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1. 引言

本操作手册针对企业用户编写，目的在于方便企业用户快速了解和使用该通用航空管理系统。
2. 运行环境

	客户端

	操作系统
	Microsoft  Windows XP/vista/win7、8

	客户端
	Google Chrome10～13、IE 9.0(或更高)、360等浏览器


3. 平台功能

通用航空管理系统共有两个登录入口，如下图所示：
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    输入用户名、密码，点击发送验证码。将向登陆用户绑定的手机号码发送短信验证码，输入验证码点击“登陆”按钮，进入后台首页。 

3.1首页

用户第一次登陆会提示密码为初始密码，用户可修改密码，如下图所示。若用户暂时不想修改密码，可点击“关闭”按钮，系统将在用户下次登录系统时重新提示用户密码为初始密码。
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用户修改密码时，初始密码（旧密码）为123456，用户填写新密码，点“修改”按钮，此时系统会自动退出，用户需用新密码重新登录系统。如下图所示：
[image: image4.png]



登录系统后，后台首页如下图所示。
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1. 个人账户操作

如上图所示，红色框内为个人账户的操作，包括：信息提醒、个人资料修改、用户退出。

（1）点击“消息提醒”出现消息列表界面，可根据标题进行模糊查询。

    如下图所示，红框内消息提醒标志上有数字表示消息个数，点击消息提醒标志，消息列表会列出所有消息。
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（2）点击“用户名字”可修改账户信息和账户密码，如下图所示：
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    点击“账户信息”修改用户基本信息，如下图：
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    点击“修改密码”修改个人密码，如下图：
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2. 企业经营许可申请流程图:

经营性企业的经营许可申请流程如下图红框所示。
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下图红框部分为通用航空企业飞行小时数、补贴项目小时数、信息备案情况、月报情况：
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下图红框部分为通航企业账户平台业务待办提醒、消息提醒：
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3.2基础信息

基础信息包括企业基本信息、基地机场基本信息、通用航空器基本信息、人力资源基本信息、财务状况基本信息。其中，企业基本信息针对登录账号不同，显示账号所属企业对应的基本信息。

筹建性企业登录，显示“筹建企业基本信息”，如下图所示：
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经营性企业登录，显示“企业或单位基本信息”，如下图所示：
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非经营性企业登录，显示“非经营性单位和个人”，如下图所示：
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3.2.1筹建企业基本信息

筹建企业基本信息包括对信息的查询、添加、保存、提交到系统、取消。

查询  通过企业名称，对筹建企业信息进行查询，如下图所示：
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（2）添加  单击“添加”按钮，添加企业信息，如下图所示：
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（3）保存 点击保存按钮[image: image18.png]


后，仍可对表单中部分数据进行修改：
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（4）提交到系统  点击按钮[image: image20.png]


，将不能再修改该表单，用户可查看详情。如下图所示：
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（5）取消  点击取消按钮“[image: image22.png]


”，将填写的信息取消。

3.2.2企业或单位基本信息

    企业或单位基本信息包括对信息的查询、添加、保存、提交到系统、取消。

查询  输入企业名称，对经营性企业信息进行查询，如下图所示。
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（2）添加 点击“添加”按钮，添加企业信息，如下图所示：
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（3）保存 点击保存按钮[image: image25.png]


后，仍可对表单中部分数据进行修改：
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（4）提交到系统  点击[image: image27.png]


按钮，将不能再修改该表单，用户可查看详情。如下图所示：

[image: image28.png]= fRWERsIR

HERERS AT RS

WX ERS FEE




（5）取消  点击取消按钮“[image: image29.png]


”，将填写的信息取消。

3.2.3非经营性单位和个人

非经营性单位和个人菜单包括对信息的查询、添加、保存、提交到系统、取消。

查询  输入企业名称，对非经营性企业（个人）信息进行查询，如下图所示：
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添加 点击“添加”按钮，添加企业信息，如下图所示：
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保存 点击保存按钮[image: image32.png]


后，仍可对表单中部分数据进行修改：
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提交到系统  点击[image: image34.png]


按钮，将不能再修改该表单，用户可查看详情。如下图所示：
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取消  点击取消按钮“[image: image36.png]


