

江苏省农村产权交易信息服务平台
普 通 用 户 手 册

中共江苏省委农村工作领导小组办公室
江苏省农村综合改革领导小组办公室
江苏省信息中心
南京南大尚诚软件科技有限公司
2014年10月

前    言

该手册是江苏省农村产权交易信息服务平台使用人员的用户手册，详细介绍了系统的功能、使用方法和步骤，在使用江苏省农村产权交易信息服务平台之前，请务必详细阅读本手册。如有疑问，请致电手机18013445635（张文哲）或13775277965（姜玉立），我们将竭诚为您解答在使用过程中遇到的问题。

本手册属于内部资料，请妥善保管。我们真诚欢迎您对江苏省农村产权交易信息服务平台提出宝贵意见。
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第一章  安装环境
系统使用建议：
  浏览器IE9及以上版本（非兼容模式）；
  办公软件Office 2003及以上版本。
第二章  控件的安装与卸载
为了更好地使用本系统，请用户安装相应的控件。
本系统控件的安装可分为两种方式（推荐使用第一种方法）：

1、方式一
从首页的“我的帮助”栏目，下载安装控件，如下图：
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下载后：
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解压上面的文件，打开如下图所示的文件，点击setup.exe进行控件的安装：
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选择正确的路径安装成功后，我们可以在IE浏览器的加载项中： 
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点击管理加载项，看到下图中所显示的控件，表示安装成功：
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2、方式二
在使用本系统进行“形成文书”时，可提示安装该控件，如下图所示：
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选择“形成文书”，弹出如下对话框：
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点击安装，等待1分钟左右，即可安装完成，然后重启浏览器，查看加载项，如果有方式1中的加载项则表示。
3、控件卸载

可以使用“我的帮助”中的控件卸载工具进行卸载，下载该工具后，解压并找到KMWUninstall.exe文件，双击打开后，可进行控件的卸载：
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第三章   系统使用详解
1. 系统登录
1.1. 登录系统
1.1.1. 省级平台登录
用IE浏览器在地址栏输入正确的地址（http：//www.jsnc.gov.cn）后，显示省级平台页面：
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点击上图中的“交易平台”则进入了交易平台的登录界面，如下图用红笔圈起所示：
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点击后，进入交易平台界面，如下：
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1.1.2. 市级平台登录

进入省级页面后，从地图导航中选择地市，以南京市为例，如下图：
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上图中地图导航中点击南京市的图标后，进入南京市平台，如下图：
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点击导航中的“交易平台”，同样进入交易平台的登录界面。

1.1.3. 区县平台登录
点击市级平台的地图导航，以南京市高淳区为例，如下图：
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点击地图导航中的高淳区，进入高淳区的交易平台网站，如下图：

[image: image17.jpg]2014510858 RAFF D EF WA+H EM=

S © S 260~ 160 FROTFH SXRE FIAERT & *x

% »

RIDENREEAZZ THEH...

- s R R SR 2014/10/08

Bithalh R EAAREEERRAER
’ B L SEEiE
P E S @ e 3 & -
P FHEKE ik R SREURER RHEE WEEE SR i
S
RERS AR Fioka FicHial
320125100A14090001  AEWAREE L 2014-09-27
B>
B




点击“交易平台”，进入交易平台登录界面。
1.2. 选择功能模块
点击“登录”按钮以后，进入系统主功能模块，在下图中的左侧栏中，可以看到有“系统选择”、“我的消息”、“待办事项”、“修改密码”和“我的帮助”五个选项，可以通过其进行相应的操作；
1.2.1. 选择系统
现在选择“系统选择”系统模块，该栏目有“产权交易管理”、点击进去进行业务操作：
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1.2.2. 我的消息
该栏目实现系统内部用户的消息处理，可以进行消息发送、消息删除、消息查询等操作，点击“发送”按钮后，打开“发送消息”对话框：
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1.2.3. 待办事项
该栏目方便用户登录后快速查看到自己所需处理的业务：
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点击列表内红色的数字可以快速定位到相对应业务处理页面。
1.2.4. 修改密码
用户登录后可以修改自己的登录密码：
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1.2.5. 我的帮助
下载相关的插件和帮助文档等：
[image: image22.png]o o (&)

ARFHTE = 4 BHERTE TR





2. 产权交易管理
1.1. 功能模块介绍

1. 产权管理
产权登记：完成农村产权基本信息的登记操作；
产权审核：对有下级部门提交的产权信息进行审核；
产权终止：不论在任何阶段，对产权项目进行终止操作；
产权查询：查询平台，可以查找到任意非删除的产权基本信息；
2. 公告发布
标段管理：由县级用户对审核通过的项目进行标段的划分；
标段查询：根据项目查看相应的标段划分信息；
公告管理：对已生成标段的项目发布公告，招募报名人；
公告重发：对交易失败的项目或标段重新发布公告，公开招标；
公告查询：根据项目查询该项目发布的公告信息；

3. 报名管理： 

报名登记：根据项目发布的公告，针对标段进行意向报名的登记；
报名审核：县级用户根据下级提交来的标段报名信息进行审核；
报名查询：对标段的报名信息进行查询；
4. 交易竞价： 

竞价准备：报名结束并审核通过后，进行竞价前的准备工作；
竞价结果：录入竞价结果信息，产生成交方；
竞价结果查询：根据标段进行竞价结果查询；
保证金退款：对交易失败或非成交方进行报名费保证金退款；
保证金退款查询：根据标段查询保证金退款信息；
成交缴款：针对标段的成交方，进行缴款操作；
缴款审核：有县级或相关部门对成交方缴款进行审核；
缴款查询：根据标段查询成交方的缴款信息；
竞价结果公示：缴款审核通过后进行竞价结果的公示；
结果公示查询：根据项目对项目的竞价结果进行查询；
5. 合同管理： 

合同登记：项目的竞价结果公示以后，根据标段登记合同信息；
合同审核：对登记的合同内容信息进行审核；
合同附件：添加合同附件信息作为备份；
合同查询：查找成交项目或标段合同的信息；
6. 鉴证管理： 

