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[bookmark: _Toc7810][bookmark: _Toc475978914][bookmark: _Toc24650][bookmark: _Toc21883][bookmark: _Toc71208721]系统前期准备
[bookmark: _Toc475978926][bookmark: _Toc10697][bookmark: _Toc71208722][bookmark: _Toc7244][bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc346701621]浏览器配置
[bookmark: _Toc71208723][bookmark: _Toc475978927][bookmark: _Toc30085][bookmark: _Toc346701622][bookmark: _Toc10690][bookmark: _Toc346183640]Internet选项
为了让系统插件能够正常工作，请按照以下步骤进行浏览器的配置。
1、使用IE浏览器进入广州市海珠区小额工程业务交易平台，在“工具”菜单→“Internet选项”
[image: ]
2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面如下图：
[image: ]
3、点击绿色的“受信任的站点”的图片，会看到如下图所示的界面：
[image: ]
4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框：
[image: ]
输入系统服务器的IP地址，格式例如：18.4.136.123，然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
5、设置自定义安全级别，开放Active的访问权限：
[image: ]
会出现一个窗口，把其中的Active控件和插件的设置全部改为启用。
 [image: ]选择启用（共5个ActiveX）

文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用。
[image: ]
[bookmark: _Toc21777][bookmark: _Toc71208724][bookmark: _Toc475978928][bookmark: _Toc346701623][bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc28587]关闭拦截工具
上述操作完成后，如果系统中某些功能仍不能使用，请将拦截工具关闭再试用。比如在windows工具栏中关闭弹出窗口阻止程序的操作：
[image: ]

[bookmark: _Toc71208725]诚信库入库
[bookmark: _Toc71208726]诚信库账号注册
[bookmark: _Toc71208727]账号注册
操作步骤：
1、登录海珠区电子交易平台后。点击“会员注册”按钮，网页自动跳转至注册页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、填写注册信息，勾选同意并愿意遵守新点交易云平台 《用户协议》和《隐私政策》。填写完成后点击“立即注册”完成注册。（带*号为必填内容，只有勾选了同意并愿意遵守新点交易云平台 《用户协议》和《隐私政策》，才能点击注册）
[bookmark: _Toc71208728]诚信库填报
[bookmark: _Toc31087][bookmark: _Toc22452][bookmark: _Toc71208729]基本信息
操作步骤：
1、 输入注册完成的账号密码，登录电子交易平台。如下图：
[image: ]
2、 选择“投标人信息管理——基本信息——修改信息”菜单，可以修改招标代理单位的基本信息。如下图：
[image: ]

填写页面上组织机构/信用代码、法定代表人等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
注：
①带*号的为必填项。
②“组织机构/信用代码”字段判断唯一性。
③基本信息和电子件同时验证，基本信息验证通过，电子件也应该验证通过。
3、 填写完成后点击“下一步”按钮，进入基本信息查看页面。再点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
[image: ]

[bookmark: _Toc8975][bookmark: _Toc71208730][bookmark: _Toc32121]经营资质
操作步骤：
1、点击“经营资质”菜单，进入经营资质列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增经营资质”按钮，如下图：
[image: ]
“资质等级”可以选择企业所拥有的各类资质。
“截止日期”表示该资质的截止时间，不填写表示该资质长期有效。
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、点击“下一步”按钮，进入基本信息查看页面。再点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
[image: ]
注：
①同一个证书编号，只能有一个主项资质。
②可以新增多个相同的资质。
4、 点击经营资质列表页面上的“操作”按钮，可修改经营资质信息。如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc71208731][bookmark: _Toc23556][bookmark: _Toc24081][bookmark: _Toc24699]修改密码
操作步骤：
1、 点击“修改密码”菜单，进入修改密码页面。如下图：
[image: ]
此页面可修改密码。
[bookmark: _Toc71208732]职业人员
操作步骤：
1、点击“职业人员”菜单，进入职业人员列表页面。如下图：
[image: ]

2、点击“新增职业人员”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。其中身份证号做唯一性判断。（带*号的为必填项）。
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、填写完职业人员信息，点击“下一步”按钮，再点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：
①“身份证号”做唯一性判断。（只针对同类型的单位）
②涉及到的人员调动，只调动业绩不调动获奖，且业绩在调动前后的单位都有。
5、 点击职业人员列表页面上的“操作”按钮，可修改职业人员信息。如下图：