”，将填写的信息取消。

3.2.4基地机场基本信息

基地机场基本信息包括对企业机场信息的查询、添加、保存、提交到系统、取消。

（1）查询 输入机场名称进行查询，如下图所示：
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（2）添加 点击“添加”按钮，添加基地机场基本信息,如下图所示：
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（3）保存  点击保存按钮“[image: image39.png]


”，信息列表中的状态为“保存”，企业仍可对表单进行修改操作，如下图所示：
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（4） 提交到系统  点击按钮“[image: image41.png]


”，将不能再修改该表单，此时列表的保存状态为“提交到系统”，如下图所示：

[image: image42.png]A BT ) HIHES

HUAHER:

28 EiaEAERmE

BEH
BB A

Hidteht

WAL
BEAE

BT EIES|

RS

FE





若信息未审核通过而被管理局返回企业修改，此时企业账号的信息列表中保存状态由“提交到系统”转为“保存”，企业可重新修改内容并提交信息。如下图所示：
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（5）取消  点击取消按钮“[image: image44.png]


”，将填写的信息取消。

3.2.5通用航空器基本信息
通用航空器基本信息包括对信息的查询、添加、保存、提交到系统、取消。

（1）查询  通过企业或单位名称对航空器信息进查询，如下图所示：
[image: image45.png]A BN ) EAGS

e ]

8 WERGSAE
ARewEn P nezing Py e
p 4508 812 )




（2）添加 点击“添加”按钮，添加通用航空器基本信息，如下图所示：
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保存  点击保存按钮“[image: image47.png]


”，企业仍可对表单进行修改操作。
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提交到系统  点击按钮“[image: image49.png]


”，将不能再修改该表单，可查看详情。
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若信息未审核通过而被管理局返回企业修改，企业可重新修改内容并提交信息。
（5）取消  点击取消按钮“[image: image51.png]


”，将填写的信息取消。

3.2.6人力资源基本信息
人力资源基本信息包括对信息的查询、添加、保存、提交到系统、取消。

（1）查询  通过人员分类或单位名称对航空器信息进行查询，如下图所示：
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（2）添加  单击“添加”按钮，如下图所示添加人力资源信息。
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保存  点击保存按钮“[image: image54.png]


”，信息列表中的状态为“保存”，企业仍可对表单进行修改操作。
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提交到系统  点击按钮“[image: image56.png]


”，将不能再修改该表单，列表中的保存状态为“提交到系统”。
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若信息未审核通过而被管理局返回企业修改，此时企业账号的信息列表中保存状态由“提交到系统”转为“保存”，企业可重新修改内容并提交信息。
（5）取消  点击取消按钮“[image: image58.png]


”，将填写的信息取消。

3.2.7财务状况基本信息
财务状况基本信息包括对信息的查询、添加、保存、提交到系统、取消。

查询  通过企业或单位名称对企业财务状况进行查询，如下图所示：
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添加 点“添加”按钮添加财务状况信息，如下图所示：
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保存  点击保存按钮“[image: image61.png]


”，信息列表中的状态为“保存”，企业仍可对表单进行修改操作。
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（4）提交到系统  点击按钮“[image: image63.png]@z



”，列表中的状态为“提交到系统”。
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若信息未审核通过而被管理局返回企业修改，此时企业账号的信息列表中保存状态由“提交到系统”转为“保存”，企业可重新修改内容并提交信息。
（5）取消  点击取消按钮“[image: image65.png]


”，将填写的信息取消。
3.3行政管理

3.3.1筹建期管理

1. 筹建期数据管理

    显示筹建期数据，包括查询、流水号、变更、延期、详情。以及对筹建有效期到期时间的提醒（红色表示已过期、黄色表示30-60（天）过期、绿色表示60-90（天）过期）。
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（1）查询：通过企业名称、审批单号进行查询。

企业筹建期信息列表显示企业初次申请、变更申请、延期申请的记录，如上图所示。
流水号：点“审批流水号”下的流水号链接，可查看筹建期信息，数据类型不同对应的流水号也不同。以初次申请对应的流水号为例，如下图所示，可查看详情，填表形式的信息可进行打印。

