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1. 申报系统概述 

按照绿色建筑评价标识流程，申报用户可以通过管理系统参与实现的功能包

括： 

1）查看整个申报进度状态； 

2）填写申报声明； 

3）完成申报书、自评报告的新建、打开、编辑、保存、提交、打印。在编

辑时，申报书由申报用户按照其表格内容要求逐项填写相应内容或选择相应选

项，自评报告由申报用户根据评价要求逐条选择达标情况选项（达标、不达标、

本项目不参评、本阶段不参评）、填写本条目技术实施情况、选择“实际提交材

料”（可选多个材料）；前述所有操作需要申报用户完成申报声明签署后方可进行，

材料在确认提交后仅可查看、打印； 

4）查看形式审查阶段、专业评价阶段和专家评审阶段需要补充的材料清单，

补充后邮寄给管理员； 

5）查看最终评价标识报告。 

申报管理系统包括申报网站和软件两部分，其中功能 1、2通过网站实现，1、

3、4、5通过软件实现。
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2. 网站使用说明 

为了正常使用，推荐使用 IE7浏览器，并且关闭不必要的浏览器插件程序。 

 

图1. 申报系统网站主页 

2.1. 用户注册与登陆 

点击网页右上角的“登陆︱注册”，或左侧的“用户信息”进行用户注册或

登陆操作。用户登陆后可进入“用户信息”页面进行用户信息的查看与修改。 

 注意事项： 

用户注册时请如实填写个人信息。 
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图2. 用户注册界面 

 
图3. 用户登陆界面 
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图4. 用户使用说明界面 

 

2.2. 项目管理 

用户登陆后进入“项目管理”页面，可以进行新建项目、修改项目信息、提

出申报。 

 新建项目 

创建需要申报的项目； 

填写的项目基本信息包括“项目名称”、“建筑类型”和“申报单位”； 

项目创建后，会显示在项目列表中； 

请如实填写项目信息，否则会影响申报材料的填写。 

 项目列表 

查看创建的所有项目； 

使用“选择”功能可以更改当前查看的项目； 

使用“编辑”和“删除”操作可以对创建的项目进行修改； 

签署申报声明后，项目基本信息就无法再进行修改。 

 项目申报 

显示项目的申报状态，签署并打印申报声明（详见 1.3）； 

系统会根据申报进度提供下一步申报工作的相关信息；   

签署申报声明后，建议您重新登录申报系统以更新项目申报状态。 
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图5. 项目管理页面 

 

图6. 新建项目页面 
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图7. 项目列表页面 

 

图8. 项目申报页面 
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2.3. 申报声明相关 

选择某项目进入“项目申报”页面，点击左上方“签署申报声明”后进入申

报声明页面，确定后，显示可打印版本。按照申报流程要求，需将其打印盖章后

邮寄至绿标办，待管理员确认后进入下一申报环节。后面的申报工作均通过软件

完成。 

 
图9. 签署申报声明页面 
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图10. 打印申报声明页面 
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3. 软件使用说明 

3.1. 软件的安装 

将下载的软件压缩包解压缩到某一安装目录即完成安装，建议安装目录剩余

空间不小于 1GB。生成文件列表如图 11所示，其中，Auto为自动保存文件的存

储目录，Files 为证明材料存放目录，GreenBuilding.exe 为软件执行程序，双击

GreenBuilding.exe 即可启动软件。 

 
图11. 生成文件列表 

3.2. 软件界面说明 

软件菜单如图 12所示，“文件（F）”可进行文件的新建、打开、保存、另存

为、打印、打印预览、打印设置、退出；“连接（N）”可进行用户登陆、选择操

作项目、查看该项目申报状态和操作状态、上传报告、下载各类报告和证明材料。 

 

图12. 软件菜单 1 

 

