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[bookmark: _Toc68596934]编写目的
为了帮助用户更好地了解和使用本软件系统，提高用户和软件系统的亲和度。本说明文档主要介绍了系统基本原理、系统特点以及基本业务的操作。
[bookmark: _Toc68596935]读者对象
需要了解和使用本软件系统的对象。
[bookmark: _Toc68596936]术语与缩略语
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[bookmark: _Toc68596937]文档约定
文档约定主要是指本需求分析报告的排版约定，正文风格为：
标题1：宋体，二号，粗体；
标题2：宋体，三号，粗体；
标题3：宋体，三号，粗体；
标题4：宋体，四号，粗体；
标题5：宋体，四号，粗体；
正文：宋体，小四号；
行间距：1.5倍行距
[bookmark: _Toc68596938]操作说明
[bookmark: _Toc68596939]运政管理端
[bookmark: _Toc68596940]小微型客车租赁经营者备案
备案登记
管理端的“备案登记”主要用于对租赁经营者备案来窗口申请备案时，进行信息的申请登记。
点击城市客运—汽车租赁—小微型客车租赁经营者备案—备案登记，进入“小微型客车租赁经营者备案登记”页面，根据登记页面的信息栏，填写信息，黄色底纹为必填项，白底底纹为可选填项如图 1，信息填写完成后根据材料清单上传必备材料。

[image: ]
[bookmark: _Ref68169782]图 1
点击[image: ]代表对该条申请信息直接受理，提交进入“备案审核”环节，状态为“已受理”，如图 2， 
[image: ]
[bookmark: _Ref68169980]图 2
提交送审后，不可修改信息，可点击[image: ]查看提交的申请信息。
备案受理
“备案受理”主要是对企业平台所提交的备案申请进行受理。
点击城市客运—汽车租赁—小微型客车租赁经营者备案—备案受理，在备案受理列表中显示已经提交送审的企业如图 3
[image: ]
[bookmark: _Ref68176285]图 3
点击[image: ]受理，进入备案受理信息页面，点击[image: ]代表对当前这条申请信息不予受理，直接退还给企业，由企业重新编辑后，再次提交。点击[image: ]后，该条申请不会再存在申请列表当中，会提交到“备案审核”环节。
备案审核
备案审核主要对已经受理的申请信息进行审核。
点击城市客运—汽车租赁—小微型客车租赁经营者备案—备案审核，在申请列表里显示的是已经受理提交的企业信息如图 4
[image: ]
[bookmark: _Ref68177714]图 4
点击[image: ]可以对提交的企业信息进行查看如图 5
[image: ]
[bookmark: _Ref68177881]图 5
点击[image: ]可以对受理的企业进行审核如图 6
[image: ]
[bookmark: _Ref68178014]图 6
审核时根据企业备案提交的材料进行审核，需要填写审核意见。如果审核同意，则点击[image: ]，提示“归档成功”代表企业备案完成，如图 7
[image: ]
[bookmark: _Ref68180665]图 7
审核不同意，点击[image: ]退回，退回成功会提示“退回成功”如图 8。退回成功后会回到“备案受理”环节。
[image: ]
[bookmark: _Ref68179019]图 8
如果由于操作错误导致提交的可以直接点击[image: ]，作废后，该条信息无效，需要重新申请。
经营者查询
经营者查询主要是查询已经备案成功的企业。根据业户名称，备案编号等信息进行查询如图 9
[image: ]
[bookmark: _Ref68180917]图 9
备案成功的企业，查询后可以点击企业名称查看企业的详细信息如图 10
[image: ]
[bookmark: _Ref68181118]图 10
经营者备案记录
经营备案记录主要用于对申请备案的记录进行管理。
点击城市客运—汽车租赁—小微型客车租赁经营者备案—经营者备案记录，该菜单里显示的是所有提交申请备案的企业记录信息，可以根据“状态”区分当前企业申请信息的进度。“提交送审”代表当前登记后已提交到受理环节；“已受理”代表已经受理，当前在审核环节；“编辑中”代表该条记录申请后已保存但是未提交的状态；“已归档”代表申请信息流程审核完毕，备案完成；“作废”代表该条申请信息无效已经被作废了。如图 11