[image: image67.png]A B ) BABRmESIE

10

11

12

13

14

SrEfAN=eUSES
SEATERRRE
SrasANELE
EBRASASHIER
EECIRIFUEERSABRE
EECIRIFIEERSARIFNE
SRASAMIRNES

TUES EEEER
BERRETE
RRHGHBIERAIE
EEAEHREREIE
USRS REEB S

ESHRASRSINER S

B

bz

Bt

Bt

Bt

Bt

Bt

Bt

Bt

Bt

Bt

s

& | 2 mmmow- | o Et
B
RS FTEDFE
EE
RS FTEDFE

IS FIEDFE
IS FIEDFE




详情：点击申请列表中的“详情”，如下图所示。
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打印预览：点击申请列表中的“打印预览”，如下图所示。
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变更  对当前筹建信息进行变更操作，详细功能介绍见3.3.1筹建期数据管理 （3.变更管理）
延期  对当前筹建信息进行延期操作，详细功能介绍见3.3.1筹建期数据管理 （4.延期管理）
详情  点击操作下面的“详情”链接，可查看详情。如下图所示：
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 申请管理

申请管理包括查询和初次申请。如下图所示：
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查询  根据审批流水号进行查询。

初次申请  点初次申请按钮“[image: image72.png]


”，进入筹建初次申请界面。初次申请界面最上方可实时显示当前申请进度，如下图所示：
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填写完第1项信息可点击“保存继续下一项”、“保存退出”、“不保存退出”按钮，如下图所示：
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不保存退出：不保存本项修改内容，返回许可证申请资料列表，下次需重新填写本项信息。

保存继续下一项：保存当前信息，并进入下一项资料提交界面，如下图所示。
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保存退出：保存当前申请项，返回到筹建期信息修改列表。对已保存信息可进行“修改”、“详情”、“打印预览”操作，也可直接添加新信息。如下图所示：
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修改：点上图所示“筹建期信息修改列表”中的“修改”，可修改已保存信息，修改后可保存修改或保存退出，如下图所示。
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详情：点“筹建期信息修改列表”中的“详情”，可查看已保存信息的详情，如下图所示。
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打印预览：点“筹建期信息修改列表”中的“打印预览”，可预览已保存信息，如下图所示。
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添加：点“筹建期信息修改列表”中的“添加”，可添加剩余项的信息。如下图所示：
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筹建期初次申请的14项信息填写完毕，筹建期信息修改列表界面如下，可进行“返回申请列表”和“提交申请”操作。也可针对相应信息进行“修改”、“详情”、“打印预览”、“删除”操作。
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返回申请列表：点“筹建期信息修改列表”中的[image: image82.png]


，如下图所示。可进行“修改”、“进入提交”、“申请详情”操作。
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提交申请：点“筹建期信息修改列表”中的[image: image84.png]REmE



，如下图所示。
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3. 变更管理

筹建期变更申请的入口为：行政管理-筹建期管理-筹建期数据管理-变更，如下图所示。
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点击上图红框所示“变更”，变更项可选择“变更注册资本”、“变更企业名称”等，如下图所示，选择申请事项并填写相关信息，保存即可。
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变更信息保存后，返回变更申请列表，如下图所示。可进行“修改”、“提交”、“详情”操作。

[image: image88.png]2 BT ) EmEsEiE

EHRAS:

SRS (FlEE)

88 TSR

BRI SR
1 WA

2 WA

Eli

BN WETR (FEHER)

RS RS
ST 20151230150917
AT 20151209135335

BEitsS
EA20151209131136

EA20151209131136

& | 2 mmmow -

O B





修改：点变更申请列表中的“修改”，可修改信息内容。

提交：点变更申请列表中的“提交”，将变更信息提交至系统。
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详情：点变更申请列表中的“详情”，查看详情如下图所示。
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 延期管理

筹建期变更申请的入口为：行政管理-筹建期管理-筹建期数据管理-变更，如下图所示。
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点击上图红框所示“延期”，填写相关信息，保存即可，如下图所示。
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保存后进入延期申请列表，可进行“修改”、“提交”、“详情”操作，如下图所示。
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修改：点延期申请列表中的“修改”，可修改信息内容。

提交：点延期申请列表中的“提交”，将变更信息提交至系统。
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详情：点延期申请列表中的“详情”，查看详情如下图所示。
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3.3.2经营许可管理

