负责人”信息填报并点击下一步或直接点击“供电项目情况”页签，进入供电项目情况页面如下：
[image: ]
【增加运营的供电设施】弹出供电设施输入页面如下：
[image: ]
（1） 数据输入注意事项
· 【电压等级】：下拉框勾选电压等级。
· 【设施名称】：填写设施名称。
· 【是否最高电压等级】：选填是或否
· 【线路长度KM（容量MVA）】：输入线路长度或容量信息。
· 【线路容量（MVA）】：输入线路容量。
· 【产权单位】：选择对应的单位。
（2） 操作说明
· 【保存】：保存当前输入设施信息并返回“供电设施情况”页面，刷新机组信息列表。
【修改运营的供电设施】弹出供电设施信息修改页面如下：
[image: ]
（1） 操作说明
· 【保存】：保存当前输入设施信息并返回“供电设施情况”页面，刷新供电设施信息列表。
（2） 数据输入注意事项
· 该页面信息都可以修改，具体字段的操作和设施信息输入页面一致。
[bookmark: _Toc2426]供电营业区及分支机构
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证新申请”，完成“申请类别”-选择许可证新申请，完成“运营的供电设施情况”信息填报并点击下一步或直接点击“运营的供电设施情况”页签，进入供电设施情况页面如下：
[image: ]
（1） 数据输入注意事项
· 【供电营业区划分情况说明】：输入供电营业区的划分情况说明。
· 【营业区级别】：下拉框选择级别，对应选择“省级”，“地市级”，“县级”。
· 【所属地区】：下拉框选择营业区对应的地区。
· 【营业方式】：勾选“直供”或“趸售”。
· 【详细区域】：填写营业区详细区域。
· 【机构名称】：填写营业区分支机构的名称。
· 【统一社会信用代码】：填写统一社会信用代码。
· 【供电营业区域】：输入分支机构的供电营业区域。
（2） 操作说明
· 【保存】：保存该页面的申请信息。
· 【选取文件】：选择本地要上传的文件。
· 【上传】：上传到服务器。
所有带“*”的附件都必须上传。
【添加供电营业分支机构概况】点击供电营业分支机构概况右边的“+”，添加分支机构，如下图：
[image: ]
  操作：
· 【机构名称】：输入分支机构的机构名称。
· 【统一社会信用代码】：输入统一社会信用代码。
· 【供电营业区域】：输入分支机构的营业区域。
【修改分支机构概况】如下图：
[image: ]
操作：
可以修改所有信息。
[bookmark: _Toc18643]许可证注销
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证注销”，进入注销申请页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 企业信息中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“我的信息”-“企业信息修改”，在企业信息修改页面中修改。
· 附件中带“*”的材料，都需要上传。
(2)  操作说明
· 【注销事项】： 输入需要填写的注销事项。
· 【保存】：添加申请、附件信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【资料提交】：填写完所有信息后提交。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：将本地附件上传到系统。
[bookmark: _Toc24662]许可证补证申请
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证补（换）证申请”，进入许可证补证申请页面如下：
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 企业信息中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“我的信息”-“企业信息修改”，在企业信息修改页面中修改。
· 申请类别可选
(2)  操作说明
· 【申请类别】： 输入此次申请的类别，下拉框选择。
· 【经办人】： 输入此次申请的经办人。
· 【固定电话】：输入可以联系到申请人的固定电话。
· 【移动电话】：输入申请人的移动电话。
· 【补证原由】： 输入申请补证的原由。
· 【保存】：添加申请、附件信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【资料提交】：保存提交资料后，点击资料提交，提交申请。
· 【提交】：填写完所有信息后提交。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：上传到服务器。
[bookmark: _Toc5396]自贸区
持证企业信用情况良好，且是自贸区试点范围内的企业，可以按照自贸区业务办理流程申请。
[image: ]
(3)  数据输入注意事项
· 无
(4)  操作说明
登录系统进入首页后，点击页面下方“供电业务许可申请”标题中的“许可证补换证申请”，系统调用信用能源接口，查企业征信，符合条件企业弹出提示框，点击确定，进入自贸区申请填报页面，点击取消，将关闭弹框。
[image: ]
[bookmark: _Toc20795]业务办理终止申请
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“许可证补证申请”，进入许可证补证申请页面如下：
[image: ]
（1） 【数据输入注意事项】
无。
（2） 【操作说明】：
选择要终止申请的业务，点击终止申请，确定就会立刻终止该项申请。
[bookmark: _Toc26900]重大事项报告
企业用户登录系统，点击系统首页“许可业务”-“重大事项报告”，进入许可证补证申请页面如下：
[image: ]
[image: ]
（1） 数据输入注意事项
· 企业信息中的所有信息直接从企业注册的基本信息中取得，其中所有信息在该页面是不可修改。若用户需要修改，则点击“我的信息”-“企业信息修改”，在企业信息修改页面中修改。
· 附件中带“*”的材料，都需要上传。
（2） 操作说明
· 【报告事项】：勾选要报告的事项，可以多选，可选择“股权变更”，“经营方式变化”，“持续经营能力困难”，“重大安全事故或环境污染事故”。
· 【重大事项报告具体情况】： 输入此次报告的具体情况。 
· 【保存】：添加申请、附件信息，保存当前页面信息并停留在当前页面。
