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第一章  代理公司注册

[bookmark: _Toc42979899]1.1、系统登陆前准备

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，登录“威海市公共资源交易网”在“工具”菜单→“Internet选项”，如下图：
[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“可信站点”的图片，如下图：
[image: ]


4、点击“站点”按钮，出现如下对话框，如下图：
[image: ]
ie浏览器会自动识别当前系统的域名和地址，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：

[image: ]

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：
[image: ]


文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
[image: ]、


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：

[image: ]
 (
9
)
[bookmark: _Toc17188726]1.2、用户登录

在完成这些必要的准备工作后，您可以点击IE 图标（通常情况下，该图标位于您的桌面上，标有Internet Explorer 字样）， 打开浏览器以后，登录威海市公共资源交易网点击交易服务一网通办（http://ggzyjy.weihai.cn）如下图所示：

[image: ]



用户注册
在交易服务一网通办系统的登陆页面点击橙色的“免费注册”按钮进行注册，如下图所示：
[image: ]
注册时选择“代理机构”业务类型后再完善上边基本信息，最后输入验证码点击“立即注册”即可。
[image: ]

点击立即注册后则会到达下图页面，点击填写基本信息去完善即可。
[image: ]



[bookmark: _Toc219998317]1.3、企业基本信息完善

1、先点击“基本信息”在点击修改信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]2、进入下图页面后，填写企业的基本信息，红色星号项为必填项。若有相关资质，需将电子件上传至系统内。
[image: ]

3、点击上图中的“电子件管理”按钮，上传企业的电子证件，如下图，点击下图中的电子件按钮， 选择文件后进行上传，上传完成后关闭当前页面即可。[image: ]
[image: ]


4、企业基本信息和电子证件上传完成后，点击“下一步”按钮，进入信息提交页面，最后点击“提交信息”按钮完成信息的提交和保存。
注：信息提交后，要等待公共资源交易中心审核，审核通过产权交易系统才可以获取到一网通办系统的企业基本信息。
[image: ]

[image: ]


[bookmark: _Toc2013722302]1.4、切换平台

    基本信息提交审核通过后就可以进行切换平台，切换到产权交易系统里进行业务办理。
[image: ]

[image: ]

[image: ]
[bookmark: 第二章项目业务流程][bookmark: 1.4_用户登录][bookmark: _bookmark5][bookmark: _bookmark3][bookmark: 1.6主体界面功能介绍][bookmark: _Toc1001096831]第二章项目业务流程

[bookmark: _bookmark7][bookmark: 2.1、实物项目登记][bookmark: _Toc1478216503]2.1、实物项目登记
基本功能：新建登记实物项目，完善项目和标的信息。

操作步骤：
[image: ]1、点击“网络竞价业务－转让受理”，左侧显示转让受理相关子模块，如下图：


2、点击“实物项目登记”，进入实物项目登记列表页面，如下图：
[image: ]


3、点击“新建实物项目”按钮，进入“新建实物项目”页面，如下图：

[image: ]

填写项目信息、转让方信息；

4、点击“新增标的信息”按钮，进入“标的信息添加”页面 。
[image: ]5、填写页面信息，也可点击电子件管理来进行标的物展示图件的上传，最后点击“修改保存”按钮，标的信息新增成功，直接显示在标的信息列表中，如下图：
 (
威海市产权
1
电
0
子交易系统
)

[image: ]

注：①产权交易一个项目下可以新增多个标的。

[image: ]6、标的信息列表中，选中要删除的标的，点击“删除标的信息”按钮，可删除该标的信息，如下图：

7、标的信息列表中，点击“修改”按钮可修改该标的信息，
如下图：
[image: ]
[image: 360截图20241010134855515]


8、附件信息中点击“电子件管理”按钮上传相关附件，
如下图：


9、点击“修改保存”按钮，则实物项目登记的信息填写保存完成。
[image: ]


10、实物项目登记列表页面上，选中要删除的项目，点击“删除实物项目”按钮，可删除该项目，如下图：
[image: ]



[bookmark: 2.2、设置竞价规则][bookmark: _bookmark8][bookmark: _Toc611142369]2.2、设置竞价规则
前提条件：项目登记信息填写保存完成。
基本功能：设置竞价的规则。
操作步骤：
[image: ]1、点击“网络竞价业务－电子竞价—设定竞价规则”菜单，进入新增竞价规则页面， 如下图：

2、点击“新增竞价规则”，进入挑选标的列表页面，如下图：



[image: ]