出具鉴证书：合同签订以后由相关部门出具一定的鉴定书；
鉴证书查询：根据项目或标段查询相关的鉴证书信息；
7. 综合管理： 

项目核查：基于项目查看项目的文书、扫描件等信息的完整性；
项目查询：根据项目查看其整个交易过程记录的详细信息；
1.2. 产权管理

该功能菜单主要完成产权信息的登记、审核、终止和查询操作，根据登录人的不同权限，会有不同的菜单显示出来，比如乡镇用户显示的菜单有“产权登记”、“产权查询”，而县级的用户显示的菜单有“产权登记”、“产权审核”、“产权终止”和“产权查询”四个；
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1.1.1. 产权登记

该功能完成产权信息的登记，打开“产权登记”菜单后，界面如下：
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进入该页后，显示需要处理的项目列表，当前为空，并对红色区域分编号介绍：

区域1：有“登记”，“修改”和“删除”三个按钮，首先点击“登记”按钮，弹出“农村产权信息登记”对话框，如下图：
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根据对话框中的内容填写相应的信息，其中“登记日期”是当前用户登录新系统的日期，“项目编号”根据“乡镇（街道、场）”、“项目类型”和“当前日期”自动生成的流水编号，比如，320125100A14090002的前9位320125100是“淳溪镇”的地区编码，A表示该项目的类型“农村土地承包经营权”，1409表示2014年9月份，0002表示当前项目的流水号：
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当信息保存后，可以打印相关文书，首先，勾选要生成的文书，然后点击“形成文书”，我们可以打开文书模板，
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打开形成文书后，我们可以对文书进行打印，打印后，“打印状态”显示已打印，
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其中“形成文书”，我们可以更改文书内容，“打开文书”，我们不能做任何修改，只可进行打印操作；“农村产权交易审批表”的模板如下图所示：
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“修改”按钮，可以选择需要修改的项目，然后点击“修改”，可打开“农村产权信息修改”对话框，同时，点击对应的“项目名称”（蓝色显示），也可以实现同样的作用：
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打开“农村产权信息修改”对话框后，可以对其进行相应的修改：
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要进行上传附件操作时，点击“上传”按钮，打开上传附件对话框，如下图，其中“添加附件”可以上传多个，“上传附件”进行上传功能，列表中删除一栏中的“[image: image34.png]


”可以对上传的附件进行删除；
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“删除”按钮：选中要删除的项目，点击“删除”按钮，弹出删除确认弹出框，确认后，可将该项目记录删除（注意只可删除状态为“已登记”和“审核不通过”的记录）：
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区域2：该区域为查询区，其中“处理状态”中有“已登记”和“登记审核未通过”两种状态，“全部”为两者的结合，当第一次进入该页面时，默认的状态是“全部”，也就是需要业务人员当前要处理的状态；在“项目编号”栏输入编号后，可点击“查询”根据项目编号查找相应的待处理状态项目有哪些；在“项目名称”栏输入项目名称，可以根据名称查找相应的待处理状态；在“登记日期”栏输入时间段，可查出在这个时间段“登记”的项目并且处于待处理状态的项目，四者可以相互结合进行精确查找；
确保转让代表提交的信息资料齐全后，业务员需要将该信息提交到上级进行审核，在“产权登记”页面，点击需要提交审核的项目记录的项目名称，进入“农村产权信息修改”对话框，提交后系统将数据提交至“产权审核”页：
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1.1.2. 产权审核
该功能完成产权信息的审核功能，该功能需要权限（县级用户），打开“产权审核”菜单后，界面如下图所示：
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相应的该页面也有查询区，可以根据相应的查询条件，查找出“处理状态”为“登记待审核”的相应产权项目数据；选中所需产权项目数据“选择”列的框框，点击“审核”按钮（或点击项目名称列的蓝色字）打开“农村产权信息审核”对话框，如下图：
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查看产权项目信息，包括项目基本信息、修改人员信息、文书打印信息和扫描件信息，确认信息的真实性和完备性后，可以对其操作“审核不通过”和“审核通过”。当填写了审核意见后，点击“审核不通过”按钮时，系统将提示“您确定审核不通过吗？”，确定以后，将该产权项目信息退回到该项目所在的乡镇进行相应的补充核实等工作，这时，在“产权登记”页面，可以看到刚被审核不通过的项目信息：
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当乡镇业务人员将信息补充核实完整后，可再次提交给上级部门，上级部门根据其信息进行审核处理；当填写了审核意见后，点击“审核通过”按钮时，系统也会提示“您确定审核通过吗？”（如下图），确定以后，该对话框关闭，同时该项目信息在“产权审核”页的列表中消失（该列表只显示需要审核的项目），想要查看该项目的信息，可以到“产权查询”页面进行查看；
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1.1.3. 产权终止

列表可按照项目编号、项目名称、登记日期、状态进行快速查询，如下图：
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列表按钮“项目终止”，选中一条记录点击“项目终止”按钮或直接点击项目名称进入项目终止界面，如下图：
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选中一条记录点击“标段终止”按钮或直接点击标段进入标段终止界面，填写终止理由（选填），点击“标段终止”按钮终止标段，如下图：
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只有当所有标段都处于终止状态时，才可终止项目。填写项目终止理由（必填），点击“项目终止”按钮终止项目，如下图：
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1.1.4. 产权查询
该功能用来查看产权项目信息，主要包括“项目基本信息”、“修改人员信息”、“文书打印信息”、“扫描件信息”和“审批信息”。该页面的查询区中可以根据区域、项目编号、项目类型和处理状态来进行查询，需要注意的是，这里的处理状态中包含了全部、已登记、登记待审核、登记未通过审核和登记通过审核5种状态，进入该页面的默认状态是“登记通过审核”状态：
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从上图中，可以看到刚才审核通过的项目（红色方块标记）。点击项目名称或是通过“查看”按钮可以打开“农村产权信息查看”对话框：
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可以通过区域来查询项目：比如在区域中选择“高淳县淳溪镇”，查询日期范围设置大点，点击查询后，得到的查询结果如下：
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1.3. 公告发布

