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一、 准备工作 

1、完成建设单位法人一证通数字证书申领（数字证书中包含电子公章），若数字证书中无电子

公章信息的，可到相应的办理证书窗口进行更新，联系电话：021-962600； 

2、下载并完成安装协卡助手软件，下载地址：https://www.962600.com/resources/tools 

本文档阅读和操作对象为建设单位。 

 

  



 

 

第 4页 共 17 页 

二、 办事入口 

建设单位打开 “上海市住房和城乡建设管理委员会”网站，点击【市住建委】——建设管理服务——

建设工程项目信息报送，如下图 1至 3所示： 

 

图 1 
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图 2 

 

 

图 3 
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建设单位插入法人一证通数字证书，输入证书密码后登录办事系统。如下图 4所示。 

 

图 4 

 

 

 

三、 项目信息报送操作 
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1、通过上述其中一种渠道登录成功后，建设单位点击项目类办事下的【项目信息报送】菜单，如下图

5所示：

 

图 5 

2、默认列表会列出当前登录用户的所有项目。未完成的项目建设单位点击操作列上的【修改】按钮，

继续项目信息填报。已完成的可点击【查看】按钮进行查看申请信息。 

3、建设单位点击【新增项目信息报送】按钮，选择报送的项目，如下图 6所示： 

 

 

图 6 
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3.1 添加项目总投资在 100 万元及以上的项目 

选择“添加项目总投资在 100万元及以上的项目”的，点击下一步后，系统跳转到信息填写页面，

如下图 7所示页面。选择“添加项目总投资在 100万元以下的项目”，具体操作请见 3.2章节的说明。 
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图 7 

 4、建设单位填写并保存【项目基本信息】，在点击【保存】按钮时，系统会进行相关数据校验，

校验成功的系统提示保存成功，同时打开后面的编辑模块；若校验失败的，请仔细阅读系统弹出的提

示。 

注意：凡是页面上打“*”标记的，均为必填项。 

 5、同理，建设单位填写并保存【资金来源构成】（见下图 8 所示）、【联系人信息】（见下图 9

所示）、【其他信息】（见下图 10 所示）、【材料上传】（见下图 11 所示）。 

资金来源构成比例合计为 100%，页面如下图 8 所示： 

 

图 8 

联系人信息，填写页面如下图 9 所示： 

 

图 9 
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其他信息，填写页面如下图 10 所示： 

 

图 10 

材料上传，页面如下图 11 所示。建设单位点击【上传扫描件】按钮上传，一个文件类型支持上传

多个扫描件，上传文件的格式为 jpg 格式，单体文件大小在 600K 以内。页面上打“*”号的为必传项。 

注意：已完成信息报送的项目，企业无法再删除和上传扫描件。 
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图 11 

 6、建设单位将以上所有内容填写并核对完成后点击【电子签名盖章并上报】按钮。系统会再次校

验相关数据准确性及数据完整性，若检验成功的系统提示如下图 12 所示信息，若校验失败的请仔细

阅读系统提示说明。 

 

图 12 

 7、建设单位点击上图 12 中的【确认】按钮，进入电子签名盖章页面。该页面可预览待签署的项

目信息报送表，如下图 13 所示： 
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图 13 

8、建设单位请再次确认数据无误后点击上图【请点此按钮完成签署】按钮，输入法人一证通数字

证书密码，页面如下图 14 所示： 

 

图 14 

 9、建设单位点击上图 14 中的【验证】按钮后系统会进行相应数据处理，请耐心等待切勿关闭页

面，直到出现下图 15 提示时，完成项目信息报送所有网上操作。 
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图 15 

注意：建设单位在最后操作过程中出现电脑异常等现象而导致未跳出上图 15 的提示页面，可点

击【电子签名盖章并上报】按钮重复上述步骤。 

涉及文物或历史保护建筑项目，在项目信息报送完成后，请携带相关材料到相应的管理部门窗口

核实。 

10、建设单位点击上图 15 中的【下载申请表】按钮，下载项目信息报送表 pdf 文件，点击【生成

并下载告知单】按钮，下载告知单 pdf 文件。建设单位也可以通过默认列表操作列中的【查看】按钮，

进入信息查看页面后下载。 
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3.2 添加项目总投资在 100 万元以下的项目 

选择“添加项目总投资在 100万元及以上的项目”的，点击下一步后，系统跳转到信息填写页面，

如下图 16所示页面
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图 16 

 4、建设单位填写并保存【项目基本信息】，在点击【保存】按钮时，系统会进行相关数据校验，

校验成功的系统提示保存成功，同时打开后面的编辑模块；若校验失败的，请仔细阅读系统弹出的提

示。 

注意：凡是页面上打“*”标记的，均为必填项。 

 5、同理，建设单位填写并保存【资金来源构成】（见下图 17 所示）、【联系人信息】（见下图

18 所示）。 

资金来源构成比例合计为 100%，页面如下图 17 所示： 

 

图 17 

联系人信息，填写页面如下图 18 所示： 

 

图 18 
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 6、建设单位将以上所有内容填写并核对完成后点击【电子签名盖章并上报】按钮。系统会再次校

验相关数据准确性及数据完整性，若检验成功的系统提示如下图 19 所示信息，若校验失败的请仔细

阅读系统提示说明。 

 

图 19 

 7、建设单位点击上图 19 中的【确认】按钮，进入电子签名盖章页面。该页面可预览待签署的项

目信息报送表，如下图 20 所示： 

 

图 20 

8、建设单位请再次确认数据无误后点击上图【请点此按钮完成签署】按钮，输入法人一证通数字

证书密码，页面如下图 21 所示： 
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图 21 

 9、建设单位点击上图 21 中的【验证】按钮后系统会进行相应数据处理，请耐心等待切勿关闭页

面，直到出现下图 22 提示时，完成项目信息报送所有网上操作。 

 

图 22 

注意：建设单位在最后操作过程中出现电脑异常等现象而导致未跳出上图 22 的提示页面，可点

击【电子签名盖章并上报】按钮重复上述步骤。 

10、建设单位点击上图 22 中的【下载申请表】按钮，下载项目信息报送表 pdf 文件，建设单位也

可以通过默认列表操作列中的【查看】按钮，进行查看、下载。 


