附件2：     财务监理机构入驻备案操作说明

一、系统登录
财务监理机构使用上海法人一证通登录“崇明区财务监理管理服务平台”（https://zhyw.shcm.gov.cn/webportal/#）进行入驻登记。
登录页面如下：
[image: ]
电脑上插入上海法人一证通，在上述登录页面点击【财务监理】图标，在“服务机构”选项下方输入法人一证通密码，点击确定按钮登录系统。
[image: ]
[image: 温馨提示]提醒：
第一次使用系统需下载并安装上海CA驱动：证书助手。登录界面点击“驱动下载”超链接，在弹出的下载窗口根据客户端电脑操作系统类型下载对应版本的证书助手并进行安装。
驱动下载超链接：
[image: ]
证书助手下载界面：
[image: ]






二、入驻登记(首次备案）
登录成功后，依次点击左侧功能菜单：财务监理→入驻登记，打开入驻登记功能，界面如下：
[image: ]
入驻登记模块默认显示当前单位已登记的记录，可查看登记记录的状态、提交时间、审核时间、审核意见。
申请新的入驻登记，可点击工具栏【入驻登记】按钮按照系统界面提示进行入驻登记，入驻登记界面如下：
[image: ]
系统默认填写了财务监理机构名称和统一社会信用代码，财务监理服务机构根据系统入驻登记要求，自上而下按实际情况填写各项信息、上传相关附件，其中承诺书、近三年业绩情况表从系统下载模板，并根据模板要求填写后上传到系统。
[image: ]
入驻登记填写过程中或填写完成，点击界面右上角【暂存】按钮对数据进行保存，确认数据填写准确、完整后，点击右上角【提交申请】将入驻申请提交到区财政进行审核。
暂存状态的入驻申请可进行修改、删除，已提交或审核通过的入驻申请不可进行修改、删除。
三、入驻登记（信息更新）
[bookmark: _GoBack]以前年度已入驻备案的服务机构，须及时在财务监理管理服务平台对备案承诺书、单位基本信息、执业人员信息、机构业绩等信息进行更新维护并提交审核后入驻备案。
[image: ]
信息变更
在入驻登记模块，选择审核通过的记录，点击【信息变更】按钮，系统给予提示，确认后弹出信息变更界面。
[image: ]
信息变更提示
[image: ]
信息变更界面
在系统弹出的信息变更界面，正常维护最新信息后，点击【提交申请】按钮进行提交，系统会在后台自动记录历史版本。



技术联系人:张老师               联系电话：13818585493
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