1.1.5. 标段管理

项目审批完成后，根据审批的类型以及项目的实际情况，拆分成一个或多个标段。

[image: image51.png]i meReEs wEn [ e
BHER BN K s @ tamate

W REEE O XZaft W AREE O DIEE O S5AEE

BEAE:

SR (S8, 15) # (#K)

AEEREESXT

hitpi//221.226.99.17/nccaiy/bdgl.do#





列表按钮“标段管理”，选中一条记录点击“标段管理”按钮或直接点击项目名称进入标段管理界面，标段管理界面包括“增加”、“修改”、“删除”、“生成完毕”、“关闭”按钮，可对标段进行相应操作，还可以查看项目基本信息和项目扫描件信息，如下图：

[image: image52.png]=i

8 maes e
0 we R BENGD WESCD  EMAN
W mEuses
S G ) BEA Hat : EH as: o
WEgH: LA
MEAB: LRGSR
JREHRS:  sooizstioos o000z A 0002
MER: RER: 20 K WK 100 % o
S @M 00@m 3 200000 K
WLRE: %
MW %
S mmees
IFERR

R





点击“增加”按钮进入增加标段界面，填写标段信息，填写完毕后点击“保存”按钮，提示“保存成功”即表示一个标段增加完成，点击“关闭”按钮关闭当前界面，如下图：
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选中一条记录点击“修改”按钮或直接点击标段进入修改界面，修改完成后点击“保存”按钮完成修改，点击“关闭”按钮关闭当前界面，如下图：
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选中要删除的标段（可多选），点击“删除”按钮进行删除，如下图：
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标段确认无误后，点击“生成完毕”按钮完成标段设置，如下图：
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1.1.6. 标段审核

标段审核功能模块完成由下级根据项目的基本信息而生成的标段的审核，确定审核通过后才可以进行后续操作。该功能的主页面为：
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当审核人员点开该项目时，弹出“标段审核”对话框，并可以清楚的看到有关项目和标段的基本信息，审核人员继而确定这些标段是否应该被审核通过：[image: image58.png]W AHEE W BIEE G AR
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1.1.7. 标段查询

标段查询功能模块可查看标段设置的信息，列表可按照项目编号、项目名称、标段设置日期、处理状态进行快速查询，如下图：
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列表按钮“查看标段”，选中一条记录点击“查看标段”按钮或直接点击项目名称进入查看标段界面，如下图：
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查看标段界面包括一个“查看”按钮，可查看标段信息，还可以查看项目基本信息和项目扫描件信息，如下图：
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选择一条记录点击“查看”按钮或直接点击标段即可打开查看标段信息，如下图：
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1.1.8. 公告管理

标段新建完毕后，进入交易公告生成流程。
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列表按钮“公告管理”，选中一条记录点击“公告管理”按钮或直接点击项目名称进入公告管理界面，可进行填写公告信息、文书生成及预览、查看项目基本信息和扫描件信息、公告发布等操作，此界面包括“形成文书”、“打开文书”、“保存”、“发布”、“关闭”按钮，如下图：
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填写公告信息，填写完毕后点击“保存”按钮保存数据，如下图：

[image: image66.png]AEER

5 ESA%ES
IR E S 320125100A14090002 OB & o hmemn
LR (BB 1) ¢ EEE (i R E

“{REFFARTE:  2014-09-30 08:30 20141002 17:30

RS EEARRTEREaD
=5 i 61 @ : 2014-00-03 09:00 LLRHIEl:  2014-10-07 17:00

=S EEarETEREaD

HREBRA : SEEsES HIE 877748618

FRHE: 2 h 1 ;20140030
Ff: 100 5 MiLK: 100 K o SREB2007: RIEL100007 0
& Ff: 100 5 WiLK: 100 K o FREB2007: RIEL100007 0
& s s ST
& meEs =5

% mREXES





提示“保存成功。”后，方可形成文书。选中要形成的文书，点击“形成文书”按钮，自动弹出选择模板界面，如下图：
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选择相应模板后即可根据所填写的公告信息自动形成文书，文书可编辑，点击“保存”、“保存并打印”、“关闭”按钮可进行相应操作，如下图：
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在文书信息列表中选中一条记录点击打开文书或直接点击文书名称打开已经形成的文书，文书不可编辑，如下图：
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选中一个标段点击“查看按钮”或直接点击标段可以查看标段，如下图：
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点击“发布”按钮发布公告，如下图： 
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注意：公告信息如有修改，必须先保存，再形成文书和发布！
1.1.9. 公告修改

“公告修改”可以对公告发布的某些内容进行相应的修改，如修改“报名地点”、“竞价地点”、“竞价时间”等等，当用户点击功能菜单的“公告修改”后将进入下面的页面：
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点开红色框了的项目名称后，打开“公告修改”对话框，用户可进行适当的修改，其他如“公告管理”一样，如下：
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1.1.10. 公告重发

列表按钮“重发公告”，选中一条记录点击“重发公告”按钮或直接点击项目名称进入重发公告界面，如下图： 
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重发公告界面可查看流标标段信息，在标段列表选中一条记录点击“查看”按钮或直接点击标段查看标段详细信息，如下图：
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点击“重发”按钮重发公告，如下图：
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1.1.11. 公告查询

公告查询功能模块可查看公告发布的信息，列表可按照项目编号、项目名称、公告日期、处理状态进行快速查询，如下图：
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列表按钮“查看公告”，选中一条记录点击“查看公告”按钮或直接点击项目名称进入查看公告界面，如下图：
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查看公告界面包括一个“查看”按钮，可查看公告信息、文书信息、项目基本信息和项目扫描件信息，如下图：
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选择一条记录点击“打开文书”按钮或直接点击文书即可打开查看文书信息，如下图：
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选择一条记录点击“查看”按钮或直接点击标段即可打开查看标段信息，如下图：
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1.4. 报名管理

