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系统前期准备

驱动安装说明（有ca锁的可以按照如下所示安装驱动，没有的可以忽略，ca锁可办可不办，需根据单位或个人实际情况办理）
安装驱动程序

1、双击安装程序[image: image1.png]FIAN(E
TTAHER
R)1.0.exe



，进入安装页面。
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注：在安装驱动之前，请确保所有浏览器均已关闭。
2、选中协议，点击“自定义安装”，打开安装目录位置。
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如果不点击“自定义安装”，点击“快速安装”按钮，则直接开始安装驱动，安装位置默认。
3、选择需要安装的目录，点击“立即安装”按钮，开始安装驱动。
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4、驱动安装完成后，打开完成界面。
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5、点击“完成”按钮，驱动安装成功，桌面显示图标[image: image6.png]HUTEE
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。
检测工具

启动检测工具

用户可以点击桌面上的新点检测工具图标来启动检测工具。

系统检测
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该页面主要是进行检测、查看、测试等
控件检测
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如果以上都是打勾，系统所需要控件都安装完毕了。
其中证书Key驱动，需要把您的证书Key插好以后才可以检测出来。
证书检测
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用户可以点击“立即检测”按钮，选择证书，点击“确定”按钮，输入口令，可以检测该证书Key是否可以正常使用。
如果“证书检测结果”中显示证书状态正常，则表示您的证书Key是可以正常使用的，如下图：
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签章检测

[image: image11.png]EEMATR

[t]e o » 020

]

BT AR 5 F S TEES

BRAREFERR

=) gfF&

o wARBHEARZ 00111 (BIFAZH

1. RECSHH\TONUR hy TEORHXH, H#EHETETLERFIHR FXH
.

2. BB (FEARANEREEFE). (IFL4REEFEN) SH08, 23FAF
PRI ERTEAFIAOERAL. 4AFR. FENEANE. BE IEERER
RitFXIHE, BRIEE BEUART

£ (%) ELT

F5): 100000000 T

HEFRGFELRAAKR. FERNEANE. B, TESRSSER%E LETE
HEL. RTFEHEEARE.

3RAELERUEZRFIEES 8101 FOME, RAXF—EaAXREX #7IEH
TRITH REERRRTEERFASERISNATRLEAL BEFRROLE,
FEBEXAIELE—SLHE.

4. WRERTFHE, RTRERAFIHFRENER, % 360 EFRAEMRFB XL
B, REFEEEH4E  REEFEHAE .

SEAFEFRAXBEFRES—F, £TAART (X5 AT (10000 7.

6. WAFHF, RARELWEAELE MEARAER) EAHFIEAER FA .
7. BERMERAUFER, RYNFHBABNTEFLERETARUT G £FXH





此页面是用于测试证书Key是否可以正常签章，请点击[image: image12.png]


，在出现的窗口中，选择签章的名称和签章的模式，并输入您的证书Key的密码，点击确定按钮。
如果能成功加盖印章，并且有勾显示，则证明您的证书Key没有问题。
[image: image13.png]@ ==aTR

e *94 %0

0000

9 AAREM £

http://wwwbaidu.com

L MRE 5 GINE





如果出现其他的提示，请及时和该项目CA联系。
浏览器配置

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、打开浏览器，在“工具”菜单→“Internet选项”，如下图：
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2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面，如下图：
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3、点击绿色的“可信站点”的图片，如下图：
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4、点击“站点”按钮，出现如下对话框，如下图：
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输入系统服务器的IP地址，格式例如：192.168.0.123，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Activex的访问权限，如下图：
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会出现一个窗口，把其中的Activex控件和插件的设置全部改为启用，如下图：
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文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
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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，如下图：
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使用Microsoft Edge浏览器
如使用Microsoft Edge浏览器[image: image22.png]‘(,\!
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位置点击，进入IE模式，或点击设置[image: image24.png]
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公共资源统一认证平台

