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浙江省公共资源交易中心交易平台
企业信息库填报操作手册

-----勘察企业
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1. 概述
1.1. 入库企业类型

入库企业有以下几类：招标代理、施工企业、监理企业、勘察单位、设计单位、材料设备商、代建单位、其他单位以及招标人。本章为介绍勘察企业入库操作。
1.2. 注册账号

企业要申请入库：

企业在网上进行注册，在浙江省公共资源交易中心电子招投标交易平台招投标用户登录入口进行注册，或从 （http://new.zmctc.com/tpbidder）企业业务入口进行注册、登录、填写 ，进入企业注册登录界面。

提示：主体注册之前请仔细阅读浙江省公共资源中心28号文件。
http://zmctc.com/zjgcjy/InfoDetail/?infoid=011436ed-2b1f-489a-b340-36e3572785bf&categoryNum=010013&siteid=1
如果该企业未在系统中进行注册，首先需要在系统中进行注册。如下图。
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然后通过点击“交易主体注册”获取注册帐号；

获取账号后，通过注册的用户名和密码登录网上企业系统，填写单位信息、上传相应扫描件并提交至管理部门验证；

最后企业单位携带管理部门要求的证件和表格到管理部门办理入库验证，验证通过后，就入库成功了。
具体操作如下：
在企业登录界面，点“交易主体注册”，如下图：
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仔细阅读网员协议，点[image: image3.png]


继续，如下图
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输入登录名等信息，同时注意右边提示登录名是否已被注册，如果已被注册，必须更换登录名。请牢记登录名和密码！
选择“用户类型”，如选择“勘察单位”打上√，如下图，
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点[image: image7.png]


登录，这时您的登录身份就为“招标代理”，负责维护本单位的信息，提交交易中心验证。
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1.3. 验证状态

· 编辑中：可以继续修改信息，一旦提交入库请求，即变为待验证状态。
· 待验证：一键提交之后的状态，如需继续修改信息，点击基本信息，修改信息，完成之后修改保存，重新一键提交即可。 
· 验证通过：管理部门已经验证过的正式记录。其中，已验证过的企业信息可以再次修改，但是修改后未经管理部门验证通过的，仅是临时记录,需要再次提交审核。
· 验证不通过：管理部门验证退回的状态，需要重新修改并提交入库请求。

小提示：如果勘察资质或者其他基本信息以外的信息审核不通过时，修改完善完之后，基本信息也需要点击修改信息，然后保存信息（这一步主要为了重置审核状态）。
1.4. 扫描件

在“基本信息—>修改信息—>扫描件管理”页面，可以上传扫描件。扫描件为小于1024KB的图片。

· 基本信息页面可以上传多个类型的扫描件

如下图:
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    点[image: image10.png]HEEE



，可以上传各种扫描件：

如下图，选择对应扫描件，点击[image: image11.png]HEEBTH L



选择电子件，自动上传。  
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  1：当出现证件已提交验证并通过，但图片需要变更的情况，请点击[作废选定]按钮作废过期的图片。  

  注: 附件名称只能由中文，英文字母和数字组成，附件上传大小限制为1024 KB：请上传后缀名为jpg，jpeg，bmp，gif，pdf，png类型的图片! ）
1.5. 驱动安装

在正式使用CA锁之前，各企业需要安装驱动，并且使用IE8或以上的IE浏览器的才能保证正常使用。

· 下载。在浙江省公共资源交易中心电子招投标交易平台招投标用户登录入口，或从企业业务入口进行注册、登录、填写 ，进入企业注册登录界面，提供了驱动下载。
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· 安装。

解压下载好的驱动包，运行驱动程序。
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点击下一步；
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再点击下一步；
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再点击下一步；
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这里是安装路径，选择下一步即可；
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选择下一步；
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点击下一步，进入“天印签章系统”安装；
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点击“我接受”，进入下一步安装；
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点击“安装”即可；
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点击“完成”，完成天印签章系统安装；
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注意：此页面切勿手动关闭。
最后点击“完成”，完成所有驱动的安装。
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小提示：此过程中，如有杀毒软件拦截，全部设为允许。
1.6. IE设置

· 可信站点，兼容性视图。

需要将交易网站添加进可信站点，操作为：
双击打开桌面图标[image: image26.png]


