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[bookmark: _Toc438483083]
系统运行要求
· 电脑硬件要求：CPU主频2G以上，内存4G以上，硬盘空间剩余4G以上；
· 电脑软件要求：Windows7 32位操作系统及以上，浏览器支持IE9及以上；
· 网络要求：网络环境稳定。
1. [bookmark: _Toc438483084]产品备案申请受理
[bookmark: _Toc434568930][bookmark: _Toc438483085]1.1预受理
单击进入“产品备案受理”菜单，页面列表中显示已经提交的备案申请及当前状态：
[image: ]
新备案申请提交页
点击页面中操作“预受理”，进入产品备案申请预受理页面，（操作步骤如图1-1、1-2所示），本页面主要供协会在对已提交备案申请的企业，查看该企业的基础信息和备案产品信息，许可证信息以及主要设备信息后进行预受理、不受理等操作。

[image: ]

图1-1 备案申请预受理页

[image: ]
图1-2 备案申请预受理页

点击“预受理”，“产品备案申请”列表页中的“状态”从“待预受理”变为“待受理”（如图1-3所示）；点击“不受理”在弹出框写明原因，反馈给企业，企业端该条记录的“状态”变为“待提交“，操作按键变成”修改“。
[image: ]
图1-3 新备案申请预受理页
[bookmark: _Toc434568931][bookmark: _Toc438483086]1.2受理
点击“新增备案提交页”中的操作“受理”，进入产品备案申请受理页面（参见图1-4、1-5、1-6），协会核对企业提交的材料，并进行勾选，如果材料齐全，且备案证有效截止日期不是默认2年时，则点击“手动设定备案有效期“（参见图1-6），填写正确的备案证有效截止日期，然后再点击“受理”，“新增备案提交页”状态从“待受理“变为“待复核”。
如果材料齐全，且备案证有效截止日期是默认2年时，直接点击“受理”，“新增备案提交页”状态从“待受理“变为“待复核”。
如果材料不全则点击“不受理”，写明原因反馈给企业。企业端该条记录的“状态”变为“待提交“，操作按键变成”修改“。
若需要先保存已勾选的证书，但又不准备做出受理决定，可点击“暂存”，即可以临时保存已勾选的证书。
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图1-4 新备案申请待受理页
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图1-5新备案申请待受理页

[image: ]
图1-6产品备案申请待受理页
[bookmark: _Toc434568932][bookmark: _Toc438483087]1.3复核
点击“产品备案提交页”中的操作“复核”，进入产品备案申请复核页面，如下图，协会对受理过的企业信息进行复核操作， 在“备案管理情况“的栏目中，填写相关意见，若材料和流程正确，点击“通过”“产品备案受理”列表中的“状态”变为“复核通过”。
若材料或流程不正确，点击“不通过”，写明原因并反馈给企业，记录状态从”待复核“退回至”待受理“。
[image: ]
产品备案复合页
[image: ]
产品备案复合页
2. [bookmark: _Toc434568933][bookmark: _Toc438483088]产品备案换证受理
单击进入“产品备案换证受理”菜单，页面列表中显示已经提交的换证申请及当前状态：
[image: ]
产品备案换证受理页
[bookmark: _Toc434568934][bookmark: _Toc438483089]2.1预受理
点击“产品备案换证” 页中的操作“预受理”，进入产品有效期换证申请预受理页面，如下图，显示出企业所提交过来的产品列表、以及许可证、设备表、任务流程表。
协会确认无误后，并确认是否符合便捷备案程序，若符合，选择“快捷备案“，否则，则选择”正常备案“。
如果数据正确，点击“预受理”，“产品备案换证受理”页中的记录状态，若是快捷备案，将从“待预受理“变为“待复核”；若是正常备案，记录状态将从“待预受理“变为“待受理”。
如果数据有误，点击“不受理”写明原因并反馈给企业。企业端该条记录的“状态”变为“待提交”，操作按键变成“修改”。
[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc434568935][bookmark: _Toc438483090]2.2受理
点击“产品备案换证页”中的操作“受理”（注：快捷备案将跳过此环节）。查看“备案换证信息”页中的详情，在“备案受理”页中勾选已提供的证书。
若需要先保存已勾选的证书，但又不准备做出受理决定，可点击“暂存”，即可以临时保存已勾选的证书。
若材料齐全，且符合受理要求，点击“受理”，记录状态从“待受理”变成“待复核“。
若材料不齐全，或不符合受理要求，点击“不受理”，填写“申请存在的问题“反馈给企业。企业端记录状态变成“待提交”，操作按键变成“修改”。
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc438483091]2.3复核
点击“产品备案换证受理”页操作中的“复核”进入“产品备案换证复核” 页， 如下图，协会对受理过的企业信息进行复核操作， 在“备案管理情况“的栏目中，填写相关意见，若材料和流程正确，点击“通过”，“产品备案换证”列表页中的“状态”变为“复核通过”。
若材料或流程不正确，点击“不通过”，写明原因并反馈给企业，记录状态从”待复核“退回至”待受理“。
[image: ]
产品备案换证复核页