3、选择自己相应的标的，点击确认选择进入到“设定竞价规则信息”页面，如下图：
[image: ]
（报价规则） 网上报价基本原则为：
（一）以增价方式报价；
（二）报价期间竞买人可多次报价；
（三）初次报价不得低于起始价；
（四）初次报价后每次报价应当比当前最高报价递增一个加价幅度或其整数倍数；
（五）在网上定时报价期间，竞买人应当进行至少一次有效报价，方有资格参加限时竞价。
（六）符合报价规则的报价一经提交即视为有效报价，不得撤回；当其他竞买人有更高应价时，其应价即丧失约束力；
（七）定时报价时间一般为24小时；
（八）定时报价结束后，系统开始限时竞价，限时报价时间一般为5分钟。


（限时竞价） 限时竞价程序为：
（一）意向受让人应严格按照报价规则参加限时竞价，如在5分钟内任一时间点有新的报价，系统即从此时间点起再顺延5分钟，供意向受让人作新一轮竞价，并按此方式依次顺延。
（二）5分钟限时内没有新的报价，系统将自动关闭报价通道，确认当前最高报价为最终报价。


4、点击“添加保存”，即可保存竞价的规则，可在新增竞价规则列表里查看，如下图：
[image: ][image: ]


5、点击“查看”可以查看竞价规则信息，如下图：

[image: ]

[bookmark: _bookmark9][bookmark: 2.3、交易公告备案][bookmark: _Toc1024990060]2.3、交易公告备案
前提条件：项目下标的物的竞价规则设置完成。
基本功能：编制交易公告。
操作步骤：
[image: ]1、点击“网络竞价业务－转让受理—交易公告备案”菜单，进入新增交易公告备案页面，如下图：

2、点击“新增交易公告”，进入标的选择列表页面，如下图（同一个项目下的多个标的此处可以同时进行多选）：
[image: ]
3、选择自己新建的标的，点击确认选择进入到“新增交易公告”页面，如下图：
[image: ]

注：
①公告发布（申购开始）时间至申购结束时间具体要求如下：
项目公告期大于等于5个工作日；
②申购开始至结束时间，竞买人完成竞买申请、交纳保证金、提交竞买资格的审查等操作。
③申购结束时间需早于设定的竞价开始时间。


4、进行公告开始（申购开始）和申购结束的时间填写，以及关于公告信息内容的填写 ，如下图：
[image: ]


[image: ]5、对发布交易公告的公告内容进行填写（标的详细信息、项目交易规则以及项目的其他要求应在公告内容中描述清晰），如下图：


6、附件信息中点击“电子件管理”按钮上传项目交易文件相关
的全部附件，如下图（该附件上传后可供竞买人查看）：
[image: ]
[image: ]

7、点击“修改保存”按钮，则暂时不提交，该公告为“编辑中”状态，以后可以点击[image: ]修改后再提交审核。点击“提交信息”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，公告提交给公共资源交易中心审核，该公告为“待审核”状态。

[image: ]
8、 新增交易公告列表页面上，点击“编辑中”状态下项目的“操作”按钮，可修改该公告信息，如下图：
[image: ]
9、新增交易公告列表页面上，选中要删除的项目（只有状态为编辑中的公告才可删除），点击“删除交易公告”按钮，可删除该项目。
[image: ]

[bookmark: 2.4、竞买资格审查][bookmark: _bookmark10][bookmark: _Toc1662304201]2.4、竞买资格审查
前提条件：交易公告审核通过，竞买人完成标的物的竞买申请。
基本功能：审查竞买人的竞买资格
操作步骤：
1、 点击“网络竞价业务—普通交易—竞买资格审查”菜单，进入该项目下竞买人竞买资格的审查页面，如下图：
[image: ]
找到需要审查竞买人资格的标的，点击如下图所示的操作按钮，进行审核页面：[image: ]
[image: ]2、进入资格审核页面后，可以查看申购单位信息和资格审查情况，点击下图中的资格审核按钮进行该竞买人的资格审查。


3、如下图所示：
 1）查看竞买人是否按照公告和文件要求上传了相应的电子件；
2）选择该竞买人是否为优先权竞买人；
[image: ]3）审查确认该竞买人的竞买资格。（注：若此处点击通过，则竞买人具有了竞买资格，可以进入电子竞价室进行报价活动；若此处点击退回，竞买人可以修改上传的电子件后，再次提交竞买资格的审查。）


 (
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)
[bookmark: _bookmark11][bookmark: 2.5、变更公告备案][bookmark: _Toc1465963236]2.5、变更公告备案
前提条件：交易公告审核完成。
基本功能：新增编制变更公告并提交备案。
操作步骤：
1、点击“网络竞价业务－转让受理—变更公告备案”菜单，进入新增变更公告备案页面，如下图：
[image: ]