本系统主要提供给各类投标人、招标人及招标代理使用，实现注册、诚信库管理、网上交易业务处理、业务查询等功能。

注册管理

功能说明：招标人、招标代理及投标人可以进行网上注册，经过中心工作人员审核同意后，获得一个账号。

操作步骤：

1、登录统一认证平台，点击“免费注册”，如下图：
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2、点击“我已阅读并同意该协议”按钮，确认注册协议，如下图：
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3、填写网员信息，选择用户类型。点击“立即注册”按钮，提示注册成功。
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诚信库管理

投标人信息管理
基本信息
前提条件：网上注册单位成功。
功能说明：进行本单位基本信息的维护，录入、修改基本信息。

操作步骤：

投标人登录黑龙江省公共资源会员端后，点击“投标人信息管理－基本信息”菜单，进入的页面。如下图：
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2、首次登录，点击“修改信息”按钮，完善基本信息。点击“修改信息”按钮之后页面如下：
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填写页面上组织机构/信用代码、法定代表人等信息，同时上传相关电子件。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。
业务类型
前提条件：网上注册单位成功。
功能说明：新增单位业务类型。
操作步骤：

点击“投标人信息管理－业务类型”菜单，进入的页面。如下图：
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根据自己单位类型勾选业务类型，在点击添加保存即可。如下图：
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注意：请详细浏览红字部分提醒后，在进行操作
经营资质
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位经营资质。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--经营资质”菜单，进入经营资质列表页面。如下图：
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2、点击“新增经营资质”按钮，如下图：
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“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。

“电子件管理”相关资质电子件的上传
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。如下图：
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4、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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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。
5、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：
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职业人员

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位职业人员。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--职业人员”菜单，进入职业人员列表页面。如下图：
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2、点击“新增职业人员”按钮，如下图：
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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）。
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上传职业人员相关电子件。（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，进入职业人员查看页面。如下图：
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4、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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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: image48.png]BEIERIHKFR RS TE %227
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人员职业资格

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增人员职业资格。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--人员职业资格”菜单，进入人员职业资格列表页面。如下图：
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注：必须是职业人员审核通过，才能新增人员职业资格。

点击“新增人员职业资格”按钮，也可在“职业人员”操作，如下图：
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点击要修改人员姓名选择“+”，如下图：
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填写页面上姓名、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。
3、点击“电子件管理”，查看页面，如下图：
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4、点击“电子件管理”，进入页面，如下图：
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5、上传之后，点击保存。
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6、点击“下一步”按钮，进入人员职业资格查看页面。如下图：
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7、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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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：
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投标业绩

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位的场外业绩。查看场内业绩及新增场内业绩相关的获奖。
操作步骤：
场外业绩：
1、点击“投标信息管理--投标业绩”菜单，进入投标业绩列表页面。如下图：
[image: image59.png]BEIEAIXFR IS TE 2828

SHR , WhE |

ER gzl

L % & 20242015220 09844534485

o

1| LUR 97 AIRE AR

-3 RS A RERETE] L= MmEGREA =F

1 LU s E TR inadbE:

©nE O ®Er O ML

RIS A RERETE & o= ME&RSEA

o
64
£l
i
o
g
=

EECR
AEAFRHER
FEHE
EER
CATEELHIE





2、点击“新增投标业绩”按钮，如下图：
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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：
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点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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注：
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。
投标业绩在验证时，先判断职业人员是否验证通过。
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。
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：
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场内业绩：
1、施工单位，建设工程流程走完销号，投标业绩--场内业绩会有一条记录，如下图：
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企业获奖

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位企业获奖。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--企业获奖”菜单，进入企业获奖列表页面。如下图：
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2、点击“新增奖项”按钮，如下图：
[image: image66.png]1 E4E8
wwEw: iR .
SRR/ x BEGEA: * x .
F: seeEm: * xm

B




填写获奖名称、颁奖部门、获奖日期等信息。
3、在该页面上可以选择需要关联的业绩，点击“关联”按钮，如下图：
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点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。

点击“电子件管理”，进入页面，如下图：
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点击“电子件管理”，进入页面，如下图：
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点击“选择文件”，进入页面，如下图：
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点击“保存”，进入页面，如下图：