以下是对江苏省农村产权交易信息平台中产权交易子系统报名管理模块具体操作做详细说明。
2.4.1  报名登记

针对处于正在报名状态下的项目标段，提供报名人员信息的录入、修改、删除和回执保存打印功能。

列表按钮“受让方报名”，一层编辑界面按钮“生成回执”、“打开回执”、“增加”、“修改”、“删除”、“关闭”。二层编辑界面按钮“保存”、“提交”、“关闭”、“上传”。点击一层编辑界面的“增加”、“修改”，弹出受让方报名信息的编辑界面，编辑界面的信息包括“个人”、“企业”、“社团”、“事业单位”、“机关”5类报名信息，“个人”报名信息包括身份证号、姓名、报名费（大小写）、保证金（大小写）、住址、联系人、联系方式等，其余4类报名信息包括组织机构代码、工商注册号、组织名称、法人代表、报名费（大小写）、保证金（大小写）、地址、联系人、联系方式等。勾选报名记录前的复选按钮单击删除（可多选），可实现报名记录的删除功能。勾选单条报名记录，单击生成回执，形成报名回执信息表格。通过打印界面左上角的“保存”、“保存并打印”和“关闭”按钮，可完成回执的保存、打印。对已保存过报名回执的记录，可以通过“打开回执”按钮，打开保存记录。二层编辑界面的“保存”按钮，实现了受让方报名信息的保存功能，“提交”按钮将报名信息提交至报名审核处审核，“关闭”按钮关闭当前操作界面，“上传”按钮实现扫描件的上传功能。

查询按照项目编号、项目名称、报名截止日期查询。

勾选项目标段并单击“受让方报名”按钮或单击项目名称链接，可打开一层报名信息编辑界面。如下图：
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单击一层报名编辑界面的“增加”按钮，在二层报名信息编辑界面，选择好报名人类型，提写完信息后，单击“保存”按钮保存报名信息，或单击“提交”按钮，保存并提交报名信息审核。点击“上传”按钮可上传本地文件。如下图：
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勾选需要修改信息的记录单击“修改”按钮或单击名称链接，修改好信息后点击“保存”按钮，在报名列表中修改了信息表示修改成功。如下图：
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在报名列表中勾选（可多选）需要删除的记录，并单击“删除”按钮。在报名人员列表中删除了记录，表明删除成功。如下图：
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在报名列表中勾选需要形成回执的记录，并单击“形成回执”按钮。在打印预览中点击左上角的“保存”或“保存并打印”按钮，即可保存打印报名回执。如下图：
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在报名列表中勾选已经保存过的回执记录，并单击“打开回执”按钮，即可查看保存记录。如下图：
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2.4.2.
报名审核

对于含有待审核受让方报名信息的项目，提供受让方报名信息的审核功能。

列表按钮“审核”，一层编辑界面按钮“审核”、“关闭”，二层编辑界面按钮“审核通过”、“审核不通过”、“关闭”。勾选某条项目标段信息，单击“审核”按钮，进入一层编辑界面。该层编辑界面给出了报名该项目标段的受让方报名列表。选择某条待审核记录，单击列表右上角的“审核”按钮，进入信息审核界面。信息审核界面包含受让方报名基本信息、扫描件信息（可查看、下载）、修改人信息和社和信息（待填写）。单击“审核通过”按钮，并单击确认窗口中的“确定”按钮，即可审核通过报名人信息。单击“审核不通过”按钮，并单击确认窗口中的“确定”按钮，即可审核退回报名人信息。单击“关闭”按钮，关闭当前操作界面。

查询按照项目编号、项目名称、报名截止日期查询。

勾选项目标段并单击“审核”按钮或单击项目名称链接，可打开一层报名审核信息界面。如下图：
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勾选报名记录并单击右上角的“审核”按钮或单击姓名/单位名称链接，可打开报名审核界面。如下图：
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核实报名信息后，在审核信息中填写审核理由，单击“通过”按钮，审核通过；单击“不通过”按钮，审核退回。如下图：
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2.4.3.
报名查询

对于报名阶段的项目标段信息，提供项目下的受让方报名信息查询功能。
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列表按“报名汇总表”、“报名签到表”。勾选某条项目信息，单击“报名汇总表”按钮，将列出该项目下的报名人员信息，显示界面下的“Excel导出”按钮提供导出Excel功能。勾选某条项目信息，单击“报名签到表”按钮，将列出该项目下的报名人员信息，显示界面下的“Excel导出”按钮提供导出Excel功能。点击项目名称，将打开项目信息查看界面，该界面给出了项目下的标段列表和项目信息；标段列表也可通过单击标段编号或勾选标段记录单击查看，来显示该标段下的报名列表和标段基本信息；报名列表也可通过单击姓名/单位名称或勾选报名记录单击查看，来显示报名人的基本信息。单击“关闭”按钮，关闭当前操作界面。

查询按照项目编号、项目名称、姓名/单位名称、报名截止日期和状态查询。

勾选某条项目记录，单击左上角的“报名汇总表”按钮，即可打开报名汇总表的预览界面。如下图：
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单击下方的“Excel导出”按钮，可将表导出为Excel文件。如下图：
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勾选某条项目记录，单击左上角的“报名签到表”按钮，即可打开报名签到表的预览界面。如下图：
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单击下方的“Excel导出”按钮，可将表导出为Excel文件。如下图：
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单击项目名称链接，打开项目下的标段列表和项目基本信息。如下图：
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勾选某项目标段并单击右上角的“查看”按钮，或点击标段链接。打开标段下的报名信息和标段基本信息。如下图：
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勾选报名记录并单击右上角的“查看”按钮或单击姓名/单位名称链接，可打开报名信息查看界面。如下图：
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勾选某条报名记录，单击右上角的“形成回执”按钮。在打印预览中点击左上角的“保存”或“保存并打印”按钮，即可保存打印报名回执。如下图：
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勾选已经保存过的回执记录的报名记录，并单击“打开回执”按钮，即可查看保存记录。如下图：
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1.5. 交易竞价

