[bookmark: _GoBack]附件1：网上注册和申报的主要操作进行说明
一，账号注册
    在浏览器地址栏输入https://wsbj2.gdsei.org.cn:8078/seimis/loginAction.do?method=qyLoginOut[image: 1.jpg]
推荐使用系统自带的IE浏览器[image: 2.jpg]
点击回车键进入登录界面后按下面步骤设置兼容性视图   
[image: 3.jpg]  [image: 4.jpg]
添加完成后点击关闭按钮即可
[image: 5.jpg]
  设置完成后，点击账号申请按钮
[image: 6.jpg]
进去下图界面，单位类型勾选使用单位
[image: 7.jpg]
点击单位名称下面的横线进去查询单位信息（[image: 8.jpg]）
输入单位名全称和组织机构代码，点击查询，也可按单位名称与设备注册代码这2个条件查询（请与使用登记证的单位名字对应，如查询无结果，各单位可加系统管理员QQ953026678咨询）
[image: 10.jpg]
再点击左下方的确定按钮完成此步工作。
修改或填写完整主界面的信息，提交受理机构选择顺德检测院。
[image: 11.jpg]
填写完整后，点击下方的注册按钮，系统会自动弹出写有单位账号的对话框，点击确定完成注册，系统管理员审核通过此账号后，系统会自动发送邮件到注册时填写的联系邮箱（建议填写日常申报人的邮箱）里，用户用此邮件的账号密码重新登录系统即可。
[image: 9.jpg][image: 12.jpg]
二，修改账户密码
   用户注册后，为了保障账号的安全性，建议修改登录密码。
   在登录界面输入注册时的账号密码（初始密码均为123456）登录进去，
[image: 13.jpg]
在弹出的提示框中选择不安装，依次点击系统维护——账户信息维护
[image: 14.jpg]
选择账户安全选项卡，输入当前密码（初始密码为123456），新密码，新密码确认，点击确定，重新登陆后输入新密码完成设置。
[image: 15.jpg]