1. 许可证数据管理

    显示通用航空经营许可证管理列表，包括查询、流水号、查看详情、变更、延期、换发。以及对许可证到期时间的提醒（红色表示已过期、黄色表示30-60（天）过期、绿色表示60-90（天）过期）。
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（1） 查询：通过申请企业名称、流水号、许可证编号对列表进行查询。

经营许可管理列表显示企业初次申请、变更、延期、换发的记录，如上图所示。
流水号：点“流水号”下的链接，可查看许可证申请资料详情，数据类型不同对应的流水号也不同。以初次申请对应的流水号为例，如下图所示，可对资料进行打包下载，对每项资料进行查看详情操作（填表形式的信息可进行打印）。[image: image97.png]A EW ) FERESEARIE
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    打包下载附件：如上图所示，点击[image: image98.png]


，可打包下载经营许可资料审核列表中的附件。

查看：点击“审核结果”下的“查看”，可查看审核结果，如下图所示。
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打印：点击“操作”下面的打印图标[image: image100.png]


，如下图所示。
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详情：点击操作下面的查看详情图标[image: image102.png]


，可查看各项详情，如下图所示。
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（3）查看详情：
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（4）变更 对当前许可证进行变更操作，详细功能介绍见3.3.2经营许可管理 （3.变更申请）

（5）延期 对当前许可证进行延期操作，详细功能介绍见3.3.2经营许可管理 （4.延期申请）

（6）换发 对当前许可证进行换发操作，详细功能介绍见3.3.2经营许可管理 （5.换发申请）

2. 初次申请

    显示经营许可证申请列表，包括查询、初次申请，如下图所示：
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查询 通过企业名称、流水号、处理状态、许可证编号可进行查询。

初次申请 点击“初次申请”按钮[image: image106.png]| FxeRE



，进入经营许可证初次申请界面。

初次申请界面最上方可实时显示当前申请进度，如下图所示：
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填写完基本信息可点击“保存继续下一项”、“保存退出”、“不保存退出”按钮，如下图所示：
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保存继续下一项：保存当前信息，并进入下一项资料提交界面。

[image: image109.png]SR TIRRS Pl




保存退出：保存当前申请项，返回到许可证申请资料列表。对已保存信息可进行“修改”、“删除”，也可直接点添加图标[image: image110.png]


添加新信息。
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不保存退出：不保存本项修改内容，返回许可证申请资料列表，下次需重新填写本项信息。
经营许可证初次申请时，所有项信息填写完成后将进入许可证申请资料列表，可点击“提交审核”，如下图所示：
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信息提交完毕，企业在处理状态中选择“历史”，可查看已提交信息状态，如下图所示，提交的信息待局方初审和终审。
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3. 变更申请

经营性企业变更申请的入口为：行政管理-经营许可管理-许可证数据管理-变更，如下图所示。
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点击上图红框所示“变更”，变更项可选择“变更注册资本”、“变更企业名称”等，如下图所示，选择申请事项并填写相关信息，保存即可继续剩余流程。
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变更注册资本流程如下图所示：
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保存继续下一项：保存当前信息，并进入下一项资料提交界面。

保存退出：保存当前申请项，返回到许可证申请资料列表。对已保存信息可进行“修改”，也可直接点添加图标[image: image117.png]


添加新信息。

不保存退出：不保存本项修改内容，返回许可证申请资料列表，下次需重新填写本项信息。

填写完8项信息，可点击“保存退出”，如下图所示。
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保存退出后，进入列表界面：可“返回”变更申请列表、“修改”每项信息、“提交审核”，如下图所示。
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    修改：点击修改图标“[image: image120.png]


”，可对相应信息进行修改。

提交审核：提交后资料将不能修改，等待局方审核。

返回：点返回按钮“[image: image121.png]


”，返回变更申请列表，如下图所示，企业可修改、提交审核、查看详情。
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上图所示变更申请列表中的“修改”可修改第1项信息，提交审核功能同上。
详情：点变更申请列表中的“详情”，如下图所示。
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4. 延期申请

经营性企业延期申请的入口为：行政管理-经营许可管理-许可证数据管理-延期，如下图所示。
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点击上图红框所示“延期”，如下图所示，填写相关信息，保存即可。
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保存：点保存按钮[image: image126.png]©&s