以下是对交易竞价模块中具体操作做详细说明。
2.5.1.
竞价准备
提供开始竞价之前所需文书的打印功能。
列表显示的是在项目竞价公告发布之后到竞价结果公示之前的所有标段。
显示信息包括各项目的“项目编号”、“项目名称”、“标段编号”、“乡镇村”和“竞价日期”等信息：
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列表按钮“竞价准备”。勾选一个选择框点击竞价准备，或者直接点击项目名称即可打开编辑页面。
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编辑界面的信息内容包括交易竞价所需打印的文书情况：文书名称和打印状态；竞价标段的详细标段信息和其项目信息。
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文书打印信息栏。勾选一个打印选择框点击“形成文书”即进入文书页面。在文书页面已经录入了标段或项目基本信息，同时也可以进行编辑。确定不需编辑之后点击保存既可以形成文书，或者点击保存并打印同时打印文书，点击关闭则可以关闭文书页面。
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打印过文书之后在编辑页面会显示此文书已打印。形成文书之后可以直接点击文书名称或者勾选一个打印选择框再点击“打开文书”按钮来打开已形成的文书。同样，打开文书页面也提供打印功能。
在文书列表页面，若此标段还未开始竞价，则下部界面下部会有“开始竞价”按钮。
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点击“开始竞价”按钮，若还有文书未打印，则会提示“您还有未打印文书，确定开始竞价吗？”；若文书都已打印过，则会提示“您确定开始竞价吗？”。
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点击“确定”按钮后此项目竞价准备工作完成，在竞价结果页面可以登记竞价信息。点击“取消”按钮则取消开始竞价。
在开始竞价之后，若还需打印文书信息，仍然可以到此页面打印所需文书，直到项目竞价结果公示以后，不需要在打印此列表文书后，此标段信息才不会在竞价准备页面显示。
2.5.2 竞价结果

提供了项目标段的竞价结果登记功能。

列表按钮“竞价结果登记”。勾选某条项目标段信息，单击“竞价结果登记”按钮，或单击项目名称链接，可以打开竞价结果登记界面。在竞价结果登记界面有按钮“竞价完成”、“保存”和“关闭”。在将竞价结果信息登记完整以后，单击下方的“保存”按钮，保存竞价结果信息。单击下方的“竞价完成”按钮，结束该项目标段的竞价，并将竞价结果保存。单击“关闭”按钮，关闭当前操作界面。

查询按照项目编号和项目名称查询.

勾选某条项目标段信息并单击左上角的“竞价结果登记”按钮，或单击项目名称链接，将进入竞价结果登记界面。如下图：

[image: image125.png]IS ERHPERE R ERESTS — FRES ) gy T T

o sk @ temen

W REEE O XZaft W AREE O DIEE O SAEE

&S mE%S MEEH REIRS HEE) =)

H 2014-09-03

2 320125100414090002 THERER L]

R
o 320125100414090002 iR 2
El E 20140902





[image: image126.png]& =
RNER: O B3 © 50
AN =5 ZRRH  ErEEETO
©FRHR [ sy O S0 mi

BEAIT

=X

* BIEER | EExE || OFERS

® pmmerEe
& maiER
& mEER





[image: image127.png][OF:zul O *gah
* B nEwEs

B (3) 90000
£ ZPGH | sErRET
RS il R G/ /) FERT SRR
1 i 110000 SASEFEE 1
Hilnge e
EEne 2 A 1000.00 srEEE 2
El EU2 950.00 HEERTEE 3
=3
E

RSB B





将竞价结果信息（包括扫描件的上传）填写完整后，单击下方的“保存”按钮，可将竞价结果信息保存起来。若单击下方的“竞价完成”按钮，则结束该项目标段的竞价。如下图：
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2.5.3  竞价结果查询
竞价结果查询提供了项目标段竞价阶段的查询功能。并提过相关项目标段下的文书打印和扫描件下载功能。

列表按钮“竞价结果查看”。勾选某条项目标段信息，单击“竞价结果查看”按钮，或单击项目名称链接，可以打开竞价结果查看界面。在竞价结果查看界面，可以查看到竞价结果基本信息、文书打印信息、文书扫描件信息、标段基本信息和项目基本信息。在文书打印出可以打印该项目标段下的相关文书信息。在文书扫描件信息处可以查看和下载相关扫描件到本地。单击“关闭”按钮，关闭当前操作界面。

查询按照项目编号、项目名称和状态查询.

勾选某条项目标段信息并单击“竞价结果查看”按钮，或单击项目名称链接，可以打开竞价结果查看界面。如下图：

[image: image133.png]IPERHEERERRETE — IR ) gy T T

BT BHER o i @t

DERG & BEEE © XESh & AREE © DS o SRR

mESS:

BE RS RE&S REER HEK) F=MHER BHORS
Mz '320125100414090002 TR i EH 2014-09-03 B
[m] 3 320125100C14090001 RAHEHEFHAN Ez 2014-09-30 b=





[image: image134.png][y
& =

EfER:

st
e

)

& xuimEe

HRAH: SRERERRL

B

B pmmerEs

* iR

& mAER





[image: image135.png]2ELG W BEER & nh & AREE O BIEE & GoEE

@]+ o

A
O =z o
O : o
BRGNS @)90.00 05/ 5/ * 5 RETER
T ZRH: SRR
e B REHHRN G/ HFEFT Eaclicd
: o= 1100.00 SFSETER 1
2 A 1000.00 ShzER 2
3 ;e 950,00 PEEREER H

B





勾选相应文书，单击文书列表右上角的“打开文书”按钮，可以打开查看文书。在文书预览界面单击左上角的“打印”按钮可以打印该文书。

单击文书扫描件信息中的文件链接，可以查看或下载该扫描件到本地。
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2.5.4.
保证金退款

