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诚信库申报操作手册

1、 入库注意事项
1.1、 用户类型确认

业主单位：注册时可同时勾选建设单位、采购单位、产权转让方；

招标代理：注册时同时勾选招标代理与采购代理；

投标单位：注册时同时勾选施工单位、项目管理、监理单位、勘察单位、设计单位、供应商、咨询企业。
土地业务请勾选：土地竞买人。
产权业务请勾选：产权受让方或者自然人(产权交易)，其中受让方针对的时单位、自然人针对的是非单位性质的个人。
1.2、 交易主体入库资料要求

业主单位：基本信息需要完整填写； 
招标代理：基本信息、经营资质、从业人员信息需要完整填写； 
投标单位：基本信息、经营资质需要完整填写；从业人员、人员从业资格信息完整填写（供应商等无从业人员及人员资格可不填写）；

系统页面中所有信息都需要完善，如果没有，直接写无。

1.3、 交易主体诚信诚信息更新（错误更正）
诚信库中信息状态分为4类：编辑中、待审核、审核通过、审核不通过。

其中除了待审核后无法修改外，其它状态都可以再次对信息就行操作。
即使当前信息审核通过，但企业相关证件升级等更新后，也可以直接在审核通过状态下修改，对相关信息及时更新并提交再次审核。
1.4、 交易主体诚信诚中从业人员调动
已入库的从业人员，其身份在系统中是唯一存在的（与身份证号对应），若在系统中二次录入，系统会自动提示身份证号已存在，请相关企业及人员先沟通确认后提供相关证明到现场与受理窗口联系进行从业人员调动操作。

2、 交易主体注册
操作步骤：在交易中心网站点【系统用户注册】按钮，打开会员系统登录页面，：http://www.zmxggzy.com ，如下图 
点击“免费注册”，进入如下界面
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认真阅读注册协议后点击“同意”，进行下一步，如下图
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主体信息填写必须填写真实有效信息，选择用户类型，用户类型根据交易业务不同可以选择多项。
确认无误后点击“确定”。完成注册，如下图
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完成注册后显示注册信息，点击“确认”后，会有提示状态为初次注册，需进行信息完善。
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诚信库申报中，各类交易主体必须填写信息如下：
业主单位：基本信息需要完整填写； 
招标代理：基本信息、经营资质、从业人员信息需要完整填写； 
投标单位：基本信息、经营资质、需要完整填写；从业人员、人员从业资格信息完整填写（供应商等企业无从业人员或者资格，可不填写）。
2.1、 基本信息
流程说明：本节点主要用于填写企业的基本信息，请按照实际情况填写，并完善相关的电子件信息。
操作步骤：
点击左侧的“基本信息”，点击“修改信息”完善企业的相关信息后，点击“修改保存”；系统中所有填写项都需要填写完善，没有空或无，如下图所示：
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点击“电子件管理”会弹出电子件列表，
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在电子件列表上点击“电子件管理”

点击“选择文件”将电子件上传到系统中，

点击“高拍仪拍摄”将电子件上传到系统中。
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上传完毕后点击保存，关闭此栏上传页面，再点击下一项栏目的“电子件管理”上传其他证书。所有证书上传完毕后，关闭电子件管理界面。点击“下一步”， 
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点击“提交信息”
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在弹出的输入意见界面上签署意见，点击“确认提交”。

提示：申请单位需先办理CA数字证书并绑定注册账号，方可提交诚信库信息，进行验证。
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提交后界面显示为“待验证”，如交易中心审核通过后，界面上的状态会变为“验证通过”
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提示：信息填写可分批多次完善，信息中必填项及必须上传电子件都完成后即可点击页面上保存修改，保存本次填写内容，下次可以直接再次编辑填报；

提示：关于企业资质证书电子件上传，需要全部上传在基本信息电子件管理中。
2.2、 经营资质
流程说明：本节点主要用于增加相应的资质证书，企业需要完善相关的证书信息
操作步骤：
点击左侧“经营资质”，点击“新增经营资质”
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填写资质证书编号及其他信息、选择资质证书等级，点击扫描件管理，按提示上传相应的扫描件，点击“下一步”，点击“提交信息”，签署意见后，点击“确认提交”。
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提交后界面显示为“待验证”，如交易中心审核通过后，界面上的状态会变为“验证通过”。
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2.3、  职业人员
流程说明：本节点主要用于增加完善相关的职业人员及该职业人员的资历等信息。
操作步骤：
点击左侧到的“职业人员”，点击“新增职业人员”，
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完善该人员的相关信息并上传相应的电子件信息后，点击“下一步”
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点击“提交信息”，签署意见后点击“确认提交”。
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同样的，信息提交后会显示“待验证”，中心审核通过后边变为“验证通过”
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提示：若人员没有相关证书或者职称等信息，页面中统一填写 无 即可；

2.4、  人员职业资格
流程说明：本节点主要用于增加职业人员的职业资格信息。
操作步骤：
点击左侧的“人员职业资格”，点击“新增人员职业资格”
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在列表里面找到需要增加职业资格的人员，点击后面的“[image: image21.png]


”选择
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填写完善证书编号、有效期、上传电子件，点击“下一步”，点击“提交信息”
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签署意见后，点击“确认提交”
[image: image24.png]HEERE

(| —

SRR





提交后为“待验证”，中心审核通过之后，状态会变为“验证通过”
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2.5、  修改密码
点击左侧“修改密码”，输入原始密码，输入新密码，确认后，下次登录要使用新密码登录。
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注：登录使用的是注册信息的“登录名”，如果密码忘记可以拨打交易中心受理窗口电话037162126956、携带相关证件原件到受理窗口处理。
2.6、 其它项（略）
投标单位根据实际情况进行相关信息完善；

投标业绩


企业获奖
各类证书
企业财务
投标所需材料
信息披露
信用评价
奖惩纪录
主体奖惩记录
人员奖惩记录

三、企业类型修改

3.1 修改账户企业类型
第一步：使用CA数字证书登录交易系统后，依次点击“投标人信息管理”—“企业类型修改”。如下图所示：
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第二步：勾选需要添加的“企业类型”后，点击“添加保存”。如下图所示：
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3.2 修改CA企业类型
拨打“信息安全CA电子数字认证咨询电话0371-96596-0转人工。”，让添加CA数字证书中企业类型。

特别提醒：账号企业类型与CA企业类型保持一致，要与CA服务人员说明其添加后的投标人企业类型。
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