[image: ]
[bookmark: _Ref68181801]图 11
在“提交送审”“编辑中”与“已受理”状态的记录，可以点击[image: ]对该条信息作废，作废后状态会变成“已作废”。点击[image: ]可以查看该条记录的详细信息。
临时用户分配
“临时用户分配”适用场景：当企业需要备案时，通过“临时用户分配”给企业分配一个账号，企业拿着该账号登入对应的企业平台申请备案。
点击城市客运—汽车租赁—小微型客车租赁经营者备案—临时用户分配，然后点击[image: ]进入用户新增页面如图 12
[image: ]
[bookmark: _Ref68267681]图 12
浅黄色底纹的为必填信息，白底为可选填信息，根据信息栏输入对应的信息，填完成点击保存（注：在账号添加时最下方的管辖机构选择，管辖机构选择哪里代表该企业提交的备案申请由哪里审核并管辖）。保存完成后，添加的账号密码会显示在列表中如图 13
[image: ]
[bookmark: _Ref68267920]图 13
点击[image: ]可以对添加的账号修改，点击[image: ]可以将添加的账号删除。
如果企业备案完成，临时账号会变成正式用户。
[bookmark: _Toc68596941]租赁小微型客车备案管理
备案登记
管理端车辆的“备案登记”主要用于企业通过行政窗口申请车辆备案时，进行信息的申请登记。
点击城市客运—租赁车辆管理—租赁小微型客车备案管理—备案登记，进入“备案登记”页面，根据查询条件选择一个业户，点击[image: ]进入车辆备案受理登记页面，如图 14
[image: ]
[bookmark: _Ref68189993]图 14
根据信息栏入录对应的信息，黄色底纹为必填项，白底纹可可选填项。信息入录完成后点击[image: ]，会提示“保存成功”的提示如图 15
[image: ]
[bookmark: _Ref68191345]图 15
保存成功后该条信息会显示在备案审核中状态为“已受理”。
备案受理
“备案受理”主要是对企业平台所提交的车辆备案申请进行受理。
点击城市客运—租赁车辆管理—租赁小微型客车备案管理—备案受理，在备案受理列表中显示已经提交送审的车辆如图 16
[image: ]
[bookmark: _Ref68281300]图 16
点击[image: ]进入受理页面，对企业提交的车辆备案信息进行受理，如果不符合要求可以点击[image: ]退回到企业平台，由企业平台修改后再次提交。符合要求同意受理的直接点[image: ]，受理后会提示“保存成功”，点击[image: ]返回申请列表。
备案审核
车辆备案审核主要对已经受理的车辆备案信息进行审核。
点击城市客运—租赁车辆管理—租赁小微型客车备案管理—备案审核，在申请列表里显示的是已经受理提交的企业信息，可以根据车牌号，受理日期等条件查询如图 17
[image: ]
[bookmark: _Ref68285167]图 17
点击[image: ]可以查看提交的详细受理信息，如图 18
[image: ]
[bookmark: _Ref68594114]图 18
点击[image: ]进入审核页面，审核页面不可对信息进行修改，可填写审核意见如图 19
[image: ]
[bookmark: _Ref68285349]图 19
审核时，符合要求的填写审核意见后，点击[image: ]，代表当前车辆备案成功。审核不通过可选择[image: ]，退回后会回到“备案受理”环节，由受理人员修改信息后再次提交，如果由于操作错误或其他原因可点击[image: ]，作废后当前申请无效，[image: ]则直接回到申请列表。
租赁小微型客车查询
点击城市客运—租赁车辆管理—租赁小微型客车备案管理—租赁小微型客车查询，该菜单主要是查询已经备案成功的车辆。根据车牌号，备案编号等信息进行查询如图 20
[image: ]
[bookmark: _Ref68192108]图 20
租赁小微型客车备案记录
经营备案记录主要用于对申请备案的记录进行管理。
点击城市客运—租赁车辆管理—租赁小微型客车备案管理—租赁小微型客车备案记录，该菜单里显示的是所有提交申请备案车辆的记录信息，可以根据“状态”区分当前企业申请信息的进度。“提交送审”代表当前登记后已提交到受理环节；“已受理”代表已经受理，当前在审核环节；“编辑中”代表该条记录申请后已保存但是未提交的状态；“已归档”代表申请信息流程审核完毕，备案完成；“作废”代表该条申请信息无效已经被作废了。如图 21
[image: ]
[bookmark: _Ref68192448]图 21
