宣城市公共资源交易系统
土地拍卖代理人操作手册
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一、公共模块概述
1.1 登录交易平台
操作步骤：
1、 打开宣城公共资源交易平台，进入“主体登录”，选择新版平台入口，如下图：
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2、 拍卖代理可使用两种方式登录：CA登录和标证通登录
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（1）CA登录：若未办理CA，可进入宣城市公共资源交易中心官网，进入【主体登录-CA办理】进行CA办理或者咨询0563-2616181、2611060。选择CA登录，输入密码后进入电子交易系统。
（2）标证通登录：点击扫码登录平台，进入标证通扫码页面，使用标证通app扫码可进行登录。
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1.2 最新消息
“最新消息”功能，如中标通知书、异议通知、招标结果通知书，开标提醒，异议消息等消息推送到此栏目查看具体内容。
功能说明：
1、 接收招标办的通知信息，如下图：
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2、 点击信息标题，可以进入查看信息具体内容，如下图
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1.3 菜单快捷方式
1、会员可以在常用应用选择添加板块，后续点击菜单快捷方式图标进入相应页面，如下图：
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2、 拍卖代理业务系统
2.1项目登记（国土交易）
2.1.1 项目登记
基本功能：注册新项目，新增标的（包）信息。。
操作步骤：
1、点击“项目管理—项目登记”菜单，进入项目列表页面。如下图：
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2、点击“新增项目受理”按钮，进入“新建项目受理”页面。如下图：
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注：[1] 不打“*”部分能完善尽量完善。
[2] 若一个项目多个标的则新增多个标的信息。
[3] 多标段支持模板化导入数据。
3、新增标的。点击“新增宗地”按钮，进入新增宗地页面。完成后点击“确认保存”，如下图：
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5、 新增宗地还可以通过点击“下载示例”按钮，下载文件进行填写，填写完成后在上传文件即可。如下图：
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6、点击“提交审核”按钮，自动审核通过。如下图：
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7、项目列表页面上，“编辑中”“审核不通过”的状态中，选中要删除的项目，点击“删除项目受理”按钮，可删除该项目。如下图：
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注：只有“编辑中”和“审核不通过”状态下的项目才允许删除。
2.1.2场地预约/变更
前提条件：项目登记完成。
基本功能：预约交易场地、时间。
操作步骤：
1、 点击“项目管理—场地预约/变更”菜单，进入项目列表页面。如下图：
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2、 点击“新增场地预约”按钮，挑选宗地，进入场地预约页面。如下图：
[image: image16.png]P i)
IFEERER
#1E B
SMEfS
-
ro— —
02 IFHEFEY ~
R P T
ENEERFTARIE: [=0] v &t 00 ) Hutzmtiadc: 1 Vet
BREEEE): BIGFRE o
TEANERITRARTA]: B 14 v &t 00 A FutietiEsac: 1 Ve
RN ERITGESE): BGFRE o
03 iHBERTER -
FREORS{E):  2023-07-06 X REE S AR N

IFHAET . SHHEEN SRR

=N




注：[1] 市本级场地默认为“第四开标室”、“第四评标室”。
[2] 可以在“场地使用信息”中查看开标场地使用情况。
3、填写完成后，点击“提交信息”按钮，自动审核通过。
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注：场地变更的步骤和场地预约的步骤一样。
4、点击审核状态为“编辑中”场地预约/变更信息后的“操作”按钮，可修改场地预约/变更信息。如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”，才允许修改。
5、 选中审核状态为“编辑中”的场地预约/变更信息，点击删除交易场地预约，即可删
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注：只有审核状态为“编辑中”，才允许删除。
2.1.3 出让公告及文件发布
前提条件：已经预约成功场地。
基本功能：编制出让公告。
操作步骤：
1、点击“项目管理—交易公告及文件发布” 菜单，进入列表页面。如下图：
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2、点击“新增文件备案”按钮。选择一个标的，点击“确定选择”按钮.进入新增交易公告备案页面，如下图：
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3、完善信息，信息披露内容和公告内容之后点击“修改保存”按钮。
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4、附件信息点击签章，如下图：（需要签章执行此步骤）
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5、点击电子签章，完成后，交易公告文件显示已签章，如下图：
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6、点击“提交信息”按钮，等待审核。
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7、交易公告及文件列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态下招标文件的“操作”按钮，可修改该信息，如下图：
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注：只有“编辑中”和“审核不通过”状态下的招标文件才允许修改。
8、交易公告及文件列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态下，选中要删除的项目，点击“删除交易公告”按钮，可删除该交易公告。
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注：只有“编辑中”和“审核不通过”状态下的招标文件才允许删除。
2.1.4澄清公告及文件发布
前提条件：出让公告及文件审核通过。
基本功能：对招标文件、开标时间进行澄清或者修改，可以多次澄清。
操作步骤：
1、点击“项目管理—澄清公告及文件发布”菜单，进入澄清公告备案列表页面，如下图：
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2、点击“新增澄清公告”按钮，进入挑选标段（包）页面。选择项目，点击“确定选择”按钮，进入“新增澄清公告”页面。如下图：
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3、填写相关信息后，点击“提交信息”按钮，等待审核。
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4、点击审核状态为“编辑中”或“审核不通过”澄清信息后的“操作”按钮，可修改澄清信息。如下图：
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注：只有“编辑中”和“审核不通过”状态下的招标文件才允许修改。
5、选中审核状态为“编辑中”或“审核不通过”澄清信息，点击“”澄清公告，可删除澄清信息。如下图：
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2.1.5 出让结果公示
基本功能：发布出让结果公示
操作步骤：
1、点击“项目管理-出让结果公示“菜单，进入到列表页面。如下图：
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2、点击新增中标公示，挑选对应标段，进入新增中标公示页面，如下图：
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3、点击中标结果信息后的操作按钮，可新增中标单位。如下图：
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4、点击“受让方”后的检索按钮，选择中标单位（支持挑选和手动输入），如下图：
[image: image38.png]mEEn: (SR £
Y
2 FmEs
s B 1
(] f310262102.