2、点击“新增变更公告”，进入挑选交易公告列表页面，如下图：
[image: ]

3、选择自己相应的交易公告，点击确认选择进入到“新增变更公告”页面，如下图：
[image: ]

4、进行变更公告发布（申购开始）时间和申购结束时间的填写、调整，如下图：
[image: ]注：变更公告中的申购开始和结束时间可以对竞买申购时间进行修改。


5、对发布变更公告的公告内容进行填写，如下图：
[image: ]

6、 [image: ]附件信息中点击“电子件管理”按钮可上传变更公告相关交易文件 如下图：
[image: ]

7、点击“修改保存”按钮，则暂时不提交，该公告为“编辑中”状态，以后可以点击修改按钮后再提交审核。点击“提交信息”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交给公共资源交易中心进行审核，该公告为“待审核”状态。如下图：

[image: ]
[image: ]

[image: ]8、新增变更公告列表页面上，点击“编辑中”状态下项目的“操作”按钮，可修改该公告信息。


9、新增变更公告列表页面上，选中要删除的项目（只有状态为编辑中的变更公告才可删除），点击“删除变更公告”按钮，可删除该公告，如下图：
[image: ]

[bookmark: 2.6、竞价结果确认][bookmark: _bookmark12][bookmark: _Toc396818211]2.6、竞价结果确认
前提条件：项目竞价已经结束。
基本功能：对标的物的报价过程和结果进行认定。
功能表述：标的竞价结束后，竞买人的电子竞价室中会提示：报价结果认定中，请稍后…，此时代理机构和中心工作人员登陆系统后在竞价结果确认菜单会收到一条代办信息，只有在代理机构先点击竞价结果确认，而后中心工作人员再点击竞价结果确认后， 该标的才会显示成交。

操作步骤：
1、标的竞价结束后，点击网络竞价业务-电子竞价-竞价结果确认，选择已竞价结束的标的。
[image: ]

[image: ]2、点击操作按钮，进入竞价结果确认菜单，如下图所示：若报价过程和竞价结果无异常，点击【结果确认】按钮即可。

[bookmark: 2.7、项目申购文档下载][bookmark: _bookmark13][bookmark: _Toc620089742]2.7、项目申购文档下载
前提条件：项目竞价已经结束。
基本功能：下载最高报价人标的申购过程中产生的文档，包含：竞买承诺书、竞买申请书、资格确认书、系统竞价结果通知书。
1.点击“网络竞价业务—交易结束—项目申购文档下载”，进入文档下载页面，如下图：
[image: ]

[image: ]2、选择需要下载的文档，点击【放大镜】按钮进行文档查看页面，点击打印按钮即可完成文档的打印。

[bookmark: _bookmark14][bookmark: 2.8、成交公告备案][bookmark: _Toc1658236110]2.8、成交公告备案
前提条件：竞价结果已确认。 
基本功能：编制成交公告备案。
操作步骤：
[image: ]1、点击“网络竞价业务—交易结束—成交公告备案”，进入新增成交公告备案页面，如下图：

2、点击“新增成交公告”，进入挑选标的页面，如下图（同一项目下的多个标的可进行多选）：
[image: ]

3、选择相应的标的，点击确认选择进入到“新增成交公告”页面，注：公告开始时间至公告截止时间不得少于5个工作日。

[image: ]

[image: ]4、在受让人明细列表中，可以查看竞得人的基本信息，如下图：


[image: ]5、进行成交公告的公告填写，如下图：

6、附件信息中点击“电子件管理”按钮上传成交公告的相关附件信息，如下图：
[image: ]
 (
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[image: ]

7、点击“修改保存”按钮，则暂时不提交，该公告为“编辑中”状态，以后可以修改再提[image: ]交审核。点击“提交信息”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交给公共资源交易中心审核，该公告为“待审核”状态。如下图：


[image: ]
 (
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)
8、新增成交公告列表页面上，点击“编辑中”状态下项目的“操作”按钮，可修改该公告信息，如下图：
[image: ]

9、新增成交公告列表页面上，选中要删除的项目，点击“删除成交公告”按钮，可删除该公告，如下图：
[image: ]



[bookmark: 第三章后续工作][bookmark: _Toc11099157]第三章后续工作
[bookmark: 3.1成交公告][bookmark: _bookmark16][bookmark: _Toc49717037]3.1、成交公告
标的网上竞价结束，成交结果在威海市公共资源交易网中公示。

[bookmark: _bookmark17][bookmark: 3.2_签订后续转让手续][bookmark: _Toc1689650481]3.2、签订后续转让手续
凭竞价结果通知书等交易文档协助竞得人完成后续转让手续。
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