进入延期申请列表，如下图所示，可修改、提交审核，查看详情。
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修改：可再次修改信息并保存，如下图所示。

[image: image128.png]AER ) FEHRB

‘d”‘ & MEEER - | O BH

SEWE

HEER (@) EE

[CEI=C

|ETS

WA, EEE

HIREE

2015-12-30 10:01:36
3=k

=M

o=





提交审核：将信息提交至系统，如下图所示。
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详情：查看详情，如下图所示。
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5. 换发申请

经营性企业换发申请的入口为：行政管理-经营许可管理-许可证数据管理-换发，如下图所示。
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点击上图红框所示“换发”，如下图所示，填写相关信息，保存即可继续剩余流程。
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保存：进入换发申请列表，换发申请需提交9项信息，如下图所示：
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保存继续下一项：保存当前信息，并进入下一项资料提交界面。

保存退出：保存当前申请项，返回到许可证申请资料列表。对已保存信息可进行“修改”、“删除”，也可直接点添加图标[image: image134.png]


添加新信息。

不保存退出：不保存本项修改内容，返回许可证申请资料列表，下次需重新填写本项信息。
填写完9项信息可点击“保存退出”，如下图所示。
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保存退出后，进入列表界面：可返回换发申请列表、修改每项信息、提交审核，如下图所示。
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修改：点修改图标“[image: image137.png]


”修改换发申请信息，如下图所示。
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提交审核：点提交审核按钮“[image: image139.png]R



”提交资料后将不可修改，等待局方审核。
返回：点返回按钮“[image: image140.png]


”，返回换发申请列表，如下图所示，企业可修改、提交审核、查看详情。
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上图所示换发申请列表中的“修改”可修改第1项信息，提交审核功能同上。
详情：点换发申请列表中的“详情”，如下图所示。
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3.3.3非经营性通用航空登记

1. 登记证数据管理

显示非经营性通用航空登记管理列表，可进行查询、流水号、查看详情、变更、换发操作，如下图所示。以及对登记证到期时间的提醒（红色表示已过期、黄色表示30-60（天）过期、绿色表示60-90（天）过期）。
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查询

通过申请企业名称、流水号、登记证编号对列表进行查询。
流水号

点“流水号”下的流水号链接，可查看非经营性信息。以初次申请对应的流水号为例，如下图所示，可查看详情，填表形式的信息可进行打印。
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打包下载附件：如上图所示，点击[image: image145.png]


，可打包下载非经营登记资料列表中的附件。

查看：点击“审核结果”下的“查看”，可查看审核结果，如下图所示。
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打印：点击“操作”下面的打印图标[image: image147.png]


，如下图所示。
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详情：点击操作下面的查看详情图标[image: image149.png]


，可查看各项详情。
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查看详情  点“操作”下的“查看详情”，如下图所示。
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（4）变更  对当前非经营信息进行变更操作，详细功能介绍见3.3.3非经营性通用航空登记 （3.变更申请）
（5）换发  对当前非经营信息进行换发操作，详细功能介绍见3.3.3非经营性通用航空登记 （4.换发申请）
2. 初次申请

显示非经营性申请列表，包括查询、初次申请，如下图所示：
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（1）查询  通过企业名称、流水号、处理状态、登记证编号可进行查询，如上图所示。
（2）初次申请  点击“初次申请”按钮[image: image153.png]| FxeRE



，进入非经营性初次申请界面。初次申请界面最上方可实时显示当前申请进度，如下图所示：
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信息填写完毕，可“保存继续下一项”、“保存退出”、“不保存退出”，如下图所示：
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保存继续下一项：保存当前信息，并进入下一项资料提交界面。

若是第1项信息填写完后点击“保存继续下一项”按钮，提示选择登记类别，如下图所示。
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提交登记类别后，可直接进行下一项信息填写。
保存退出：保存当前申请项，返回非经营性申请资料列表。对已保存信息可进行“修改”、“删除”，也可直接点添加图标[image: image157.png]


添加新信息。

若是第1项信息填写完后点击“保存退出”按钮，如上图所示需选择登记类别后，再返回申请资料列表。如下图所示：
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不保存退出：退出初次申请界面。

修改：点击列表中修改图标[image: image159.png]


，可修改信息内容，如下图所示。
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删除：点击列表中删除图标[image: image161.png]