XCS-CQ-PM-2022122002

03 mESE

i

HsEE

Az

A

RS

mEES
o s

A




5、选择完成后，点击“修改保存”按钮，保存成功。如下图：
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6、填写完相关信息后，点击“提交信息”按钮，移交审核。如下图：
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7、在出让结果列表页面，点击审核状态为“编辑中”或“审核不通过”信息后的“操作”按钮，可修改出让结果公示信息。如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许修改。
8、在出让结果列表页面，选张审核状态为“编辑中”或“审核不通过”，点击“删除出让结果公示”，可删除出让结果公示信息。如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许删除。
2.1.6 成交确认书（询问中心）
前置条件：项目已成交，中标人明确。
基本功能：生成电子版成交确认书。
操作流程：
1、点击“项目管理-成交确认书“菜单，进入到列表页面。如下图：
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2、点击“新增成交确认书”，挑选对应的标段，进入新增成交确认书页面。如下图：
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3、填写完成信息后，上传成交确认书附件，如下图：
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4、上传完成后，点击“成交确认书”，进入签章页面。签章完成后，点击“签章提交”按钮。如下图：
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5、返回页面时，成交确认书变为已签章的字样。如下图：
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6、信息填写完成后，点击“竞得人接收”按钮。如下图：
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2.1.7 合同公开（询问中心）
基本功能：合同公示
操作步骤：
1、点击“项目管理-合同公开“菜单，进入到列表页面。如下图：
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2、点击新增合同按钮，挑选对应的标段包，进入新增合同备案页面。如下图;
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3、填写完成相关信息后，点击“提交信息”按钮，移交审核。如下图：
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2.1.9 交易异常
基本功能：针对招标异常，编制招标异常备案。
操作步骤：
1、点击“项目管理-交易异常“菜单，进入到列表页面。如下图：
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2、点击新建异常按钮，挑选对应的标段包，进入新增交易异常页面。如下图;
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注：[1] 重新招标：选择此选项后，会重新生成一个新的标段（包），新标段（包）需要
重新发布招标公告，完成相应的流程。原来的标段（包）不能再继续完成流程。
[2] 终止招标：选择此选项后，不会产生新的标段（包），同时该标段（包）的流程终止，无法再继续进行下面的流程。
[3] 是否发布公告：选中“是”，则向网站发送招标异常公告；不选中，则不向网站发送招标异常公告。
2.3保证金
2.3.1生成子账号
基本功能： 生成保证金子账号
操作步骤：
1、点击“保证金—生成子账号”进入列表界面，如下图
[image: image55.png]CHEEE

=xen=3

o EHFHS
fn=s)

FHESIRR

10

iprEwR O

07150 HREFR:

2023-05-22 10+

2023-04-30 09

2023-03-31 09

2023-03-06 09

2023-03-06 09

2022-12-30

EeE I O

2023-05-05 00:00:00

2023-05-19 00:00:00

2023-04-25 16:14:00

2023-05-04 00:00:00

2023-03-29 00:00:00

2023-03-08 16:14:00

2023-03-02 00:00:00

2023-03-06 00:00:00

2022-12-30 00:00:00

2022-12-19 00:00:00

o>t ©

> 10 M ORE 1 W H#34E




2、选择未生成子账号的标段，点击保证金子账号按钮，进入保证金账号维护界面。如下图：
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3、选择保证金银行，点击生成子账号即可。如下图：
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2.3.2保证金查询
基本功能： 针对招标异常，编制招标异常备案。
操作步骤：
1、点击“保证金—保证金查询”菜单，进入列表界面，点击标段后的数目或者明细按钮，可查询保证金。如下图：
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2、查询明细时，可点击导出excel导出文件。如下图：
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2.3.3保证金退款
基本功能：新接口保证金退款
操作步骤：
1、 点击“保证金—保证金退款”进入退款列表界面，如下图：
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2、点击“新增退款申请”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，点确定选择，如下图：
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