[image: image72.png]FEFHETE TR

O = STAHEFR PR {EERE XA /INKB) EEA A HF i

0O 1 R&FEbugiEEipg FRE 79 jel 2020-04-09 16:17:52 1

=

(i) somo

10 </ 4 <« [1]/1» » =

i
5
W
s

*ESHREABERTRES (W4, &5%) , REGATY. EXFSNENrnas, Wik e /MRE1024 KB; & HERRSRjpgamEA!
* 4B EERTHHER, MARIPRSAMETIE, Tanibssel i EROa T4,
*LRBESERIPRSHERIE, RIBEY, WIENETRTHE, ExEHEREEirERa T,





[image: image73.png]DI

N 1.jpgGEET)
1 TSRO B SRl RS BFER TSRO B Rl MBS




8、点击“下一步”按钮，进入查看获奖页面。如下图：
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9、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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注：
①点击【选择关联业绩】按钮，即使使用键盘上删除键清除该字段的值，还是关联了业绩的。
②点击【移除关联业绩】按钮，才能去除与该业绩的关联。
10、点击企业获奖列表页面上的“操作”按钮，可修改企业获奖信息。如下图：
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各类证书

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位企业各类证书。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--企业各类证书”菜单，进入企业各类证书列表页面。如下图：
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2、点击“新增证书”按钮，如下图：
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填写页面上证书编号、证书类别等信息。证书类别默认“重合同守信用企业”。
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。

点击“电子件管理”上传电子件，如下图：
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3、点击“下一步”按钮，进入查看证书页面。如下图：
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4、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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5、点击企业各类证书列表页面上的“操作”按钮，可修改证书信息。如下图：
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企业财务

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位企业财务。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--企业财务”菜单，进入企业财务列表页面。如下图：
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2、点击“新增财务”按钮，如下图：
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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：每个年度只能添加一次企业财务。重复添加时会出现提示信息。
3、点击“电子件管理”，上传电子件，如下图：
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4、点击“保存”，如下图:
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5、点击“下一步”按钮，进入查看财务页面。如下图：
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6、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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7、点击企业财务列表页面上的“操作”按钮，可修改财务信息。如下图：
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企业人员调动
前提条件：职业人员验证通过。
基本功能：企业人员调动至新单位。
操作步骤：

1、点击“投标人信息管理--企业人员调动”菜单，进入投标所需材料列表页面。如下图：
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2、点击“新增职业人员调动”，挑选职业人员，如下图：
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点击“变更”进行选择，如下图：
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填写调动时间、合同起止时间等相关信息，选择变更单位，点击调动保存进行人员调动
投标所需材料

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位投标所需材料。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--投标所需材料”菜单，进入投标所需材料列表页面。如下图：
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此处用于维护项目经理其他材料，点击查看按钮，进行扫描件上传。
2、点击“新增场外项目”，如下图：
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填写项目名称、招标人主体、项目负责人等信息。点击“修改保存”，在建工程新建成功。此处新建的为“自行添加在建工程”。
注：
①投标所需材料只能由会员端添加数据。
②施工单位，从工程建设流程中流转过来的数据不能修改、删除。
3、“诉讼和仲裁情况”、“其他投标用证明材料”同“已承接项目和新接项目情况”操作手法一样。
4、点击投标所需材料列表页面上的“操作”按钮，可修改投标所需材料信息。如下图：
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5、投标所需材料列表页面上，直接选中要删除的记录，点击“删除”按钮，可删除选中的记录。如下图：
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信息披露

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位信息披露。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--信息披露”菜单，进入信息披露列表页面。如下图：
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2、点击“新增信息披露”按钮，如下图：
[image: image99.png]EEEEAE: *





填写信息披露内容。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，进入查看信息披露页面。如下图：
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4、点击“提交信息”再点击“确认提交”，提交审核。如下图：
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5、点击信息披露列表页面上的“操作”按钮，可修改披露信息。如下图：
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信用评价

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看中心新增的信用评价。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--信用评价”菜单，进入信用评价列表页面。如下图：
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此页面只具备查看功能，无新增功能。
奖惩记录

