附件1
2015年注册造价工程师网上初始注册须知

和书面申报资料要求
一、网上初始注册操作程序
（一）申请用户密码
1.申请人登陆“工程造价信息网”（www.ccost.com）进入“工程造价咨询企业注册造价工程师管理系统”【（首页右侧）】。
2.点击“注册造价工程师登录”框，点击“获取密码”（已经取得全国造价工程师执业资格统一考试合格证书的人员），进入“初始注册人员申请用户登记”窗口，输入本人考试时所用身份证或考试档案号码。
3.点击“下一步”按钮，进入“初始注册人员申请用户登记”窗口，输入用户密码（用户自编，建议使用阿拉伯数字或英文字母）；选择注册机构（浙江省）；输入联系电话和本人手机号、电子邮件地址。点击“下一步”弹出“您已经成功申请密码”窗口，这时网上注册登陆申请已经完成。建议打印该窗口信息，留存密码，备查。

（二）申请人网上初始注册
※本系统所有打“*”栏为必填项目。
1.在“您已经成功申请密码”窗口点击“登录”按钮，进入【造价工程师注册管理系统】。

※已申请过密码的，可在“造价工程师注册管理系统”首页直接输入用户名和密码进入此窗口。
2.用户直接点击“初始注册申请业务”链接，进入初始注册申请业务说明界面，在这里提示申请人注册审批流程和操作顺序。点击“我知道啦，我要马上进入”按钮，进入造价工程师初始注册界面。

3.点击左侧导航栏中“基本情况”按钮，进入基本情况窗口，在这里填写申请人的一些基本情况。其中姓名、出生日期、身份证号、所在地区、考试通过年度、注册单位、通讯地址、执业资格证书编号、批准日期、签发单位、邮编为必填项。确认正确录入数据之后，点击页面底部的“保存数据”按钮，保存所填写的信息。

※如发现库内原有数据有误，应与浙江省建设厅政务办理中心联系，提供相关修改依据，申请人不得自行修改。
※“报考省份”栏填注册单位所在省份。
※“聘用单位造价资质证书编号”栏指注册单位已获得建设行政主管部门颁发的工程造价咨询企业资质证书编号，未取得资质的不填。
※“存档单位”栏指本人人事档案以单位的名义存放在××人才交流中心、××劳动力市场。
※“现聘用单位”栏必须按单位公章全称填写，不能简称。
※“单位代码”栏填注册单位《组织机构代码证》代码号，且必须填。（可从网站：www.nacao.org.cn查询到本单位的组织机构代码。）
※“聘用单位类型”栏：凡注册单位具有工程造价咨询企业资质的，申请人选填“有造价咨询资质”，并在“造价咨询单位资质证号编号”栏填写建设行政主管部门颁发的资质证书编号；注册单位没有工程造价咨询企业资质的，则全部选填“无造价咨询资质”。
4.在“基本情况”窗口下方打开相应扫描件窗口，阅读“扫描件上传方法”。点击“浏览”，选择本机器预先扫描好的对应图片并打开，再点击“上传”按钮，直至窗口出现相应扫描件。

※申请人应事先将照片、身份证、人事档案关系证明、执业资格证、毕业证、劳动合同证明、社保证明扫描至计算机。扫描件必须保存为jpg图片格式，每张图片必须小于100K。

5.点击左侧导航栏中“工作经历”按钮进入“从事造价业务工作经历”窗口，每点击一次“填写”按钮可填一段工作经历，每段工作经历填一个代表性工作业绩，其中带“*”的项为必填项。填完一段工作经历点击“保存”按钮后，可继续点击“填写”按钮填下一段工作经历。在界面中“上报”链接是指上报到建设部的档案库中，记录个人的信息。在已填写的信息没有上报之前可以进行修改、删除操作。上报后则不能进行修改、删除操作，只能查看。

6.点击左侧导航栏中“工作业绩”按钮进入“近两年完成主要工作业绩”窗口，每点击一次“填写”按钮可填一项工作业绩。填完一项工作业绩点击“保存”按钮后，可继续点击“填写”按钮填下一项工作业绩。

※工作业绩为近两年本人完成，网上填报至少三项。
※“委托单位”栏指该业绩项目的委托单位。无委托单位的项目填完成该业绩时本人所在的工作单位。
※申请人的工作经历与本人从事工程造价岗位工作证明、网上业绩资料与书面业绩资料所填报的内容、起止日期需吻合、一致，并符合注册条件。
7.点击初始注册菜单下“继续教育”按钮进入“继续教育情况”窗口，填报本人继续教育情况。如果申请人自资格证书签发之日起1年后申请初始注册的，应当提供继续教育合格证明。

8.点击左侧导航栏中的“打印申请表”，弹出含有本人信息的《造价工程师初始注册申请表》，本人确认无误后，点击初始申请表“打印”，用A4规格纸打印一式3份，注册单位签署意见并盖单位公章后，与书面资料一起交各市造价注册管理机构。

9.点击左侧导航栏中的“初始注册上报”按钮，在界面中选择要上报的机构和上报年度后，点击“确定”按钮进行上报。本人所有信息和数据即传至省注册管理部门，完成网上初始注册程序。

10.若在个人注册受理时间内，本人发现网上注册有误，可与省建设厅政务办理中心联系，将个人网上注册申请资料“打回”，并在规定的时间内修改后重新上传。
二、初始注册书面资料申报要求
（一）书面申报资料要求
申请人除在网上注册外，在规定的时间内还需向注册单位所在地建设行政主管部门提交以下书面资料：
1.网上打印的《造价工程师初始注册申请表》一式三份，要求贴本人照片，申请人亲笔签名、注册单位需签署意见和盖单位公章；

2.本人近期免冠彩色二寸照片处除粘贴在表上，另一张照片留省、市造价站，用于注册证书，照片背后写上本人姓名和注册单位；

3.执业资格证书和身份证复印件；

4.工程造价岗位工作证明（见附件2）或《全国建设工程造价员资格证书》；

5.取得资格证书的人员，自资格证书签发之日起1年后申请初始注册的，应当提供继续教育合格证明；

6.与聘用单位签订的劳动合同复印件；

7.受聘于具有工程造 价咨询企业的申请人在申报书面时需提供人才交流服务中心人事代理合同、名单清册复印件；社保机构出具的注册单位为本人缴纳养老保险名单清册复印件（若申请人为退休人员则提供退休证复印件）。网上资料申报时,申请人都需提供人事关系证明，具有工程造价咨询资质中介机构的，还应当提供单位资质证书副本复印件；
8.外国人、台港澳人员应当提供外国人就业许可证书、台港澳人员就业证书原件和复印件。

上述复印件均有注册管理机构加盖与原件审核无误章。
（二）书面申报资料装订要求
1.《造价工程师初始注册申请表》一式三份。

2.其他资料装订统一为A4规格，一式一份（共三份）。装订顺序为：封面（申请人签名、盖单位公章）、目录、申请人执业资格考试合格证书、用人单位聘用合同复印件、《全国建设工程造价员资格证书》或者工程造价岗位工作证明、继续教育合格证明、注册在工程造价咨询企业的还需提供人事存档和养老保险证明。
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