此功能提供给报名竞价的单位或个人退回保证金和报名费功能。
列表显示的是待处理的退款信息，包括未退款和部分退款的标段报名信息。
显示信息包括各项目的“项目编号”、“项目名称”、“标段编号”、“乡镇村”、 “竞价日期”和标段的退款状态等信息。
列表按钮“退款管理”。勾选一个选择框点击“退款管理”，或者直接点击项目名称即可打开标段的报名列表页面。
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编辑界面的信息内容包括：此退款标段的报名列表信息：包括“姓名/单位名称”、“身份证号/组织机构代码”、“是否成交人”和此报名人或单位的“退款状态”；报名列表下面显示的是需退款标段的详细标段信息和其项目信息。
勾选一个选择框点击“退款操作”按钮，或者直接点击姓名/单位名称即可打开对应报名人/单位的报名信息来进行退款操作。
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对报名人/单位进行“退款操作”页面：
退款操作页面显示的内容为报名人/单位的具体报名信息。点击“是否履约”按钮选项来录入退款方是否履约，若选择“是”，则可以填写下面“实退保证金”和“实退报名费”的具体退款费用；若选择“否”，则“实退保证金”和“实退报名费”选项不可退。
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退款信息填写完毕之后可点击“保存”按钮保存之前录入的信息，但退款还没完成，点击“关闭”按钮可关闭此退款信息之后再录，点击“确认退款”则会提示“您确定退款吗”信息，再点击确认则完成此报名人/单位的退款操；点击取消则可以退回继续编辑。
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该报名方确认退款之后页面会返回报名列表页面，此时，退款方的退款信息已经改变：若履约退款，则会显示“已退款”；若违约，则会显示“不退款”。
同时，此标段的退款状态也有初始的“未退款”变成“部分退款”，直至报名列表的所有报名方完成退款操作后才会显示“全部退款”。
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若此标段处理状态为“全部退款”之后，在保证金退款页面则不需显示此退款信息，通过“保证金退款查询”可以查看此信息。
2.5.5.
保证金退款查询

此功能提供给报名竞价的单位或个人退回保证金和报名费查询功能。
列表显示的是可查看全部状态的退款信息。 
显示信息包括各项目的“项目编号”、“项目名称”、“标段编号”、“乡镇村”、 “竞价日期”和标段的退款状态等信息。
列表按钮“退款查看”。勾选一个选择框点击“退款查看”，或者直接点击项目名称即可打开标段的报名列表页面。
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在查询输入框输入查询条件或者在退款状态选择框选择其他退款状态后，点击“查询”按钮后即可按条件查询到特定的退款标段。
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查看界面的信息内容包括：此退款标段的报名列表信息：包括“姓名/单位名称”、“身份证号/组织机构代码”、“是否成交人”和此报名人或单位的“退款状态”；报名列表下面显示的是需退款标段的详细标段信息和其项目信息。
勾选一个选择框点击“查看退款信息”按钮，或者直接点击姓名/单位名称即可打开对应报名人/单位的报名信息来查看退款信息。
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查看报名人/单位退款信息页面：
退款操作页面显示的内容为报名人/单位的具体报名以及退款信息。
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点击关闭则可以之前界面。
2.5.6.
成交缴款

对于竞价成功的标段，提供成功竞价者缴款记录登记。

列表按钮“缴款管理”。勾选某条项目标段信息，单击“缴款管理”按钮，或单击项目名称链接，可打开缴款登记界面。缴款登记界面按钮“提交审核”、“保存”、“关闭”。在缴款信息登记界面，填写好缴款信息（包括缴款凭证的上传），单击“保存”按钮，实现缴款信息的保存；单击“提交审核”按钮，保存并将缴款记录提交至审核处。单击“关闭”按钮，关闭当前操作界面。

查询按照项目编号、项目名称、标段编号和状态查询。

勾选某条项目标段记录并单击“缴款管理”按钮，或单击项目名称链接，即可打开缴款信息登记界面。如下图：
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将缴款信息填写完整后，单击下方“保存”按钮保存信息。信息保存后才可上传扫描件。如下图：
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缴款信息（包括缴款凭证）都填写完整后，单击下方“提交审核”按钮，即可将缴款记录提交至审核处审核。如下图：
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2.5.7.
缴款审核

对于已经提交了缴款记录的项目标段，提供这些标段缴款记录的审核功能。

列表按钮“缴款审核”。勾选某条项目标段信息，单击“缴款审核”按钮，或单击项目名称链接，可打开缴款审核界面。缴款审核界面按钮“通过”、“不通过”、“关闭”。在缴款审核界面，核实缴款信息（包括缴款凭证扫描件）后，在下方的审核信息框中输入审核理由。单击“通过”按钮，审核通过该缴款记录；单击“不通过”按钮，审核退回该缴款记录。单击“关闭”按钮，关闭当前操作界面。

查询按照项目编号、项目名称和标段编号查询。

勾选某条项目标段并单击“缴款审核”按钮，或单击项目名称链接，即可打开缴款审核界面。如下图：
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核实缴款信息后，填写下方的审核信息。单击“通过”按钮，审核通过该缴款记录；单击“不通过”按钮，审核退回该缴款记录。如下图：
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在“成交缴款”菜单中显示：
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在“成交缴款查询”菜单中显示：
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2.5.8.
 缴款查询

提供了项目标段的缴款记录查询功能。

列表按钮“缴款查询”。勾选某条项目标段信息，单击“缴款查看”按钮，或单击项目名称链接，可打开缴款查看界面。在缴款查看界面可以查看到缴款的基本信息（包括缴款凭证扫描件）和缴款审核信息。单击“关闭”按钮，关闭当前操作界面。

查询按照项目编号、项目名称、标段和状态编号查询。

勾选某条项目标段信息并单击左上角的“缴款查看”按钮，或单击项目名称链接，即可打开缴款查看界面。如下图：
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在缴款查看界面，可以查看到缴款方缴款信息、缴款凭证扫描件信息、修改人员信息、标段信息、项目信息和缴款审核信息。单击扫描件链接，可查看和下载扫描件到本地。如下图：
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2.5.9.
竞价结果公示