图13. 软件菜单 2 
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图14. 软件菜单 3 

3.3. 用户登陆 

启动软件后进入用户登录界面，用户使用网站用户名和密码登陆软件即可。

用户登陆后，将显示该用户所有项目列表，用户可选择某一项目查看其申报状态，

并对其进行操作。 

用户第一次查看某项目或对其进行操作后，Files目录下会自动生成该项目的

文件夹。按照专业及申报阶段，软件预设十二个子文件夹，在填写自评报告前，

用户需将所申报项目的证明材料放在对应子文件夹下。 

 
图15. 软件用户登陆界面 
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图16. 文件夹目录 

3.4. 填写申报材料 

申报用户签署申报声明后，经管理员确认，进入填写申报材料（申报书、自

评报告、证明材料）环节。 

1）用户新建申报书或自评报告时，需在线操作。选择对应的文件，并点击

“创建 ”即可。 

 
图17. 新建文件界面 

2）对于新建的文件，用户可以选择“保存 ”（保存在本地），也可以选择

“上传 ”（保存在服务器）。在文件填写过程中，每隔 5 分钟，软件会自动将

当前文件保存于 Auto目录下。 

3）对于保存在本地的文件，可以利用软件在线/离线打开 （“离线”指在

启动软件进入用户登录界面时，点击“取消”按钮取消登录），继续填写，随时

保存；对于上传至服务器的文件，可以利用软件在线下载 打开，继续填写，
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随时保存或上传。 

4）文件填写完成后，需在线将文件上传 。确认无误且不再修改后，点击

“确认提交 ”。注意：确认后将无法对该文件进行上传等修改操作。建议在确

认之前，点击“下载 ”，核查文件是否上传完全。 

5）“确认提交”后，用户需下载 最终文件，并打印盖章后邮寄至绿标办。 

 申报书 

用户根据实际情况填写即可。 

 自评报告 

用户需逐条填写，进行达标自评，填写评价要点，并指定证明文件。软件能

自动完成达标汇总和星级判定。   

下面以自评报告为例介绍软件的编辑和查看功能。 

1、编辑功能：图 18所示为自评报告编辑页面，由用户如实填写。填写“证

明材料”时，点击 ，弹出定位方式选择界面（图 19），用户根据实际情况选择

按文件夹定位或按文件定位，即可指定文件夹（图 20）或指定文件（图 21）。若

有多个证明文件，点击 即可，若要减少证明文件，点击 即可。注意：每个

条文最多可指定五个文件（文件夹）作为证明材料。 
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图18. 自评报告编辑页面 

 
图19. 证明材料定位方式选择界面 



申报系统使用说明书（申报用户） 

14 
 

 
图20. 浏览文件夹界面 

 
图21. 打开文件界面 

 

图22. 证明材料列表 

2、查看功能 

文件提交后，点击 ，会弹出下载文件列表（图 23），根据评审进度不同，

列表会有变化，选择可下载文件，点击确定。这里选择自评报告，会弹出选择下

载的章节（仅自评报告会有该选择界面，图 24），选择若干章节后，点击确定，

即可查看，若该文件已确认提交，则无法进行编辑，视图如图 25 所示，编辑框
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均为灰色，否则，与编辑页面（图 18）相同。 

 

图23. 下载文件列表 

 
图24. 自评报告下载选单 
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图25. 自评报告查看页面 

 证明材料 

受网络条件限制，软件目前不提供网上提交证明材料功能，用户须将证明材

料文件夹刻盘，与相应的纸质证明材料以及正式打印盖章的申报书、自评报告一

起邮寄至绿标办。 
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3.5. 形式审查 

绿标办完成形式审查后，用户可利用软件下载查看（查看方式同前）形式审

查报告，并按照要求补充提交证明材料。 

3.6. 专业评价 

绿标办完成专业评价后，用户可利用软件下载查看（查看方式同前）专业评

价后补充材料清单，并按照要求补充提交证明材料。 

3.7. 专家评审 

绿标办完成专家评审后，用户可利用软件下载查看（查看方式同前）专家评

审后补充材料清单，并按照要求补充提交证明材料。 

3.8. 标识报告 

绿标办完成全部评审流程后，用户可利用软件下载查看标识报告（查看方式

同前）。 