，删除该项信息，如下图所示第2项信息已被删除。
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14项信息填写完毕后，可保存退出，如下图所示：
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保存退出后，可针对14项信息进行修改、删除、提交审核，如下图所示：
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信息提交完毕，待局方审核。企业在处理状态中选择“历史”，可查看已提交信息状态，如下图所示，提交的信息已批准。
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 变更申请

非经营性企业或个人变更申请的入口为：行政管理-非经营性通用航空登记-登记证数据管理-变更，如下图所示。
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点击上图红框所示“变更”，变更项可选择“变更注册资本”、“变更企业名称”等，如下图所示，选择申请事项并填写相关信息，保存即可继续剩余流程。
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以变更基地机场为例，需提交9项信息，如下图所示：
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保存继续下一项：保存当前信息，并进入下一项资料提交界面。

保存退出：保存当前申请项，返回到非经营性申请资料列表。对已保存信息可进行“修改”，也可直接点添加图标[image: image169.png]


添加新信息。

不保存退出：不保存本项修改内容，返回非经营性申请资料列表，下次需重新填写本项信息。

填写完9项信息，可点击“保存退出”，如下图所示。
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保存退出后可修改9项信息内容，或直接提交审核，如下图所示：
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4. 换发申请

非经营性企业或个人换发申请的入口为：行政管理-非经营性通用航空登记-登记证数据管理-换发，如下图所示。
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点击上图红框所示“换发”，如下图所示，填写相关信息，保存即可继续剩余流程。
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保存：进入换发申请列表，换发申请需提交9项信息，如下图所示：
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保存继续下一项：保存当前信息，并进入下一项资料提交界面。

保存退出：保存当前申请项，返回到许可证申请资料列表。对已保存信息可进行“修改”，也可直接点添加图标[image: image175.png]


添加新信息。[image: image176.png]HlE
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不保存退出：不保存本项修改内容，返回许可证申请资料列表，下次需重新填写本项信息。
填写完9项信息可点击“保存退出”，如下图所示。
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保存退出后，进入列表界面：可“返回”换发申请列表、“修改”每项信息、“提交审核”，如下图所示。
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返回：点返回按钮“[image: image179.png]


”，返回换发申请列表，如下图所示，企业可查看详情，点开详情后可重新点击“[image: image180.png]R



”按钮。
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修改：点修改图标“[image: image182.png]


”修改换发申请信息，保存退出后返回列表。
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提交审核：点提交审核按钮“[image: image184.png]R



”提交资料后将不可修改，等待局方审核。
3.3.4信息备案管理

    信息备案界面包括查询和添加功能，如下图所示。企业可通过备案日期或备案状态进行查询，通过“添加”新增备案信息。
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查询：可根据备案日期或选择备案状态进行查询。
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添加：点“添加”按钮添加新的备案信息。
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保存：保存备案信息，返回信息备案列表。保存后的备案信息可修改、删除、提交、查看详情、打印，界面如下：
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修改：修改“未提交”和“备案未通过”的备案信息。“未提交”备案信息如上图所示，企业添加但未提交到系统的备案信息。“备案未通过”备案信息如下图所示，企业已提交但监管局审核不合格返回修改的备案信息，企业可重新修改、查看详情、打印。
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删除：删除“未提交”的备案信息，如下图所示。
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    提交：提交后信息不能修改删除，状态更新为“已提交”，如下图所示：
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查看详情：附件可进行下载，如下图所示。
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打印：对备案信息进行打印
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3.3.5飞行月报管理

飞行月报列表，可根据企业或单位名称进行查询，添加、查看详情。
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点击“添加”，添加飞行作业信息，企业填写的飞行月报可选择保存或提交到系统，或取消，如下图所示。
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    保存后可进行修改，提交后可查看详情，飞行月报提交后，状态将显示“作业完成”，无需局方审核飞行月报，如下图所示。
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3.4前台首页
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搜索栏（红色框），可根据关键字搜索相关信息；

菜单栏（绿色框），展示了系统的分类菜单；

轮播图（蓝色框），展示了行业内最新的新闻资讯、培训信息等；

登录（黄色框），企业、局方和管理员可通过账号密码进行登录；

信息公告（橙色框），显示该栏目的所有子栏目下的前5条文章。
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