[image: ]
[bookmark: _Toc71208733][bookmark: _Toc679]新增身份
操作步骤：
1、 点击“新增身份”进入单位基本信息页面。如下图：
[image: ]
2、 完善基本信息，勾选或取消已勾选的单位类型。完成后点击“添加保存”添加完成。
[image: ]
注意：
1、未审核通过的单位请谨慎进行单位类型修改操作，有可能造成正在编辑的数据丢失。
2、若修改了单位类型，请点击[主体注册管理]菜单，同步检查单位账号类型及证书激活类型是否正确。
[bookmark: _Toc71208734]职业人员调动
操作步骤：
1、点击职业人员调动菜单。如下图：
[image: ]
2、点击新增职业人员调动按钮，进入职业人员列表页面。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc28218][bookmark: _Toc71208735]商城供应商申请
操作步骤：
1、 点击“商城供应商申请”如下图：
[image: ]
2、 点击“新增申请”，进入新增供应商页面。填写供应商基本信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、填写完成后点击“提交”按钮，新增供应商信息。
[bookmark: _Toc2618][bookmark: _Toc5236][bookmark: _Toc71208736]投标单位业绩
操作步骤：
1、点击“投标业绩”菜单，进入投标业绩列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增业绩”按钮，如下图：
[image: ]
[image: ]
3、填写页面上标段编号、标段名称、选择招标人名称等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改，填写完信息后，点击“下一步”，如下图：
[image: ]
4、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
[image: ]
注：
1 如果在“投标业绩”下面直接新增了一条获奖记录，那么这条记录也会存在于“投标人信息管理-企业获奖”菜单中。
2 投标业绩在验证时，先判断职业人员是否验证通过。
3 如果系统参数设置了中标结果公示的时候推送业绩，对于施工和监理单位来说，他们是属于在建工程的，需要销完号之后才能有属于场内业绩。
5、点击投标业绩列表页面上的“操作”按钮，可修改投标业绩信息。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc5073][bookmark: _Toc71208737][bookmark: _Toc25218]人员职业资格
操作步骤：
1、点击“人员职业资格”菜单，进入人员职业资格列表页面。如下图：
[image: ]
注：必须是职业人员审核通过，才能新增人员职业资格。
2、点击“新增人员职业资格”按钮，如下图：
 [image: ]

3、点击要修改人员姓名选择“+”，如下图：
[image: ]
填写资格序列、证书编号等的信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
电子件管理-人员职业资格必须上传。
4、点击“电子件管理”，查看页面，再点击“电子件管理”上传电子件。如下图：
[image: ]
5、上传之后，点击保存。
[image: ]
6、电子件上传，信息填写都完后。点击“下一步”按钮，进入人员职业资格查看页面。如下图：
[image: ]
7、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
[image: ]
8、点击人员职业资格列表页面上的“操作”按钮，可修改人员职业资格信息。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc15230][bookmark: _Toc71208738]账号基本信息
操作步骤：
1、 点击“账号基本信息”。如下图：
[image: ]
2、 完善页面信息，完成后点击“修改保存”完成修改。
[image: ]
3、 点击“修改密码”按钮，会弹出修改密码窗口，可进行密码修改。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc71208739]业务管理
[bookmark: _Toc71208740]招标公告
[bookmark: _Toc71208741]填写报名信息
前置条件：招标公告审核通过。
[bookmark: _GoBack]基本功能：完善报名信息。
操作步骤：
1、点击“招标公告”菜单，进入招标公告列表，如下图：
[image: ]
2、选择想要投标的项目，点击“我要报名”按钮，进入“完善投标信息”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
注：可以通过输入标段包编号，在关键字中搜索，找到需要报名的标段。
3、填写投标单位基本信息栏中的基本信息，并在相关电子件栏上传相关电子附件，如项目有资料要求的，可在其它资料栏上传项目要求提供的其它相关资料。
如下图：
[image: ]
4、信息填写完整后，点击“确认报名”即可报名完成。
[image: ]
5、已报名的投标单位在报名时间未结束时可以取消报名，选中项目，点击【撤回报名】；
6.可能导致报名不成功的原因：（1）登记信息填写不完整（如单位名称、确认承诺及声明函等）；（2）承包意向人不在交易申请填写的非必须招标工程项目企业库中或资质等级不满足要求。
[bookmark: _Toc71208742]查看公告详情
前提条件：招标公告审核通过。
基本功能：查看招标公告详情
操作步骤：
1、点击“招标公告”菜单，进入招标公告列表，如下图：
[image: ]
2、招标公告列表页面，鼠标放置标段上，点击“公告详情”按钮，进入公告详情页面，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc71208743]我的项目
[bookmark: _Toc71208744]查看项目详情
前提条件：投标单位报名成功，对应投标人已经填写投标信息。
基本功能：投标人查看招标项目的详细情况。
操作步骤：
1、 我的项目页面，点击“项目详情”按钮，查看该招标项目的详细情况，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、点击项目流程按钮，也可以查看该招标项目的详细流程，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc71208745]中标项目
[bookmark: _Toc71208746]发包通知书下载
前提条件：投标单位已经中标。
基本功能：投标人查看、打印发包通知书。
操作步骤： 
1、点击“中标项目”模块，选择标段，点击“项目流程”，进入项目流程页面，如下图：[image: ]  
2、点击“发包通知书下载”菜单，进入发包通知书下载页面，如下图。
[image: ]
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