附件二

房地产估价机构怎样上传“估价报告项目汇总表”？
1、打开http://www.jsrea.cn网页，进入“江苏省房地产估价与经纪协会”网站。
2、选择“信用管理系统”/房地产估价/点击进入/“房地产估价机构信用档案查询”界面。

3、下载“江苏省房地产估价机构报告汇总表（模板）”。
4、下载后的表格文件名为“估价项目汇总表”（切勿更名，可增加列宽和行高），打开表格的工作簿1——“年度估价报告项目汇总表”，按表中14列分别录入要上传的内容，录入内容的文字格式见工作簿2——“上传说明”。
5、“年度估价报告项目汇总表”录入完成后，对14列（从A至N列）数据内容进行数据格式，方法：选择其中一列，如A列（序号）从1……1000，打开菜单栏数列/分列/下一步/下一步/文本（列数据格式）/完成。表格14列中除“估价完成日期”为日期型外，其余为文本型。
6、对“年度估价报告项目汇总表”进行数据格式时切勿对整张表格或局部列进行，一定要按数据/分列的步骤对每一列的数据进行格式（格式数据的要求详见工作簿2——“上传说明”）。

7、完成对“年度估价报告项目汇总表”数据格式后，对表格进行保存，存放在相应的文件夹或桌面（切勿更名）。
8、打开选择“房地产估价机构信息系统”/房地产估价/点击进入/“房地产估价机构信用档案查询”首页，输入9位数本机构组织机构代码证号或房地产估价机构名称或营业执照注册编号（15位阿拉伯数字），单击“查询”进入本机构信息栏。

9、单击信息栏左侧第八行“上传估价报告汇总表”进入上传主界面。

10、在用户名内输入本机构9位数组织机构代码证号，密码：12345678（初始密码），进行登录。

11、登录后，选择“估价报告项目汇总表上传”栏目，点击“浏览”，选择已录入好保存的“估价项目汇总表”，点击“上传”即可。
12、界面提示“估价项目汇总表上传成功！”。确定表示完毕。（返回到本机构基本信息界面，点击左侧“房地产估价报告项目汇总表”，可查询上传报告的详细情况）。

13、如果在上传界面弹出“NULL”字样，表示上传表格中某一列数据格式不规范，请按照工作簿2——“上传说明”，对表格进行分列检查，按要求对表格数据进行格式，保存正确后在进行上传。
14、如果在上传界面弹出“本表不具有唯一值”字样时，表示表格所传数据的最后一行以后有空行。将空行删除，在重新上传。
