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1 引言

本用户使用手册为企业管理人员（建设单位、咨询单位、施工单位）正确、

方便地使用“安徽省建设工程备案管理系统”（以下简称本系统）而编写。本手

册的适用范围为企业管理人员，请系统使用者务必认真阅读此手册，以避免在系

统使用中因环境问题和误操作引起的麻烦。

该系统以平台技术为支撑，以备案业务为核心，以计算机和互联网为基础，

结合最高限价检查工具等造价专业工具，满足决策层、管理层、操作层等不同层

次人员的诉求，构建共享、协调、专业、高效的业务管理平台，通过对本系统的

应用，可以实现建设工程备案的在线办理、审批，能够大大提高现有的纸质管理

效率，同时也可以降低运营成本，将省、市造价站、企业有效的结合为一体，提

高相互的有效沟通，提升造价站相关业务的整体管控。

2 系统安装及启动

系统运行环境要求

客户端硬件环境要求：

CPU：Intel Core 2 Duo 2.67Ghz

内存：500MB以上

硬盘：4.0GB以上

客户端软件环境要求：

操作系统：简体中文 windows XP/win7/win8

浏览器：Microsoft IE9.0及以上版本（只支持 IE浏览器）

3 系统概述

包括新建备案、委托备案、备案填报个人管理四个模块。
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4 备案业务主要流程图

5 建设单位管理员操作说明

建设单位管理员具有新建备案，委托备案、备案填报个人管理功能。在建设

单位登录系统后，可以对最高限价、施工合同、竣工结算备案进行新建，可以自

行填报备案信息，也可以委托给相关的咨询单位或者施工单位填报备案信息，填

报完备案信息提交后即进入审核环节，经过管理部门初审、复审通过后，建设单

位在线打印备案表（施工合同备案在线编辑合同的，在线打印合同）并加盖公章

后交由备案窗口审核员，收件完成即完成一个备案。
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5.1 建设单位管理员登录

【功能介绍】

说明建设单位管理员用户如何登录系统。

【操作说明】

打开 IE浏览器，在地址栏输入网址：http://180.153.70.253:8900/，输入

用户名、密码，即可登录系统，如下图【5.1-1】所示：

图 5.1-1 企业用户登录

注：“用户名”为“组织机构代码”，首次登陆“密码”为 “123456”。

登录后即进入建设单位管理员用户主页面。如图【5.1-2】所示：

图 5.1-2 建设单位管理员用户主页
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5.2新建备案

【功能介绍】

说明建设单位管理员用户新建一项备案，三大备案流程及操作一致。

【操作说明】

1 选择“备案管理”栏目下的“最高限价备案新建”或者“施工合同备案

新建”、“竣工结算备案新建”，进入新建备案页面，点击“新建备案”

按钮，进行新建备案，如图 5.2-1

图 5.2-1 新建备案

2 在弹出的窗口内，如图 5.2-1，依次选择需要备案的项目和包含的单位工

程→填写标段工程名称→如果为建设单位自己填报备案信息，则在“是

否委托”后选择“否”；

如果需要委托给其他单位则在“是否委托”选择“是”，在“委托单位”

后选择“是”，同时在 “委托单位”后点击“选择”按钮，在之后的弹

出框如图 5.2-2 内查找选择需要委托的单位。

注：最高限价备案只能委托给咨询企业；施工合同备案和竣工结算备案只能

委托给施工单位。
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图 5.2-1

图 5.2-2
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5.3 备案填报

【功能介绍】

说明企业用户填报备案信息。

【操作说明】

1 选择“备案管理”栏目下的“最高限价备案填报”或者“施工合同备案

填报”、“竣工结算备案填报”，进入填报备案页面，点击某一个备案

的“填报”按钮，进行备案备案信息填报，如图 5.3-1

注：建设单位在新建备案时选择不委托，则建设单位可以在自己的对应

备案填报菜单找到已新建的备案，自己进行填报；建设单位在新建备案

时选择委托，则受委托的咨询或者施工单位可以在自己的对应备案填报

菜单找到被委托的备案，进行填报。

图 5.3-1

2 依次填写或上传工程信息、单位信息、电子资料，确认无误后点击提交按钮，

即可完成备案信息填报。如图 5.3-2
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图 5.3-2

注：施工合同备案第一步为选择在线编辑合同或上传已有合同，如图 5.3-3

图 5.3-3

5.4 修改密码

【功能介绍】

企业管理员可以修改其密码。

【操作说明】

单击左侧“个人管理”菜单下的“修改密码”链接，进入修改密码页面，如

图 5.4-1 所示，输入旧密码和新密码点击保存即可完成。
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图 5.4-1

6 咨询单位管理员操作说明

咨询单位管理员具有最高限价备案填报个人管理功能。建设单位新建备案后

委托给咨询单位，咨询单位登陆后可以接收到该备案，并进行填报、提交。

6.1 咨询单位管理员登录

【功能介绍】

说明咨询单位管理员用户如何登录系统。

【操作说明】

打开 IE浏览器，在地址栏输入网址：http://180.153.70.253:8900/，输入

用户名、密码，即可登录系统，如下图【6.1-1】所示：
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图 6.1-1

