1、打开登录网址：http://113.6.252.238:2018/，管理局、农场操作人员登录需点击“管理用户登录”、生产企业登录需点击“生产企业登录”。无经销商操作。
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2、生产企业领取登录帐号。点击左下角的[image: image2.png]b ER |



，出现以下界面
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正确填写生产企业名称，如有错误则系统不接受，务必与营业执照上的名称一致；邮箱要认真填写，系统会将登录名和密码发送到该邮箱，如填写错误将接收不到；上传营业执照扫描件（副本），复印件无效，输入验证码，点提交。注意下面的注意事项，请认真阅读，按要求上传相关材料。

3、生产企业在邮箱中接收到系统登录名和密码后，打开网址，点击右侧“生产企业登录”，登录系统。
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仔细阅读后，勾选，点击确定。
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先修改密码，注意每季度修改一次。
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修改密码后，点右上角的“后台首页”，
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出现提示界面，点“完善信息”。完善企业信息。
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填写好相关材料，点击保存。注册地可以不选，带“*”为必填项。保存成功后，点右上角的“后台首页”
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出现以下界面：
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下载企业承诺书，签字盖章后，扫描成jpg格式，图片大小小于200K，上传到系统中后，点提交。出现以下界面：
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点“这里”，对应生产企业的产品需要完善产品信息。

点右侧对应产品的“编辑”
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上传3张产品图片，前、后、侧面各一张，且图片大小为30kb-500kb。填写详细配置参数，务必与推广鉴定报告上的参数一致。填写完成后点击确定。

4、生产企业为经销商供货。

添加经销商（即完善经销信息）
功能：主要用于生产企业完善经销信息。在完善经销信息的时候，既可以单个添加完善经销信息，也可以批量导入经销信息。

A.单个添加完善经销信息

点击左菜单栏“经销商管理”下的“添加经销商”，跳转至如下界面：
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1.有法人身份证号码的必须填写身份证号码

2.在“企业完善经销商信息”界面中，标记红色*的为必填项；

3.如果所添加的经销商为企业直销，则在“经销商类型”这一栏中选择“生产企业直销”。  

B.批量导入经销信息
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点击左菜单栏“经销商管理”下的“批量导入经销商”，

第一步：点击                        按钮，下载导入模版。如图：
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1.“经销商类型”列中：经销商请填“1”;生产企业直销请填“2”；

2.“法人证件类型”列中:身份证请填“0”，其它证件请填“1”；

    有法人身份正号码的必须填写身份证号码；

3.红色标题列为必填的、黑色列(传真、注册地、备注)为选填；

4.注册地请按照县级或区级名称录入。
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第二步：点击                                                 按钮，选择已经填写好的模版。
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第三步：点击         ，导入成功后，系统提示                    。 产品管理

产品管理（添加产品）
功能：可以根据条件查询、查看、添加、修改、删除产品信息，导出添加的产品信息。在“产品管理”中，既可以添加单个产品信息，也可以批量导入产品。

A.添加单个产品信息：

点击“供货管理—产品管理”，然后点击[image: image15.png]


按钮，操作如下：
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1. 出厂编号，发动机号格式为数字、字母、-、/、()组合，如果有()，括号内至少含有一个字符，且-、/不可以放在编号的开头或末尾;
2.添加产品时找不到型号，请在“我的补贴产品”中核实该型号产品是否被封闭，是否已完善产品信息。

B.批量导入产品：

功能：如果生产企业添加产品比较多，请点击“供货管理”-“产品管理”-“添加产品信息”中批量导入产品，将产品导入到系统中。

点击“供货管理—产品管理”，然后点击[image: image17.png]


按钮，进入界面，点击[image: image18.png]HESAFRERE



，跳出“文件下载”对话框，保存下载的批量导入产品模板，然后打开此模板，将要导入的数据复制粘贴进去。批量导入产品模板内容填写如图所示：
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在填写模板时，不要改变下载出来的模板的格式。

点击系统中[image: image20.png]


按钮，操作如下：
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导入成功之后，会跳转至如下界面：
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批量导入产品后，点击左菜单栏“供货管理”下的“产品管理”，选择产品，点击“确认发货”。
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如产品信息录入错误，参考以下方法：

产品管理（修改产品信息）

如果添加的产品有误，在“供货管理”下的“产品管理”界面中“是否销售”列显示的是“否”的情况下，可在系统中修改所添加产品的所分配给的经销商、出厂编号、发动机号、以及铭牌图片。操作如下：

点击左菜单栏“供货管理”下的“产品管理”界面中“操作”列下的“修改”如下图：
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产品管理（删除产品）
如果添加的产品有误，在“供货管理”下的“产品管理”界面中“是否销售”列显示的是“否”的情况下，可在系统中删除掉，重新添加。

