附件3：
中国建设工程鲁班奖（国家优质工程）       申报程序说明

鲁班奖申报资料包括上网资料、书面资料和影像资料三部分。

一、上网资料的申报

上网资料是指通过互联网提交的电子版申报资料。申报程序和要求如下：

1、申报单位上网申报前须获得网上申报帐户卡（含有帐户名和密码）。我会将网上申报帐户卡发放到各推荐单位，由各推荐单位转发给申报单位。一个网上申报帐户卡对应一个申报工程。联合申报时，网上申报帐户卡发放给第一申报单位。

2、申报单位获得网上申报帐户卡后，登录中国建筑业协会网站首页（http://www.zgjzy.org.cn），点击“鲁班奖”链接图标，进入“中国建设工程鲁班奖（国家优质工程）评选管理系统”页面，输入帐户名和密码，进入上网资料填写页面后，按页面提示输入相应内容。上网资料申报过程分为两阶段（五步骤），具体操作方法如下：

第一阶段为基本资料申报阶段（步骤一、步骤二），第二阶段为全部资料申报阶段（步骤三、步骤四、步骤五）。基本资料是指“申报单位”、“申报工程”、“参建单位”和“相关单位”4个菜单选项需要输入的内容。全部资料是指包括上述基本资料在内，另加上 “工程照片”、“图纸”、“BIM”、“技术资料”和“证明材料”5个菜单选项需要输入的内容。

步骤一：填写基本资料。在上网资料填写页面中，分别点击基本资料的4个菜单选项，进入各页面，输入相应内容。

步骤二：提交基本资料。基本资料输入完成并检查无误后，点击“提交”菜单选项，进入提交页面，点击“基本资料提交”按钮，即完成基本资料的申报。

步骤三：打印申报表。在申报资料填写页面中，点击“打印申报表”菜单，打印申报表后，持该表到有关单位签署意见并加盖公章。

步骤四：上传全部资料。在申报资料填写页面中，分别点击“工程照片”、“图纸”、“BIM”、“技术资料”和“证明材料”5个菜单，进入各页面，进行相应的资料上传。

步骤五：提交全部资料。完成上面5个菜单选项的资料填写并检查无误后，在申报截止日期前，再次点击“提交”菜单，进入提交页面，点击“最终提交”按钮，即完成上网资料的申报工作。

二、书面资料的申报

1、申报表

申报单位在完成网上申报第一阶段工作后，打印并装订2份申报表。按照申报表中的说明签署意见、加盖公章。

2、证明材料和工程照片

证明材料是将上网申报的证明材料电子版制成纸质版本；工程照片是将上网申报的20张工程照片冲印成6寸彩色照片并附说明。证明材料统一采用A4纸打印，并装订成册；工程照片制成影集。

3、申报单位承诺书

申报单位需认真阅读理解中国建设工程鲁班奖（国家优质工程）申报单位承诺书，确认承诺内容无异议后由法定代表人签字，并加盖单位公章。

三、影像资料的提供

影像资料为申报工程的录像片,要求图像清晰、解说清楚，限时5分钟，主要内容见《评选办法》。请将影像资料存储于U盘中，并在U盘表面注明工程名称，按规定时间将U盘寄送至我会。
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