注：“用户名”为“组织机构代码”，首次登陆“密码”为 “123456”。

登录后即进入建设单位管理员用户主页面。如图【6.1-2】所示：

图 6.1-2

6.2 备案填报

【功能介绍】

说明企业用户填报备案信息。

【操作说明】

1 选择“备案管理”栏目下的“最高限价备案填报”进入填报备案页面，
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点击某一个备案的“进入详细”按钮，进行备案备案信息填报，如图

6.3-1

图 6.3-1

2 依次填写或上传工程信息、单位信息、电子资料，确认无误后点击提交按钮，

即可完成备案信息填报。如图 6.3-2

图 6.3-2

6.3 修改密码

【功能介绍】

企业管理员可以修改其密码。
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【操作说明】

单击左侧“个人管理”菜单下的“修改密码”链接，进入修改密码页面，如

图 6.3-1 所示，输入旧密码和新密码点击保存即可完成。

图 6.3-1

7 施工单位管理员操作说明

施工单位管理员具有施工合同备案、竣工结算备案填报和个人管理功能。建

设单位新建备案后委托给施工单位，施工单位登陆后可以接收到该备案，并进行

填报、提交。

7.1 施工单位管理员登录

【功能介绍】

说明施工单位管理员用户如何登录系统。

【操作说明】

打开 IE浏览器，在地址栏输入网址：http://180.153.70.253:8900/，输入

用户名、密码，即可登录系统，如下图【7.1-1】所示：
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图 7.1-1

注：“用户名”为“组织机构代码”，首次登陆“密码”为 “123456”。

登录后即进入建设单位管理员用户主页面。如图【7.1-2】所示：

图 7.1-2

7.2备案填报

【功能介绍】

说明企业用户填报备案信息。

【操作说明】

1 选择“备案管理”栏目下的“施工合同备案填报”或“竣工结算备案
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填报”进入填报备案页面，点击某一个备案的“进入详细”按钮，进

行备案备案信息填报，如图 7.2-1

图 7.2-1

2 依次填写或上传工程信息、单位信息、电子资料，确认无误后点击提交按钮，

即可完成备案信息填报。如图 7.2-2

图 7.2-2

注：施工合同备案相比其他形式备案，施工合同备案第一步为选择在线编辑合同

或上传已有合同，如图 7.2-3
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图 7.2-3

7.3 修改密码

【功能介绍】

企业管理员可以修改其密码。

【操作说明】

单击左侧“个人管理”菜单下的“修改密码”链接，进入修改密码页面，如

图 7.3-1 所示，输入旧密码和新密码点击保存即可完成。

图 7.3-1
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8常见问题

1、问：登录时提示无用户名怎么办？

答：咨询企业无用户名，请到安徽省建设工程造价总站系统录入；

建设单位、施工单位无用户名，请到安徽省工程建设监督和信用管理平

台录入。

录入 24小时后，可登录到该系统，登录用户名为企业组织机构代码，首

次登陆默认密码为 123456

2、问：忘记密码怎么办？

答：可到安徽省建设工程造价管理总站，或者致电 0000-0000000进行密码重

置，重置后密码为 123456

3、问：我是建设单位，我新建备案后，在填报页面无法填报？

答：您在新建备案时，选择了委托备案，已竟委托给了相应的咨询或者施工

单位，此时应由被委托的单位的进行填报。

4、问：我是建设单位，新建备案时，找不到自己备案的项目或者单位工程怎么

办？

答：（1）请您到安徽省工程建设监督和信用管理平台（www.ahgcjs.com.cn/）

施工图审查备案一栏，查询您所要备案的项目是否已公示，且公示日期在当

前日期之前 24 小时以上。

（2）如果查询到已公示，且公示日期在当前日期之前 24小时以上，在备案

系统中未找到，请您致电我们 010-56616669；

（3）如果查询到已公示，但公示日期在当前日期 24小时之内，请耐心等待，

因为系统同步数据需要 24小时。

（4）如果未找到公示，请您到安徽省工程建设监督和信用管理平台进行施工

图审查备案，备案完成后 24小时之后，可在该备案系统找到。

（5）特殊项目无需备案，可自行添加项目和单位工程，

5、问：备案时，找不到项目的相关单位或者人员？

答：（1）找不到咨询企业或者造价师请到安徽省建设工程管理总站咨询企业

管理平台查询注册，找不到施工企业安徽省工程建设监督和信用管理平台查
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询注册。注册审核通过 24小时后，可以在本系统使用，因为系统同步数据需

要 24小时。

（2）如果查询到已公示，且公示日期在当前日期之前 24小时，在备案系统

中未找到，请您致电我们 010-56616669；

6、问：我添加了项目，但是后来我又进行了施工图审查备案，系统内有两个一

样的项目，怎么办?

答：省站制定统一规则（例如：为了便于安徽省造价总站对备案数据进行汇

总分析，请保证三备案使用同一备案项目和单位工程）
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