在“提交送审”“编辑中”与“已受理”状态的记录，可以点击[image: ]对该条信息作废，作废后状态会变成“已作废”。点击[image: ]可以查看该条记录的详细信息
[bookmark: _Toc68596942]企业端
小微型客车租赁经营者备案需要先向管理部门申请临时，账号由管理部门在运政管理端进行分配。

企业拿到分配的临时账号后，根据所在地登入各市企业平台

[bookmark: _Toc68596943]业户租赁备案
如图 22是企业登入的界面，根据分配的临时账号和密码，输入验证码进行登入。
[image: ]
[bookmark: _Ref68165432]图 22
登入后在企业管理--信息填报—业户租赁备案模块下申请企业备案，如图 23
[image: ]
[bookmark: _Ref68165908]图 23
点击[image: ]进入“小微型客车租赁经营者备案登记”页面如图 24
[image: ]
[bookmark: _Ref68166015]图 24
根据登记页面所显示信息栏，输入业户申请备案所需的信息，粉红底纹的为必填项，如：企业名称、经济类型、地址、负责人姓名等。白底纹的为可选填项，如“邮编、负责人职位、工商注册日期”等。
（注：经营所在地服务机构信息填写完成后，需要点击[image: ]如图 25）
[image: ]
[bookmark: _Ref68168193]图 25
各项信息输入完成后，在登记备案页面的最下方有一个材料清单如图 26
[image: ]
[bookmark: _Ref68167381]图 26
根据材料类型，必备材料为必须上传的材料。信息与材料都填写完成后，可点击[image: ]，暂存代表对该条备案申请暂时保存，暂存后会在申请记录页面显示暂存的申请信息，状态为“编辑中”，可点击[image: ]对该条申请信息再次修改。如图 27
[image: ]
[bookmark: _Ref68168409]图 27
在申请登记页面点击[image: ]后，代表该条申请提交到管理部门由管理部门进行审核，此时状态为“提交送审”，提交后不可再次对该条申请信息修改，需等待管理部门审核如图 28。
[image: ]
[bookmark: _Ref68193203]图 28
如果状态是“已受理”代表管理部门已经受理该条申请，需等待审核，如果状态是“已归档”代表管理部门已经审核完成，企业备案成功。企业备案成功后可申请车辆的备案。
[bookmark: _Toc68596944]车辆租赁备案
车辆租赁备案主要用于企业备案完成后需要将企业名下的车辆同时进行备案。
点击企业管理—信息填报—车辆租赁备案，车辆申请备案的方式有两种，一种是点击[image: ]进入租赁小微型客车备案受理页面如图 29（注：申请车辆备案时，企业必须先备案成功才可申请车辆备案）
[image: ]
[bookmark: _Ref68184998]图 29
粉红底的为必填项，白底为可选填项，根据受理页面信息填写完成后点击[image: ]代表该条入录的信息会自动保存在申请列表并未提交，状态为“编辑中”此时可对该条保存的记录进行修改，点击[image: ]进行修改如图 30
[image: ]
[bookmark: _Ref68185576]图 30
点击 [image: ]代表车辆提交到管理部门进行审核，状态为“提交送审”提交后不可对该条申请再次编辑或修改如图 31
[image: ]
[bookmark: _Ref68185753]图 31
第二种方式在企业平台车辆较多的情况下，可以通过“下载模板”[image: ]的方式，按照模板内容填写车辆信息，然后选择[image: ]将本地模板选中上传，点击[image: ]将车辆信息直接导入申请列表，如图 32导入后点击[image: ]对当前导入车辆的信息进行修改或附件进行上传。然后点击[image: ]。
[image: ]
[bookmark: _Ref68188113]图 32
提交后状态为“提交送审”的代表已经提交，需等待管理部门受理审核，状态为“审核不通过”代表管理部门已经审核不通过并退回了企业，退回后企业可再次点击[image: ]根据要求修改后再次提交如图 33。
[image: ]
[bookmark: _Ref68596606]图 33
点击[image: ]可以下载“备案申请材料补正通知单”如图 34
[image: ]
[bookmark: _Ref68596717]图 34
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