此模块提供项目所有标段竞价完成之后的结果公示功能。
列表显示的是在项目所有标段竞价结果登记之后且未公示的项目信息。
显示信息包括各项目的“项目编号”、“项目名称”、“乡镇村”、“竞价日期”和“竞价结果”等信息。
列表按钮“竞价结果公示管理”。勾选一个选择框点击“竞价结果公示管理”按钮，或者直接点击项目名称即可打开编辑页面。
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编辑界面的信息内容包该项目所有的标段列表以及标段是否成交的信息；标段列表下面为项目详细信息。
列表按钮“查看标段信息”、“形成文书”、“打印文书”。
勾选一个选择框点击“查看标段信息”按钮，或者直接点击标段编号即可打开标段信息页面查看。
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点击“形成文书”按钮打开文书模板页面
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在文书页面已经录入了项目竞价结果基本信息，同时也可以进行编辑。确定不需编辑之后点击保存既可以形成文书，或者点击保存并打印同时打印文书，点击关闭则可以关闭文书页面。
形成文书之后可以点击 “打开文书”按钮来打开已形成的文书。同样，打开文书页面也提供打印功能。
点击“发布”按钮，若文书还未形成，则会提示“文书还未形成，确定公示竞价结果吗？”；若文书已形成，则会提示“您确定公示竞价结果吗？”。
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点击“发布”按钮后此项目竞价准结果公示完成，在竞价结果公示查询页面可以查看此公示信息。点击“取消”按钮则取消发布。

2.5.10. 结果公示查询

此模块提供项目所有标段竞价完成之后的结果公示查询功能。
列表显示的是在项目所有标段竞价结果登记之后待公示和已公示的项目信息。
显示信息包括各项目的“项目编号”、“项目名称”、“乡镇村”、“竞价日期”、“竞价结果”和“公示状态”等信息。
列表按钮“竞价结果公示查看”。勾选一个选择框点击“竞价结果公示查看”按钮，或者直接点击项目名称即可打开查看页面。
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查看界面的信息内容包该项目所有的标段列表以及标段是否成交的信息；标段列表下面为项目详细信息。
列表按钮“查看标段信息”、 “打开文书”。
勾选一个选择框点击“查看标段信息”按钮，或者直接点击标段编号即可打开标段信息页面查看。
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点击“打开文书”按钮打开已形成文书模板页面
“打开文书”按钮来打开已形成的文书。同样，打开文书页面也提供打印功能。
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1.6. 合同管理
2.6.1. 合同登记

乡镇用户可以对本地区范围内的已完成竞价结果公示并通过缴款审核的项目标段进行合同登记操作，并提交县级政府进行审核。合同信息包括合同编号，合同名称，转让方相关信息，受让方相关信息，标段相关信息等。

列表中的合同状态有三种：合同待登记，合同已登记，合同审核未通过。选择合同状态为“合同待登记”的项目标段，点击“操作”按钮或直接点击项目名称，如下图：
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填写合同的相关信息，其中加“*”的表示必填项，填写完毕后，要先点击下方的“保存”按钮对合同信息进行保存，然后可以点击“形成文书”按钮来生成电子合同文书，点击“提交”按钮可将该合同提交到县级用户处进行审核，点击“关闭”按钮，会关闭当前操作界面并刷新列表.如下图：
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选择要生成的合同文书的模板，如下图：
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点击“保存”按钮可对新生成的电子合同文书进行保存，点击“打印并保存按钮”可对新生成的电子合同文书进行保存并进行打印，点击“关闭”按钮可关闭当前形成文书的界面同时回到之前填写合同信息的操作界面，如下图：
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如果在形成文书时对文书进行了保存，填写合同信息的操作界面中“电子文书附件”一栏会显示出新形成的合同文书，可点击该文书来查看，如下图：
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选择合同状态为“合同已登记”的项目标段，点击“操作”按钮或直接双击项目名称，可以查看到已登记但尚未提交的合同信息，用户可对其进行修改，操作与上面类似； 

选择合同状态为“合同审核未通过”的项目标段，点击“操作”按钮或直接双击项目名称，可以查看到审核未通过的合同信息，用户可对合同信息进行修改并重新提交，用户还可以查看审核信息，上次修改人信息，标段信息和项目信息，如下图：
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快速检索待操作的项目标段，输入要检索的项目编号、标段、竞价日期、合同状态中的部分信息，点击“查询”按钮。如下图：
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2.6.2.
合同审核

县级用户可以对本地区范围内的所有待审核的合同进行审核操作，
通过快速检索待操作的合同，即输入项目编号、标段、竞价日期中的部分信息，点击“查询”按钮可查询相应合同。选择要进行审核的合同，点击“审核”按钮或直接点击项目名称，如下图：
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合同审核的操作页面中可查看合同信息，修改人信息，标段信息和项目信息，可以点击电子合同文书对合同文书进行查看，在审核信息中可填写审核意见。点击“通过”按钮，表示合同审核通过；点击“未通过”按钮，则合同审核未通过，此时合同会返回到合同登记列表中，且状态该为“审核未通过”；点击“关闭”，会关闭当前操作界面并刷新待审核合同列表.如下图：
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2.6.3.
合同附件

县级用户可以对本地区范围内的所有已审核通过但是待上传签字合同附件的合同进行操作，通过快速检索待操作的合同，即输入项目编号、标段、竞价日期中的部分信息，点击“查询”按钮可查询相应合同。选择要进行上传的合同，点击“操作”按钮或直接点击项目名称，如下图：
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合同附件的操作页面中可查看合同信息，修改人信息，标段信息和项目信息以及审核信息，可以点击电子合同文书对合同文书进行查看。点击“上传完毕”按钮，表示合同签字附件上传完毕；点击“关闭”，会关闭当前操作界面并刷新列表，点击“上传”按钮可进行上传操作，如下图：
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点击“上传”按钮，弹出上传界面，点击“浏览”选择相应文件，点击“红叉”可删除选择的附件，若需要上传多个扫描件可点击“添加附件”并重复上述操作，添加完附件后点击“上传附件”按钮即可完成上传，如下图：
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2.6.4.
合同查询

用户可以对本地区范围内的所有合同进行查询操作，通过快速检索待查询的合同，即输入项目编号、标段、合同编号以及合同状态中的部分信息，点击“查询”按钮可查询相应合同。选择要进行查看的合同，点击“查看”按钮或直接点击项目名称，如下图：
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合同查询的操作页面中可查看合同信息，修改人信息，标段信息和项目信息，审核通过、审核未通过、附件上传完毕状态下的合同还可查看审核信息。可以点击电子合同文书对合同文书进行下载和查看，附件上传完毕状态下的合同可以点击签字合同附件对合同附件进行查看。点击“关闭”，会关闭当前操作界面并刷新待审核合同列表.如下图：
[image: image186.png]fERETiE:  2014-09-20 03:35

