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附件 3

完善会员管理系统信息的操作指引

一、完善会员信息

登陆会员管理系统→会员管理→企业会员信息管理→企业

基本信息管理→勾选所在公司名称点击修改，填写完善有关内容，

如实填写现有信息：如办公室联系人、联系人手机、通讯地址、

公司电话、期末从业人员人数、注册监理工程师人数、缴费状态

等（信息负责人、企业简称无需修改，保留原有数据）。

另外关于企业资质列表的填写，请分别按业务性质、行业性

质、资质等级对应选择，并在附件信息分别更新上传营业执照、

资质证书扫描件，最后点击左上角的保存按钮。

二、检查核对单位会费登记信息

登陆会员管理系统→会员管理→会费管理→企业会费登记，

然后查看右边会费登记信息，检查是否足额连续缴纳会费；如已

缴纳会费，但会费登记信息缺失，则点击启动，发起会费登记申

请，并上传缴纳会费的转账凭证或者已收到的单位会费收据扫描

件，保存提交；如经核实确认未缴纳单位会费的，请按通知缴纳

单位会费，并进行会费登记。
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