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看中心新增的主体奖惩记录。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--奖惩记录”菜单，进入主体奖惩列表页面。如下图：
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2、点击“新增奖惩”进入新增奖惩编辑页面。如下图：
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填写相关信息，点击“电子件管理”可上传电子件。上传完成后点击“下一步”进入查看页面。如下图：
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点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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5、点击奖惩记录列表页面上的“操作”按钮，可修改奖惩信息。如下图：
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未验证的修改

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看未验证的修改信息
操作步骤：

1、点击“投标人信息管理--未验证的修改”，可以查看在验证中或者是验证未通过的记录。如下图：
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变更历史

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看变更历史
操作步骤：

进入菜单“投标人信息管理--变更历史”，可以查看变更的历史记录，如下图：
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修改密码

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：修改密码。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--修改密码”菜单，进入修改密码列表页面。如下图：[image: image111.png]BEIEAXEFIR IR
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此页面可修改密码。
CA在线申请

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：投标单位在线申请CA。
操作步骤：

点击“投标人信息管理--CA在线申请”菜单，进入CA在线申请页面。如下图：
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点击想要办理的CA，进入CA申请页面。如下图：
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如申请过程中有相关问题，可以咨询相应CA客服。
招标代理信息管理
基本信息
前提条件：网上注册单位成功。
功能说明：进行本单位基本信息的维护，录入、修改基本信息。

操作步骤：

1、招标代理登录黑龙江省公共资源公共服务平台后，点击“招标代理信息管理－基本信息”菜单，进入的页面。如下图：
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2、首次登录，点击“修改信息”按钮，完善基本信息。点击“修改信息”按钮之后页面如下：
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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。
3、点击“电子件管理”按钮，完善电子件信息。点击“电子件管理”按钮之后页面如下：
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4、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。
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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。
业务类型
前提条件：网上注册单位成功。
功能说明：新增单位业务类型。
操作步骤：

1、点击“招标代理信息管理－业务类型”菜单，进入的页面。如下图：
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2、勾选业务类型，在点击添加保存即可。如下图：
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注意：单位业务类型可以新增，不可以删除 

经营资质
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位经营资质。
操作步骤：
1、点击“招标代理信息管理--经营资质”菜单，进入经营资质列表页面。如下图：
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2、点击“新增经营资质”按钮填写基本信息，如下图：
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“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“电子件管理”按钮，上传所需电子件，如下图：
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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。如下图：
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4、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。

[image: image126.png]ERMNER

_ [ FEEsRE HES W WIEERT  SAERE: RTES
| sEEm
2nER

O mAZERER





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。

③*号为必填项。

5、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。编辑中与验证未通过可删除，如下图：
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职业人员

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位职业人员。
操作步骤：
1、点击“招标代理信息管理--职业人员”菜单，进入职业人员列表页面。如下图：
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2、点击“新增职业人员”按钮，如下图：
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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“电子件管理”按钮，进入电子件信息上传。如下图：
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4、点击“下一步”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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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: image133.png]BRIENZEFRE LIRS TE Bt
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编辑中与验证不通过支持删除
人员职业资格

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增人员职业资格。
操作步骤：
1、点击“招标代理信息管理--人员职业资格”菜单，进入人员职业资格列表页面。如下图：
[image: image134.png]BRIENZEFRE LIRS TE Bt

SHR , WhE | ER Ecl

@ & & 20245015290 1481515088

=4 o2

SHHESE &gl © EEERHE © BEREHRS © SEMEICIERRS © BARRE © BME

WIS
1R
AEAFRHER
EER
FEHE
CATEELHIE

ASBUSERox  Bimlks




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：
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点击要修改人员姓名选择“+”，如下图：
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填写页面上姓名、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。
3、点击“电子件管理”，查看页面，如下图：
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4、点击“电子件管理”，进入页面，如下图：
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5、上传之后，点击保存。
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6、点击“下一步”按钮，进入人员职业资格查看页面。如下图：
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7、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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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：
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编辑中与验证不通过支持删除。
招标业绩