三，定期检验网上申报
登录进去后选择企业自助服务——定期网上报检，
[image: 16.jpg]
根据需要输入需要查询的信息（若基本条件查询不到需要申报的设备，则点击更多条件查询）。
[image: 17.jpg]
[image: 18.jpg]
查询到的设备处于申报登记状态才可进行申报。若只需申报1台设备，则点击下方的申报登记按钮，若需要一次申报2台或以上的设备，则需选中需要申报的设备，再点击检验申报按钮，具体如下述图片所示。
[image: 19.jpg]
[image: 20.jpg]
进入如下图的界面，填写完整如下图所示的必填信息（已经用红框标出）
[image: 21.jpg]
注意：（1）外网申报序列号为系统自动生成，不需要修改。
     （2）本次接检联系人与电话和手机（就是检验员打电话约检和现场配合检验员检验需要联系的人及其电话和手机）也是系统自动生成，但信息可能不正确，申报人在申报时可根据实际情况自行修改。
     （3）申报联系人及其联系电话填写进行网上申报操作的人的名字和电话（便于我院业务受理人员联系）
     （4）其他需要提示业务受理人员的信息可在备注栏里说明。
填写完整信息后，申报单位需在通用资料上传一栏上传报检所需资料（详见下面附录，上传的资料每样不可超过3M，可用QQ截图等工具对所需资料截图再上传）；若通用资料栏不够空间上传，也可以在设备资料栏上传资料。
[image: 22.jpg]
点击通用资料后单击上传新文件上传资料（每上传1样资料需要点击1次），点击删除可以撤销上传错误的资料，上传完毕后点击保存按钮完成资料上传。
[image: 23.jpg]
注：若申报时资料已经保存到申报系统内，也可以选择上传历史文件按钮，详细方法见第四点。
点击保存后系统自动回到申报登记界面，点击右上角或右下角的保存按钮完成申报（只需点击1次）。
[image: 24.jpg]
四，企业资料管理
  由于定期检验申报的资料具有通用性的特点，为了提高申报的效率企业可以先把资料上传到系统里。
选择企业信息维护——资料管理,点击新增按钮
[image: 25.jpg]
在下图界面输入所需信息，资料类型选择关联或者通用（操作方法见系统左下角备注），点击保存完成上传。
[image: 26.jpg]
报检时若要选择历史文件，在下图所示界面选择新增按钮即可。
[image: 27.jpg]
五、维保单位代使用单位进行网上申报
维保单位代使用单位进行网上申报注意事项：
1、 申报单位必须是设备登记的维保单位且合同必须在有效期内；
2、 维保单位可在系统进行设备维保信息更新，但更新的结果必须检测院审核通过才生效；
3、 由于除了电梯外其他特种设备由于没有强制维保，因此设备基本没有登记维保信息，如需要维保单位代办网上申报检验业务，需提前提供维保合同，在申报系统进行维保申请审核通过后方可申报。下面详细讲述维保申请的操作方法。
此功能主要供维保单位对账号内因查询不到而无法进行定期检验申报的设备进行维保信息申请（多见于首次进行维保的新设备或者新签合同的设备）。用户进入企业设备管理--维保设备申请界面，如下图所示：
[image: 121]
  点击使用单位下面的横线，在下图界面输入使用单位名称与其组织机构代码，查询后点击确定。
[image: 12.png]
注：若根据使用单位名称与组织机构代码查询不到此单位，则可输入此单位某台设备的设备注册代码进行查询，也可达到同样的效果。
点击确定后会自动返回维保申请主界面且可以看到使用单位名称也已填写。点击选择设备按钮，进入下图界面：
[image: 112.png]
如果设备较多，可在搜索框输入设备注册代码进行查询，可批量选择需要进行维保申请的设备，点击确定按钮，回到主界面，如下图所示：
[image: 11.png]
填写完整上图界面的信息，附件上传要进行维保申请设备的有效期内的维保合同，点击提交，完成操作，等待特检院相关人员审核通过后即可对此批设备进行定检申报。
注：上传的附件大小不可超过3M，为了便于审核，建议用户上传PDF或者JPG,JPEG格式的维保合同。
如果需要查询进行维保申请设备的审核进度，可进入企业设备管理--维保申请查询界面进行查询，如下图所示：
[image: 11.png]
共有三种可能存在的状态：未审核（已提交申请相关人员未进行审核），审核通过（相关人员已将进行审核且审核通过），审核未通过（已进行审核但审核不通过需重新申请）。
六、维保信息维护
此功能主要供维保单位对由于系统登记的维保有效期已过而无法进行定检申报的设备进行维保有效期的更新。用户进入企业设备管理--维保信息维护，进入如下图界面：
[image: 22.png]
根据使用单位名字查询并选中需要更新的设备，点击维保更新按钮进入下图界面：
[image: 77]
填写如下图界面，附件上传维保有效期内的维保合同（上传的附件大小不可超过3M，为了便于审核，建议用户上传PDF或者JPG,JPEG格式的维保合同），点击保存按钮完成操作，等待特检院相关人员审核通过后即可进行定检申报。
如果用户发现进行维保更新的设备有误，可点击撤销申请按钮进行撤销。





附件2：网上申报机电类特种设备定期检验所需资料
1.电梯需提供的资料有：
（1）使用单位的营业执照和组织机构代码证或已办三证合一的营业执照一份（属于免检验费的广东省内企业需提供，需加盖公章）；
（2）《质监系统免征涉企行政事业性收费企业确认表》一份（属于免检验费的广东省内企业需提供，需加盖公章）；
（3）《使用单位授权委托书》一份（维保单位申报需提供）；
（4） 《报检单位情况说明》一份；
（5） 申报设备的维保合同一份；
（6） 电梯自检报告一份；
（7）《委托检验技术服务协议书》一式二份。（如有）
注：《质监系统免征涉企行政事业性收费企业确认表》原件、电梯自检报告原件和委托检验技术服务协议书原件（如果有）现场必须提供给检验员。

