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系统前期准备

新平台已经将老平台的招标人信息、招代理信息投标人信息同步到新系统中，但信息资料不满足新系统使用要求，需要进行仔细核验及完善。具体操作如下：

登录黑龙江省公共资源交易网。找到交易平台图标，将鼠标放在交易平台图标上，选择右侧的会员端。如下图：
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在会员端使用企业名称作为用户名，默认为111111。
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登录后选择公共资源服务平台，如下图所示：
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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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诚信库管理

投标人信息管理
基本信息
前提条件：使用企业信息登录成功。
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、投标人登录黑龙江省公共资源公共服务平台后，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。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：使用企业信息登录成功。
功能说明：修改确认单位业务类型。
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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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：使用企业信息登录成功。
基本功能：确认并修改单位经营资质。
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。
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：使用企业信息登录成功。
基本功能：确认并新增单位职业人员。
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）。
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: image26.png]ApsseR
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人员职业资格

前提条件：使用企业信息登录成功。
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，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：
[image: image33.png]wE: jd
BHNESH:  320582199503138819 AEEHES:
AR AN TEG LR AEEREE:
RIERS: AR
| WIEHE
SB HEAR IR TE ShEERTTE] SRR

EERRE jel 2020-04-09 16:09





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：使用企业信息登录成功。
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：
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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：使用企业信息登录成功。
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：
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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。

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：
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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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各类证书

前提条件：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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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投标所需材料

前提条件：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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：
[image: image71.png]EFER
ApsseR
STER
BLAS
ARBVERE
Bl
AR
ERIEH
AIsE
IR

ERESE

SRR
BECR
FBUEAHER
EERHE
ENEE
CAZELLFRIE

=ERE

HEAE

IR AR

#] 2

ERIREHE ¢

Bl

=8

WIS ©

e

B




2、点击“新增信息披露”按钮，如下图：
[image: image72.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：
[image: image73.png]| EXER

=EEERE: 11

BIERE:  &ER

| WIEHE

SB HEAR IR TE

SRR jel 2020-04-09 16:51

ShEERTTE]

SRR




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：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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：

[image: image83.png]BETIERNKFIR, IS TE%

Y]

EEAF FEEM: | E = Q&=

FERE ETIFAER TTIEMER =EA FEEH

ARBVERE

Bl

AR

ERIEH

AIsE

ARATER

ERESE

SRR

FBUEAHER I
EERHS

ENEE

CAZELLFRIE





修改密码

前提条件：使用企业信息登录成功。
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: image84.png]]2
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此页面可修改密码。
CA在线申请

前提条件：使用企业信息登录成功。
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“CA在线申请”，进入新增CA申请页面。如下图：
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填写相关信息。点击“上传”按钮可上传相关电子件。如下图：
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4、点击“提交备案”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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点击CA在线申请页面上的“操作”按钮，可修CA申请信息。如下图：
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CA在线激活

前提条件：使用企业信息登录成功。
基本功能：投标单位在线激活CA。
操作步骤：

1、将CA证书插入电脑。
2、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。
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3、点击CA锁自助激活
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在新页面读取并激活证书。如下图所示
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招标代理信息管理
基本信息
前提条件：使用企业信息登录成功。
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、招标代理登录和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。
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：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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，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“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：使用企业信息登录成功。
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“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: image107.png]LIRSS T & it
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人员职业资格

前提条件：使用企业信息登录成功。
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：
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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。

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。

[image: image115.png]| =m0

RTINS SIRER, MBESTEMATEAER, e
BTRE! EE

O mAZaEIER

SRR

M

H EEERE SARE WERA





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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招标业绩

前提条件：使用企业信息登录成功。
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：
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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：
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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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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：使用企业信息登录成功。
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：
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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：使用企业信息登录成功。
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。

[image: image138.png]O FeEsRs R ERERS i REER

| gEs0

EEE BHEERR

O mazmassEsE




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：
[image: image139.png]]2

Bl =8 e

BiEEY O BWiERET
BBUER: SHHIESH: ARgS Q&=

BUER O G—HSERRB S AREEC SHIESH ERR O FraEH SREH WIPRTS B

ASRWEE o
ERLE

e

s

P

BT

BEEE

B

zEER

SIS I

1 11 HRZBHNR 2020-04-09 SR Q|

EERHE
ENEE

CAZELLFRIE





信息披露

前提条件：使用企业信息登录成功。
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：
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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：
[image: image144.png]B . n

cszhdl , X/ Bl =8 e

BiEEY O BWiERET

EFER
W EBRE: IR AR B=E =] Q&=

STER
BLAS
ARBVERE
Bimlres
AR

O = EREENE ¢ ERIREHE ¢ WIS © B

CAZELLFRIE





信用评价

前提条件：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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。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：使用企业信息登录成功。
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：
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修改密码

前提条件：使用企业信息登录成功。
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: image158.png]ARBVERE AR
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此页面可修改密码。
变更历史

前提条件：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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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2、点击“CA在线申请”，进入新增CA申请页面。如下图：

[image: image161.png]Esd
P Camem: * -
AR
GRS HEEA: %
EHE
| 8
EEN ChLERm: * -
ExmE @
| AR
TR T BT EE
R T &k
| GMIEfSE
P PEAR B samRia) wEEn




3、填写相关信息。点击“上传”按钮可上传相关电子件。如下图：
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4、点击“提交备案”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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5、点击CA在线申请页面上的“操作”按钮，可修CA申请信息。如下图：
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CA在线激活

前提条件：使用企业信息登录成功。
基本功能：投标单位在线激活CA。
操作步骤：

1、将CA证书插入电脑。
2、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。
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3、点击CA锁自助激活
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在新页面读取并激活证书。如下图所示
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招标人信息管理
基本信息
前提条件：使用企业信息登录成功。
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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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。
业务类型
前提条件：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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。
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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：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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：
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信息披露

前提条件：使用企业信息登录成功。
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：使用企业信息登录成功。
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: image204.png]ERLIIF LIRSS T 5 2w (4]
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此页面可修改密码。
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