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位的场外业绩。查看场内业绩及新增场内业绩相关的获奖。
操作步骤：
场外业绩：
1、点击“招标代理信息管理--招标业绩”菜单，进入投标业绩列表页面。如下图：
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2、点击“新增业绩”按钮，如下图：
[image: image145.png]| B4

HER(E)ER: *

TBERAETR REAEE: * -

TREhS:

AEEH: * EERRT: * -

ZE2H RBgEEH: 7T

el

eRERESEL: * x AEEEE: x ARsEREE: x

TiEMEEA:





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“电子件管理”上传电子件信息。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：
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4、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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5、点击招标业绩列表页面上的“操作”按钮，可修改招标业绩信息。如下图：
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编辑中与验证未通过可以删除
场内业绩：
1、施工单位，建设工程流程走完销号，投标业绩--场内业绩会有一条记录，如下图：
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企业获奖

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位企业获奖。
操作步骤：
1、点击“招标代理信息管理--企业获奖”菜单，进入企业获奖列表页面。如下图：
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2、点击“新增奖项”按钮，如下图：
[image: image151.png]S
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填写获奖名称、颁奖部门、获奖日期等信息。
3、在该页面上可以选择需要关联的业绩，点击“关联”按钮，如下图：
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点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。

4、点击“电子件管理”，进入页面，如下图：
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5、点击“电子件管理”，进入页面，如下图：

[image: image154.png]BFIE

R SRR SRR e A E A
-3 TSR ETFHFIR(REER) EE(RHER) pet]

1 i Hanesp JasEsaer ks BTHER Tl B el JarEsesT i




[image: image155.png]TSR

FRPRE

HEERR

STHAINKB)

A

A

HeE

b




6、点击“选择文件”，进入页面，如下图：
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7、点击“保存”，进入页面，如下图：
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8、点击“下一步”按钮，进入查看获奖页面。如下图：
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9、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。

[image: image160.png]O =nemeE SR SR SEAIE SRR

EEE BHEERR

O mazmassEsE





注：
①点击【选择关联业绩】按钮，即使使用键盘上删除键清除该字段的值，还是关联了业绩的。
②点击【移除关联业绩】按钮，才能去除与该业绩的关联。
10、点击企业获奖列表页面上的“操作”按钮，可修改企业获奖信息。如下图：
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奖惩记录

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看中心新增的主体奖惩记录。
操作步骤：
1、点击“招标代理信息管理--奖惩记录”菜单，进入主体奖惩列表页面。如下图：
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2、点击“新增奖惩”进入新增奖惩编辑页面。如下图：
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3、填写相关信息，点击“电子件管理”可上传电子件。上传完成后点击“下一步”进入查看页面。如下图：
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4、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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5、点击奖惩记录列表页面上的“操作”按钮，可修改奖惩信息。如下图：
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信息披露

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位信息披露。
操作步骤：
1、点击“招标代理信息管理--信息披露”菜单，进入信息披露列表页面。如下图：
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2、点击“新增信息披露”按钮，如下图：
[image: image168.png]EEEEAE: *





填写信息披露内容，如有电子件信息，点击“电子件管理”进行上传。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，进入查看信息披露页面。如下图：
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4、点击“提交信息”再点击“确认提交”，提交审核。如下图：
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5、点击信息披露列表页面上的“操作”按钮，可修改披露信息。如下图：
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信用评价

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看中心新增的信用评价。
操作步骤：
1、点击“招标代理信息管理--信用评价”菜单，进入信用评价列表页面。如下图：
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此页面只具备查看功能，无新增功能。
企业财务