· 【提交】：填写完所有信息后提交。
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：上传到服务器。
[bookmark: _Toc27210]信息查询
企业用户登录系统，查看申请业务状态，查看申请业务状态如下图所示：
[image: ]
点击申请业务状态右边上的更多，如下图： 
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【申请类型】：在下拉框菜单中选择要查询的申请类型。
· 【审批状态】：在下拉框菜单中选择要查询的申请审批状态。
· 【查询】：查看历史申请信息。
(2)  操作说明
· 【查询】：点击查询按钮，审批状态列表出现符合查询条件的信息。
· 【清空】：清空查询条件列表中已选择的查询列表。
【更多】：输入查询条件之后，点击查询按钮，页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
无
(2)  操作说明
· 【查看】：点击查看按钮，可以查看该条申请的详细信息。
【查看】：点击查看，出现的页面如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 该页签及其他页签的所有信息都不能修改，只能查看。
(2)  操作说明
· 【其他页签】：点击“基本情况”以外的其他页签，放弃当前页面操作，进入其他信息查看页面。
[bookmark: _Toc17236]待办任务
[bookmark: _Toc15711]申请资料补齐
企业用户登录系统，点击系统首页“我的待办”-“申请资料补齐”，进入申请资料补齐列表页面如下：
注：当提交某一业务申请，审批不通过时，系统会生成一条申请资料补齐通知，如下图申请列表中即为企业用户许可证新申请提交后未通过形审时生成的申请资料补齐通知。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 无
(2)  操作说明
· 【补齐资料】：点击申请列表操作栏的“补齐资料”链接，弹出企业新申请信息填报页面如下：
[image: ]
[image: ]
· 该页面具体数据输入注意事项和操作同许可证新申请信息填报页面一样。
· 申请资料补齐后可以重新提交审批。
[bookmark: _Toc11829]解释性说明函 
企业用户登录系统，点击系统首页“待办任务”-“解释性说明函”，进入解释性说明函页面如下：
[image: ]
图10-3解释性说明函页面
(1)  数据输入注意事项
· 【申请类型】：在下拉框菜单中选择要查询的申请类型。
· 【解释状态】：在下拉框菜单中选择要查询的解释状态。
(2)  操作说明
· 【查询】：点击查询按钮，审批状态列表出现符合查询条件的信息。
· 【解释】：点击解释按钮，弹出解释页面，输入对该申请的解释说明。
如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项 
· 请企业解释一下内容的信息不能修改。
(2)  操作说明
无
【解释】：点击解释按钮，弹出解释页面，如下图所示。
[image: ]
(1)  数据输入注意事项
· 【请企业解释一下内容】：不用输入该信息，该字段的信息直接从审批内网自动带出来。
· 【请企业在此回复】：输入解释说明信息。
(2)  操作说明
· 【选取文件】：选择本地附件。
· 【上传】：上传附件。
[bookmark: _Toc13187]	好差评
[bookmark: _Toc32281]一事一评
[bookmark: _Toc10500]一事一评界面
企业用户登录系统，点击系统首页“待办里面：好差评链接”，进入好差评服务页面
[image: ]
（1） 操作说明
用户点击待办里面的好差评链接，进入好差评服务页面。
（2） 数据输入注意事项
无。
[bookmark: _Toc31147]好差评服务页面
企业用户登录系统，点击系统首页“待办里面：好差评链接”进入“好差评服务页面”，填报页面如下:
[image: ]
（1） 操作说明
用户对好差评页面进行填报，填报完成点击保存即完成-跳转首页。
（2） 数据输入注意事项
带“*”为必填项。
同一手机号5天内只能填报一次。
[bookmark: _Toc32562]扫码一次一评
[bookmark: _Toc1308]一次一评生成二维码界面
内网登录系统，点击系统菜单“好差评”-“一次一评”，生成二维码页面如下
[image: ]
（1） 操作说明
后台点击生成，然后再点击二维码图片里面链接，即可获取二维码。
（2） 数据输入注意事项
先点击生成，二维码链接才能生成二维码。
[bookmark: _Toc30990]扫码一次一评界面
用户扫描二维码跳转好差评服务页面如下：
[image: ]
（1） 操作说明
用户扫描二维码，跳转到好差评服务评价页面。
用户对好差评页面进行填报，填报完成点击“提交”按钮即完成。
（2） 数据输入注意事项
带“*”为必填项。
同一手机号5天内只能填报一次。
[bookmark: _Toc28829]扫码一事一评
[bookmark: _Toc8816]一事一评生成二维码界面
内网登录系统，点击系统菜单“好差评”-“一事一评”，生成二维码页面如下
[image: ]
（1） 操作说明
后台点击生成，然后再点击二维码图片里面链接，即可获取二维码。
（2） 数据输入注意事项
先点击生成，二维码链接才能生成二维码。
[bookmark: _Toc15734]扫码一事一评界面
用户扫描二维码跳转好差评服务页面如下：
[image: ]
（1） 操作说明
用户扫描二维码，跳转到好差评服务评价页面。
用户对好差评页面进行填报，填报完成点击“提交”按钮即完成。
（2） 数据输入注意事项
带“*”为必填项。
同一手机号5天内只能填报一次。
[bookmark: _Toc26603]企业自查
管理员后台发起自查，企业用户登录系统即可点击系统首页‘待办里面：[供电类自查]供电自查’，进入自查页面如下：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（1） 操作说明
用户进入自查界面填报需填报的内即需要上传的附近，填报完毕点击提交按钮即可提交。
（2） 数据输入注意事项
带“*”为必填项。
在资料提交页面会提示必须缺失资料，需全部填报才可提交。
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