删除产品的操作如下图：
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或者点击“操作”列中的“删除”进行删除产品。如下图：
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已经销售的产品是不能删除的！

5、农场（分公司）管理员操作流程。

农场（分公司）管理员账户进行设置。注：管理员帐户和操作员账户是两个账户要区分开。登陆后先修改密码，完善资料。点“系统管理”、“参数设置”，设置“同一农民年度内享受补贴农机具最高（台/套）数”为4，设置“同一合作社年度内享受补贴资金总额（元）”，不超过该农场（分公司）总补贴资金的30%。设置指标确认书有效天数为30天。

设置子区域。农场（分公司）下级单位为分场、管理区、或连队，可根据实际情况设置。点击“区域设置”，点击农场名称，右侧会显示相关区域码信息，如 “910201000000”，一共12位数字，1-2位表示省区域，3-4位表示管理局、5-6位表示农场、7-8位表示农场的下级单位，如分场、管理区、或连队，复制区域码，然后点击“添加子区域”，粘贴区域码，修改7-8位，建议01表示场部，02表示一分厂或第一管理区或一队等，以此顺推。注：子区域必须添加，否则购机申请录入不了。

6、农场操作员账户录入购机申请。

农场操作员登陆帐户，先修改密码，完善资料。

点击“申请管理”、“申请录入”，分“个人”和“组织”录入，个人购买的填写身份证信息，组织购买的填写组织代码证信息。
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填写购机者信息，上传身份证照片（照片务必清晰可见），点击“下一步”。

针对单台购买（一个购机户购买一台机具），操作如下；
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输入出厂编号，输入生产企业名称（可输入生产企业简称，如“江苏宇成动力集团有限公司”，输入“宇成”，系统会弹出提示[image: image29.png]SFedl
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，选择生产企业），点击“查找产品”。
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勾选对应机具，录入销售价格（单位是元人民币），发票号栏输入发票号，点击“添加”，点击“浏览照片”，上传发票图片。点击右下角“保存”。
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下载购机者信息。
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针对多台购买（一个购机户购买2台及以上机具），操作如下；
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即出现以下界面：选择机具品目。不知道产品对应哪个品目的，可在左侧操作栏中点击“补贴产品查询”，进行查找。
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选择机具品目后，填写生产企信息，经销商信息，机具型号，均可以输入关键字，系统会自动弹出对应信息，选择即可。如“江苏宇成动力集团有限公司”，输入“宇成”。[image: image37.png]AR
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勾选对应机具的出厂编号，输入价格，发票号，上传发票等，与购置单台机具操作相同。注意：“最终销售价格(销售总价格)：”，应输入机具的总价，如购置两台机具，单价为9万，应输入2台的总价18万，务必注意。

点击保存，下载购机户信息。

点击左侧“申请管理”下的“生成资金申请表”，勾选申请表，点击右侧的“生成资金申请表”。出现打印界面，打印“农机购置补贴资金申请表”。
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点击左侧“申请管理”下的“申请审核”，勾选对应的申请，点右侧的“申请审核”。
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注：“申请审核”操作前，务必做好机具的审核工作，做好相关记录。

申请审核后，进入公示期，一般为7天。

公示期过后，农场操作员即可对补贴资金进行结算申请。具体操作如下：

点击左侧“申请管理”下的“申请结算”，勾选要结算的申请，选择“结算批次”，点击“打包到”，根据提示界面，点击确定即可。
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出现以下界面；选择结算批次，点击“查看打包数据”。
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出现以下界面：选择结算批次，点击“申请结算”。注意：点击“申请结算”后需要输入意见，否则无法进行下一步。
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点击左侧“申请管理”下的“结算查询”，选择批次，申请状态选为“待结算”，点击“搜索”，出现此批次对应的明细，点击“生成结算汇总表”、“生成结算明细表”。[image: image43.png]SN SWER > N
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将导出的表填写上购机户的联系电话、银行账号等相关信息，核实无误后提交财务部门。

12、农场财务部门根据农机部门的申请将资金拨付到购机户的账户上，同时完成网上操作，点击左侧“申请管理”下的“确认结算”，选择要结算的申请，确认结算，此时申请状态变为“已结算”，整个购机程序完毕。

其他注意事项：

系统规定每90天必须更换一次密码，否则将锁定，需要省管理员进行解锁，解锁时必须写申请，签字盖章，否则不予受理。请定期修改密码，做好密码保管工作，登录5次错误后也会被锁定。

打开补贴系统尽量不要用360浏览器。

点击此处
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