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位企业财务。
操作步骤：
1、点击“招标代理信息管理--企业财务”菜单，进入企业财务列表页面。如下图：
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2、点击“新增财务”按钮，如下图：
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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：每个年度只能添加一次企业财务。重复添加时会出现提示信息。
3、点击“电子件管理”，上传电子件，如下图：
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4、点击“保存”，如下图:
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5、点击“下一步”按钮，进入查看财务页面。如下图：
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6、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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7、点击企业财务列表页面上的“操作”按钮，可修改财务信息。如下图：
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投标用材料
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位投标所需材料。
操作步骤：
1、点击“招标代理信息管理--投标用材料”菜单，进入投标所需材料列表页面。如下图：
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此处用于维护项目经理其他材料，点击查看按钮，进行扫描件上传。
2、点击“新增场外项目”，如下图：
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填写项目名称、招标人主体、项目负责人等信息。点击“修改保存”，在建工程新建成功。此处新建的为“自行添加在建工程”。
注：
①投标所需材料只能由会员端添加数据。
②施工单位，从工程建设流程中流转过来的数据不能修改、删除。
3、“诉讼和仲裁情况”、“其他投标用证明材料”同“已承接项目和新接项目情况”操作手法一样。
4、点击投标所需材料列表页面上的“操作”按钮，可修改投标所需材料信息，点击“电子件管理”按钮，可进行电子件管理。如下图：
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5、投标所需材料列表页面上，直接选中要删除的记录，点击“删除”按钮，可删除选中的记录。如下图：
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未验证的修改

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看未验证的修改信息
操作步骤：

1、点击“招标代理信息管理--未验证的修改”，可以查看在验证中或者是验证未通过的记录。如下图：

[image: image184.png]LIRSS T & it

cszbdl , XEE !

s © eEEE S B
HRINT RARRINAR 20200400 Q

BB 2 wE TR AN 20200400  Q

BtnlsE

AR

L oeiz]

=ERE

CAZELLFRIE





修改密码

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：修改密码。
操作步骤：
1、点击“招标代理信息管理--修改密码”菜单，进入修改密码列表页面。如下图：[image: image185.png]ARBVERE AR
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此页面可修改密码。
变更历史

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看变更历史
操作步骤：

1、进入菜单“招标代理信息管理--变更历史”，可以查看变更的历史记录，如下图：
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CA在线申请

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：投标单位在线申请CA。
操作步骤：

1、点击“招标代理信息管理--CA在线申请”菜单，进入CA在线申请页面。如下图：
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可根据红字提示跳转对应CA页面进行CA办理工作，有办理过程中出现流程问题，可联系CA方面进行咨询
招标人信息管理
基本信息
前提条件：网上注册单位成功。
功能说明：进行本单位基本信息的维护，录入、修改基本信息。

操作步骤：

1、招标人登录和龙江省公共资源公共服务平台后，点击“招标人信息管理－基本信息”菜单，进入的页面。如下图：
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2、首次登录，点击“修改信息”按钮，完善基本信息。点击“修改信息”按钮之后页面如下：
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[image: image190.png]BEIEAEFRI\LRSTE 25595

BEREUET , XinE | ER gzl

@ & & 20245015290 1581853188
COCTEN o g —

ERESEN AR R TR x
HERE NSRS o EAER
MRESRSTEA HES—3, QEFATE SINE, EERESRE,

— HIE
W,k EfERE, SRENEEERS ST TEBRNG, WERREUERERER, BNBSSEHRMMTES. UamRBERET, BIHIER.
. UsEEeE: BREEn T
A | BAER  (mamR) amEE, BlRE, R &
FEHE
EERE ArER: * WiEIE001
EER
T DUBERER:
STk i
G—H2ERNE- EEfEA + 2342341
el e
BEREFTISE: + RO 8O BRI-BYFIE -
ERABK: * hE - TR * BTG HEK -
FRRAT: * WHRIT2 FRHRSEFIKS): * 234234234
ER ax





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。
点击“电子件管理”按钮，进行电子件信息上传，如下图：
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4、信息填写完成后，点击“下一步”按钮进行提交，点击“提交信息”，点击“确认提交”，提交审核：
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业务类型
前提条件：网上注册单位成功。
功能说明：新增单位业务类型。
操作步骤：

1、点击“招标人信息管理－业务类型”菜单，进入的页面。如下图：
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2、勾选业务类型，在点击添加保存即可。如下图：
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注意：单位业务类型可以新增，不可以删除 