[image: ]
产品有效期延期复核页
3. [bookmark: _Toc434568936][bookmark: _Toc438483092]产品信息变更申请受理
单击进入“产品信息变更申请受理”菜单，页面列表中显示已经提交的变更申请及当前状态：
[image: ]
产品信息变更提交页
[bookmark: _Toc434568937][bookmark: _Toc438483093]3.1预受理
点击“产品信息变更提交页”状态中的“预受理”进入“产品信息变更受理页”如下图。
协会核对企业提交的变更申请，如果没有问题点击“预受理“通过，”产品信息变更提交页“中的状态从“待预受理”变为”待受理“。如果有问题点击”不受理“，填写“申请存在的问题“反馈给企业。企业端记录状态变成“待提交”，操作按键变成“修改”。
[image: ]
产品信息变更预受理页
[image: ]
产品信息变更预受理页

[bookmark: _Toc434568938][bookmark: _Toc438483094]3.2受理
点击“产品信息变更提交页”状态中的“受理”进入“产品信息变更受理页”如下图，协会在“查看变更信息”页中核对企业提交的变更申请，在“变更受理”页中勾选已提供的证。
若需要先保存已勾选的证书，但又不准备做出受理决定，可点击“暂存”，即可以临时保存已勾选的证书。
若材料齐全，且符合受理要求，点击“受理”，记录状态从“待受理”变成“待复核“。
若材料不齐全，或不符合受理要求，点击“不受理”，填写“申请存在的问题“反馈给企业。企业端记录状态变成“待提交”，操作按键变成“修改”。[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc438483095]3.3复核
点击“产品信息变更提交页”状态中的“复核”进入“产品信息变更复核页”如下图，协会对受理过的企业信息进行复核操作，在“备案管理情况“的栏目中，填写相关意见，若材料和流程正确，点击“通过”“产品信息变更”列表页中的“状态”变为“复核通过”。
若材料或流程不正确，点击“不通过”，写明原因并反馈给企业，记录状态从”待复核“退回至”待受理“。
[image: ]

[image: ]
产品信息变更复核页
4. [bookmark: _Toc434568939][bookmark: _Toc438483096]产品备案证注销申请受理  
单击进入“产品备案证注销受理”菜单，页面列表中显示已经提交的注销申请及当前状态：

[image: ]
产品备案证注销提交页
[bookmark: _Toc434568940][bookmark: _Toc438483097]4.1受理
点击“产品备案证注销提交页“中的操作”受理“，进入”产品备案证注销受理页“如下图，协会确认没有问题后，点击”受理“通过，”“产品备案证注销提交页“中的状态从”待受理“变为”待复核”。
如果有问题点击”不受理”，填写“申请存在的问题“反馈给企业。企业端记录状态变成“待提交”，操作按键变成“修改”。
[image: ]

[image: ]
产品备案证注销受理页
[bookmark: _Toc434568941][bookmark: _Toc438483098]4.2复核
点击“产品备案注销提交页”状态中的“复核”进入“产品备案证注销复核页”如下图，协会对受理过的企业信息进行复核操作，在“备案管理情况“的栏目中，填写相关意见，若材料和流程正确，点击“通过”“产品备案注销”列表页中的“状态”变为“复核通过”。
若材料或流程不正确，点击“不通过”，写明原因并反馈给企业，记录状态从”待复核“退回至”待受理“。
[image: ]

[image: ]
产品备案证注销复核页
5. [bookmark: _Toc438046046][bookmark: _Toc438483099]建材备案汇总查询
[bookmark: _Toc438046047][bookmark: _Toc438483100]备案企业查询
点击“备案企业查询“可查看供应商的具体信息。查看每个公司的详细信息可点“操作”中的“查看”。
[image: ]

备案企业查询页

[image: ]

备案企业查询页

[bookmark: _Toc438046048][bookmark: _Toc438483101]备案产品查询
点击“备案产品查询”，输入“产品类别”、“产品名称”、“企业名称”、“规格等级”、“执行标准”、“注册商标”、“生产单位”、“生产地址”需查询内容查看所需产品信息，也可直接点击“查询”按钮，查看所有备案产品。

[image: ]

备案产品查询页
[bookmark: _Toc438046049][bookmark: _Toc438483102]备案证查询
点击“备案证查询“可查看备案证的具体信息。点击”操作“中的”下载“可下载备案证详细信息。
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备案证查询页

[image: ]

备案证查询页
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