2、起重机械需提供的资料有：
（1）使用单位的营业执照和组织机构代码证或已办三证合一的营业执照一份（属于免检验费的广东省内企业需提供，需加盖公章）；
（2）《质监系统免征涉企行政事业性收费企业确认表》一份（属于免检验费的广东省内企业需提供，需加盖公章）；
（3）使用单位授权委托书、维保合同（维保单位申报需提供）；
（4）《报检单位情况说明》一份；
（5）《起重机械定期（首次）检验申请表》一份（需加盖公章）；
（6）《委托检验技术服务协议书》一式二份。（如有）
注：《质监系统免征涉企行政事业性收费企业确认表》原件、起重机械定期（首次）检验申请表原件和委托检验技术服务协议书原件（如果有）现场必须提供给检验员。

3、场（厂）内专用机动车辆需提供的资料有：
（1）使用单位的营业执照和组织机构代码证或已办三证合一的营业执照（属于免检验费的广东省内企业需提供）。
（2）《质监系统免征涉企行政事业性收费企业确认表》一份（属于免检验费的广东省内企业需提供）；
（3）使用单位授权委托书、维保合同（维保单位申报需提供）。
（4）《报检单位情况说明》一份；
（5）《委托检验技术服务协议书》一式二份。（如有）
注：免征确认表原件和委托检验技术服务协议书原件（如果有）现场必须提供给检验员。



注：相关表格可在我院网站客服中心-下载专区下载。


附件3：常见问题汇总
1.账号申请类 
问：为什么申请账户的时候填写不了“单位名称”？ 
答：点击该页面的“单位名称”弹出查询对话框，查询后点击确认可关联使用单位数据。 

问：为什么申请维保账户的时候，查询不到单位信息？ 
答：把最新的营业执照发送给管理员更新数据，填写“使用单位”后再以统一社会信用代码填写入“组织结构代码”框内即可查询。 

问：申请定期检验网上报检账户，需要上传什么资料？ 
答：根据单位类型上传相对应资料的扫描件，详见附件2。 
2.网上报检类 
问：登陆账户后，填写全信息为什么查不到我们单位的数据？ 
答：核对填写信息是否有误（建议用设备的使用登记证进行核对），不填写信息也可以直接查询，或选填部分信息后进行筛选查询。 

3.维保信息维护类 
问：为什么维保申请的时候，查询不到使用单位信息？ 
答：核对设备在系统登记信息使用单位名称、括号（半角/全角）、注册代码等信息是否填写有误（建议用设备的使用登记证进行核对）。
问：为什么维保申请的时候，把信息填写完整后交报错？ 
答：需先击该页面的“使用单位”查询并关联使用单位数据，再核对填写信息、选择设备、核对附件小于3M，操作详情可参考附件1的第五点。

4.场（厂）内专用机动车辆申报范围类

1）叉车类
 
叉车，是指通过门架和货叉将载荷起升到一定高度进行堆垛作业的自行式车辆，  包括平衡重式叉车、前移式叉车、侧面式叉车、插腿式叉车、托盘堆垛车和三向堆垛车。

注意：有不可拆卸式属具的叉车不需申报。

2）观光车类
观光车，是指具有4个以上（含4个）车轮的非轨道无架线的非封闭型自行式乘用车辆，包括蓄电池观光车和内燃观光车。
    应当同时符合以下要求：
    1））最大运行速度不得大于30km/h；
    2））额定载客人人数（含驾驶人员，下同）大于或者等于6人，但不得大于23人；
    3））最大行驶坡度不得大于10%（坡长小于20m的短坡除外）。

注意：不在上述范围内的观光车不需申报。

3）观光列车类
观光列车，是指具有8个以上（含8个）车轮的非轨道无架线的，由一个牵引车头与一节或者多节车厢组合的非封闭型自行式乘用车辆，包括蓄电池观光列车和内燃观光列车。
应当同时符合以下要求：
    1））最大运行速度不得大于20km/h；
    2））额定载客人人数（含驾驶人员和安全员）不得大于72人，并且牵引车头座位数小于或者等于2个，车厢总节数不得大于3节，每节车厢座位数为20个～35个（含20个和35个）；
    3））最大行驶坡度不得大于4%（坡长小于20m的短坡除外）。

注意：不在上述范围内的观光列车不需申报。
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