招标业绩

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位的场外业绩。查看场内业绩及新增场内业绩相关的获奖。
操作步骤：
场外业绩：
1、点击“招标人信息管理--招标业绩”菜单，进入投标业绩列表页面。如下图：
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2、点击“新增业绩”按钮，如下图：
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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：
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3、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。

[image: image198.png]O =nemeE SR SR SEAIE SRR

EEE BHEERR

O mazmassEsE





4、点击招标业绩列表页面上的“操作”按钮，可修改投招业绩信息。如下图：
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场内业绩：
1、施工单位，建设工程流程走完销号，招标业绩--场内业绩会有一条记录，如下图：
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企业获奖

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位企业获奖。
操作步骤：
1、点击“招标人信息管理--企业获奖”菜单，进入企业获奖列表页面。如下图：
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2、点击“新增奖项”按钮，如下图：
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填写获奖名称、颁奖部门、获奖日期等信息。
3、在该页面上可以选择需要关联的业绩，点击“关联”按钮，如下图：
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点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。

4、点击“电子件管理”，进入页面，如下图：
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5、点击“电子件管理”，进入页面，如下图：
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6、点击“选择文件”，进入页面，如下图：
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7、点击“保存”，进入页面，如下图：
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8、点击“下一步”按钮，进入查看获奖页面。如下图：
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9、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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注：
①点击【选择关联业绩】按钮，即使使用键盘上删除键清除该字段的值，还是关联了业绩的。
②点击【移除关联业绩】按钮，才能去除与该业绩的关联。
10、点击企业获奖列表页面上的“操作”按钮，可修改企业获奖信息。如下图：
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奖惩记录

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看中心新增的主体奖惩记录。
操作步骤：
1、点击“招标人信息管理--奖惩记录”菜单，进入主体奖惩列表页面。如下图：
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2、点击“新增奖惩”进入新增奖惩编辑页面。如下图：
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3、填写相关信息，点击“电子件管理”可上传电子件。上传完成后点击“下一步”进入查看页面。如下图：
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4、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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5、点击奖惩记录列表页面上的“操作”按钮，可修改奖惩信息。如下图：
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信用评价

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看中心新增的信用评价。
操作步骤：
1、点击“招标人信息管理--信用评价”菜单，进入信用评价列表页面。如下图：
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此页面只具备查看功能，无新增功能。
未验证的修改

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看未验证的修改信息
操作步骤：

1、点击“招标人信息管理--未验证的修改”，可以查看在验证中或者是验证未通过的记录。如下图：
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变更历史

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看变更历史
操作步骤：

1、进入菜单“招标人信息管理--变更历史”，可以查看变更的历史记录，如下图：

[image: image220.png]BEIEARFTIE LIRS T E %3975

cstbr, ¥ |

202047045098 1

REE

EEAF FEEM: | E = Q&=

=3 EERE O ETIFAER TTIEMER =EA FEEH





信息披露

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位信息披露。
操作步骤：
1、点击“招标人信息管理--信息披露”菜单，进入信息披露列表页面。如下图：
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2、点击“新增信息披露”按钮，如下图：
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填写信息披露内容。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，进入查看信息披露页面。如下图：
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4、点击“提交信息”再点击“确认提交”，提交审核。如下图：
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5、点击信息披露列表页面上的“操作”按钮，可修改披露信息。如下图：
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修改密码

前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：修改密码。
操作步骤：
1、点击“招标人信息管理--修改密码”菜单，进入修改密码列表页面。如下图：[image: image226.png]ERLIIF LIRSS T 5 2w (4]
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此页面可修改密码。

CA在线申请
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：CA在线申请。
操作步骤：
点击“招标人信息管理--CA在线申请”菜单，进入选择页面。如下图：[image: image227.png]BEIERIHKFR RS TE =297
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根据红字提示，选择点击对应CA，进入相应界面，进行CA办理工作：[image: image228.png]BEIEMRFR LIRS TE =595
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如办理流程中遇到技术问题，可咨询对应CA客服进行处理
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