FAEHIE :

T 2014-09-30 03:37

FitE&i:





[image: image187.png]BiRsAS: o/ER

EREFEN:

BFERETH:
EFEREEE:

& EzARES L3

figsA

& B

fizpkndial:

2014-09-20 03:35

FAEHIE :

& mEEs

© amER

BEAL
FEEL:

wERiE:

2014-09-20 03:37

FitE&i:





[image: image188.png]IIHERA= RSB ERRSTES — kR

ﬁﬂﬁ%

320125100140

20125100814

W AERE

W REEE O Xmaft & AREE O HiEE |

AR AEREES
BT BHER

ARKS
R

& i

201471003 HALEREE: 20191003
= EALRTAE: 20141003
A ¥ 10007 AS BHSEEEE  HilSmia: WK
= TS SETRE
BiRsAS: o/ER BREEAN:
BFERETH: |ihEEhE s
EEARIE:

& s3ARER

& maEs

& mBEs

» e





1.7. 鉴证管理
2.7.1.
出具鉴证书

县级用户可以对本地区范围内的已审核通过的合同进行出具鉴证书操作。选择要出具鉴证书的合同，点击“出具鉴证书”按钮或直接点击项目名称.如下图：
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填写鉴证书的相关信息，其中加“*”的表示必填项，填写完毕后，要先点击下方的“保存”按钮对鉴证书信息进行保存，然后可以点击“形成文书”按钮来生成电子鉴证文书，点击“出具完毕”按钮该合同的鉴证书已经出具完毕，点击“关闭”，会关闭当前操作界面并刷新列表。如下图：
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点击“形成文书”按钮来生成电子鉴证文书，点击“保存”按钮可对新生成的电子鉴证文书进行保存，点击“打印并保存按钮”可对新生成的电子鉴证文书进行保存并进行打印，点击”关闭”按钮可关闭当前形成文书的界面同时回到之前填写鉴证信息的操作界面，如下图：
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如果在形成文书时对文书进行了保存，填写鉴证书信息的操作界面中”电子文书附件”一栏会显示出新形成的鉴证文书，可点击该文书来查看，如下图：
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点击“上传”按钮，弹出上传界面，点击“浏览”选择相应文件，点击“红叉”可删除选择的附件，若需要上传多个扫描件可点击“添加附件”并重复上述操作，添加完附件后点击“上传附件”按钮即可完成上传，如下图：
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快速检索待出具鉴证书的合同，输入要检索的项目编号、标段、合同编号中的部分信息，点击“查询”按钮。如下图：
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2.7.2.
鉴证书查询

用户可以对本地区范围内的所有鉴证书进行查询操作，通过快速检索待查询的鉴证书，即输入项目编号、标段、鉴证书编号以及鉴证书状态中的部分信息，点击“查询”按钮可查询相应鉴证书。选择要进行查看的鉴证书，点击“查看”按钮或直接点击项目名称，如下图：
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鉴证书查询的操作页面中可查看鉴证书信息，修改人信息，标段信息和项目信息，合同信息。可以点击电子鉴证书文书对鉴证书文书进行查看，附件上传完毕状态下的鉴证书可以点击鉴证书附件对鉴证书附件进行下载和查看。合同中的电子合同文书和签字合同附件也可以进行相应操作。点击“关闭”，会关闭当前操作界面并刷新待审核鉴证书列表.如下图：
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1.8. 综合管理
2.8.1.
项目核查

项目成交后，需要对其进行核查，主要核查该项目各阶段的扫描件信息是否完整。

列表可按照项目编号、项目名称、登记日期、核查状态进行快速查询，如下图：
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列表按钮“项目核查”，选中一条记录点击“项目核查”按钮或直接点击项目名称进入项目核查界面，即可核查项目及其所有标段的信息，界面包括“核查完毕”、“关闭”和所有扫描件的“上传”按钮，如下图：
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若核查发现缺少必要的扫描件，可点击“上传”按钮，弹出上传界面，点击“浏览”选择相应文件，点击“红叉”可删除选择的附件，若需要上传多个扫描件可点击“添加附件”并重复上述操作，添加完附件后点击“上传附件”按钮即可完成上传，如下图：
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对于已上传的扫描件，点击文件可下载，如下图：
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核查完成，点击“核查完毕”按钮，如下图：
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2.8.2.
项目查询

该功能菜单主要是查看项目的全过程信息，从项目的产权登记到产权审核，再到生成标段和发布公告，再到意向报名与审核，再到交易竞价等全过程的信息。
在“综合管理”菜单下选择“项目查询”子菜单，就可进入项目查询页面：
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该区域的查询区域如下，可以根据需要进行相应的查询：
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产权项目数据列表显示项目的一些基本信息，同时从“流程状态”一列中，我们可以看到该项目目前正处于哪个流程：
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打开第1条记录，可以弹出一个显示了该项目写详细信息的对话框如下：
[image: image205.png]R

IREIFS:  320125100414090002 igEH: 20140929 A
IREHER:  FREF: 200 K 5 BELR: 100 K o

30. 008 (20000. 0FF54)

E
E
wibstE: 87T BUIES: 20722199610080020 BEAR: s
& mEZBIRES
® mEnmErES
BEEE | =8 |
) REEER EEROD RESCD  LREE
o R 100 5 5 BHCE: 100 K o 200 100000 2014082
$ o R 1005 5 BHcE: 100K 200 w000 2016082
® nses
& asaames

P -





其中包括了“项目基本信息”、“项目文书信息”、“项目扫描件信息”、“标段新信息”、“公告信息”和“公告文书打印信息”等栏目，点开“标段信息”栏，我们可以看到该项目总共分了多少个标段：
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当我们点开标段编号为“2”的标段后，系统又打开一个标段信息详细页面，其中包含了“标段信息”、“竞价结果”、“合同信息”、“受让方报名信息”、“成交文书打印信息”等栏目，点开“受让方报名信息”后，可以看到该标段的报名情况：
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我们打开“高桂芝”的报名信息，就可以看到其报名的详细信息：
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该功能查看了整个项目的全部过程中的信息。
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