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[bookmark: _GoBack]
第1章 [bookmark: _Toc31909]概述
[bookmark: _Toc17861]1.1前言
本手册仅限于上海市服务外包及软件出口合同信息平台的使用说明。
[bookmark: _Toc4461]1.2使用说明
本系统是B/S结构，用户需具备主流操作系统平台，正常访问Internet的网络。
生产环境登录地址：
	系统环境
	适用浏览器
	支持版本
	语言

	主流操作系统
	建议使用谷歌浏览器
	建议使用最新版本
	简体中文版


第2章 [bookmark: _Toc26948]使用入门
[bookmark: _Toc15357]2.1总体概述
系统目前主要进行服务外包及软件出口合同信息平台管理，方便对服务外包及软件出口合同信息进行线上管理业务。
[bookmark: _Toc20424]2.2业务描述
企业用户主要负责新增企业信息、对企业的接包合同、执行合同及合同变更进行更新上传。
第3章 [bookmark: _Toc27252]操作说明
[bookmark: _Toc124022302]系统注册
普通注册
访问单一窗口首页（新版）http://www.singlewindow.sh.cn
[image: 首页]
需要注册的用户点击图中右上角的登录/注册。
[image: 登录注册]
在注册页面选择标签“上海本地登录”点击右下的立即注册。
[image: ]
 [image: ]
填写完正确注册信息后勾选使用协议点击“注册”完成普通注册。
完成普通注册后，我们就能用完成注册时填写的账号和密码进行登录了。
[image: 登录注册]
[image: ]
登录之后，访问应用即可使用。
单一窗口标准版用户使用上海本地登录指南
标准版用户使用已有的用户名密码或者卡介质可以登陆标准版单一窗口。
点击登录/注册：
[image: ]
选择标准版账号/卡介质登录：
[image: ]
使用已有的账号密码或卡介质登录单一窗口：
[image: ]
进入标准版单一窗口后，如果没有上海单一窗口账号的话，会让用户进行绑定上海单窗账号的操作。我们在该绑定中直接选择“一键绑定”进行绑定。
[image: ]
完成一键绑定后，用户就能直接用单一窗口标准版登录进入系统了。
如果用户以后想使用单一窗口上海本地登录来访问系统，那么分两种情况：
一种是不知道上海本地登录的账号和密码。那么我们就按下面的操作来实现。
标准版登录后，在首页的右上方找到并点击“手机绑定”
[image: ]
如果没有绑定过手机，会出现绑定窗口让用户绑定手机，请在该弹出窗口输入需绑定的手机号并向该手机发送验证码。随后在验证码这一栏输入收到的验证码，点击“确定”进行绑定。
[image: ]
绑定完成后，在右上方找到“修改密码”并修改密码。（此处修改密码与标准版的用户名密码及卡介质登录无关，此处修改的密码为修改上海单一窗口的密码）
[image: ]
修改完成后，就能使用手机号及刚修改的密码进行上海本地登录了。
如果在绑定手机这里发现已经绑定了手机，请找到手机的主人询问是否修改过密码。如果修改过密码，请向他要到密码，并用绑定的手机号密码登录，如果没有修改过密码，则进行“修改密码”操作，然后再用手机号密码进行上海本地登录。
[bookmark: _Toc27253]3.1企业用户业务操作使用说明
· 首页
登录进入中国（上海）国际贸易单一窗口后，显示单一窗口的主页，在主页右上方的应用—服贸板块—选中“上海市服务外包及软件出口合同信息平台”菜单，进入平台。
[image: ]
[image: ]
企业管理员点击菜单后进入平台后显示平台首页。
[image: ]
[bookmark: _Toc17367]企业用户操作使用
1.企业信息
点击菜单“企业信息（企业）”进入企业信息管理页面，企业用户在该页面新增企业信息。
[image: ]
点击新增企业信息弹出新增页面：
[image: ]
在新增企业信息页面输入相应内容后使用手机短信验证码点击提交完成新增。
企业营业执照需要使用PDF格式并控制在15M以内。
添加完成的企业信息会显示在列表中，对已经添加的企业信息可以查看附件（企业营业执照）以及进行编辑操作，修改相关企业信息。
企业信息支持多条企业信息的维护，一个企业账号支持多个企业的合同上传。系统使用统一社会信用代码来区分，此代码具有唯一性，请勿重复填写相同统一社会信用代码来新建企业信息。
[image: ]

2.合同管理
点击菜单“合同管理（企业）”进入合同管理页面，企业用户在该页面查询本账号上传的所有合同记录及进行新增合同的操作（接包合同及第一条执行合同）。
[image: ]
查询
合同管理页面上半部分是查询。
我们使用了两种查询方式。
第一种是最上面的状态栏对状态进行查询，该处向用户展示所有的状态。用户点击后，下方会把查询结果显示在列表里。
[image: ]
第二种是条件框查询，就是用户输入相应的查询条件进行查询。
[image: ]
新增合同
用户点击新增合同弹出新增页面
[image: ]
新增合同页面中分“新增合同”和“历史合同”。
新增合同：新增合同为本条记录的接包合同是在本系统上传的。企业用户根据页面提示先选择企业，在输入合同相关基本信息。上传合同原件（外文合同还需上传翻译件）或其他文件表格。上传的文件类型固定为PDF格式，大小在15M以内。
历史合同：历史合同为本条记录的接包合同（及之前的执行合同）是在原邮箱上传的，为减少企业工作量，系统不做再次上传的硬性要求。历史合同只需选择企业，然后填入必填的合同号及必选的业务类型之后提交即可，其他项都是可选非必需的。字段限制及文件上传限制与新增合同相同。
[image: ]
新增合同成功后，列表中出现之前新增的合同，此时该记录的状态为待初审。记录的右侧为所有操作选项，分为附件、变更及记录。
附件：点击附件，显示合同原件/翻译件及变更时添加的文件。
[image: ]
合同变更
合同变更是对接包合同进行变更。分为新增变更及变更历史两个菜单。其中点击新增变更后，相当于对合同原件进行变更操作。会弹出新窗口，用户上传变更后的信息及文件。
[image: ]
[image: ]
新增变更后，记录的状态将变成变更待初审。如各级管理员对此条变更进行操作后，这里的状态会随之改变，企业用户可随时查询最新状态。
新增执行
点击记录条最后的执行按钮，对当前合同进行新增执行合同操作。
[image: ]
[image: ]
上传执行合同需上传的文件后，新增一条执行合同。该处上传同样限制上传文件格式为PDF，大小在15M以下。
执行合同：
执行合同列表整合在接包合同之中，通过点击记录左侧的三角箭头打开。
[image: ]
[image: ]
执行合同有自己的状态，与接包合同的状态没有关联。如区级管理员对此条执行进行操作后，这里的状态会随之改变，企业用户可随时查询最新状态。
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