 ，打开后点击“设置安全级别”、“加入可信站点”
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需要将交易网站设置成兼容性视图，操作为：
打开Inetrnet——工具——加入兼容性试图
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提示：

    因为IE有较多版本，如果出现显示不正常的时候[页面美观度明显低]，请添加/去除 兼容性设置。
· activeX控件。

需要开启activeX控件，操作为：

打开IE工具栏，选择Internet选项，安全，自定义级别；
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所有的actvieX控件需选择“启用”，共8个
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1.7. 激活绑定CA锁
如果您已通过验证，且已经拿到了您的CA锁，您可以选择自主激活该电子锁。激活后，原账号密码登陆方式则被禁用。

激活的方式为：

进入登陆页面(http://new.zmctc.com/tpbidder/login.aspx)
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此处有“加密锁绑定”，点击进入:

插上CA锁（已装好驱动，详见1.5），点击“读取证书”
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完善您的信息，点击[image: image34.png]Ht



，即可完成激活。

温馨提示：1、主锁为带签章的锁，副锁则不带签章功能。
2、这里单位名称和组织机构代码要与之前注册信息一致，否则不能绑定成功。
3、请使用IE浏览器绑定。
2. 勘察企业网员信息管理

 企业登录后，可以维护本单位的信息，提交管理部门验证。

“勘察企业”身份登录后，可以维护本单位的各项信息。
进入之后有操作帮助，各单位可以自行学习。
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2.1.     基本信息
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· 点[image: image37.png]BRES



可以新增或修改单位的基本信息
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· 其中，[image: image39.png]BRfIEER  *



（带*）为必填项目：

· 点[image: image40.png]BffFES



，可以上传各种扫描件：
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· 信息填写完成后，点[image: image42.png]Bt



.保存相关信息，等信息全部填写完毕，       方可点击“一键提交”。
· 注意：带*号如果不填写完毕，则不能修改保存。
· 多张扫描件排序的问题：
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示例：[image: image44.png]A EE-EARESHIE
fedm | BREE | 68 BT L | GRS

2015-01-30 11:54
FA 2015-01-30 11:54

2015-01-30 11:54
: HIEEAUSEHERS | HEFIRFREIE (MAEMN o AR T B
B L EAEEMRISEL | 91024600 A/ N . N N
3 % 05 B AT B fo
 EREEO TR HE | (RIESEEN . =X i Eg ﬁF ,?'EE n E*HJTE& q’ !
PESTRRREERNY | B EAMFENR , M LEAMRE91024 KB ; & HEE&S Hjpgjpeg bmp,gif pngeRasE A1
LI HERTHER , MERERSHRETE , Aad BB R T,
| ARBEERIERSHERE. RIEEY, RIENSTNRTHN , BREHFREElRE FRZa T
SRR HERGYEREYE | B REHIEMREARS , LaiEEE.,





2.2.     勘察资质

· 该页面中列出了本单位的勘察资质记录。
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· 点[image: image46.png]


，如下图，
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点[image: image48.png]s |



，状态变成“编辑中”，此时可以修改删除，待提交之后则等待管理部门验证。

管理部门验证通过后，状态变成“验证通过”。

管理部门验证不通过，状态变成“验证不通过”，可以修改后再提交，或直接删除。

小提示：如需删除编辑中或者验证不通过的资质，则需要点到对应的状态，才会有删除按钮。例如：
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· 查看企业资质
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· 修改企业资质
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管理部门验证通过后，状态变成“验证通过”。

管理部门验证不通过，状态变成“验证不通过”，可以修改后再提交，或直接删除。

小提示：如果勘察资质或者其他基本信息以外的信息审核不通过时，修改完善完之后，基本信息也需要点击修改信息，然后保存信息（这一步主要为了重置审核状态）。
点[image: image52.png]


可以继续添加新的资质。
2.3.  股东信息

· 该页面中，维护本单位的股东信息。
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点击[image: image54.png]


，如下图，
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股东信息也是需要上传相应的电子件来完善信息的。点[image: image56.png]BffFES



即可。
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点[image: image58.png]Bt



，状态为“编辑中”，可以继续修改，并可以删除。

1. 点提交后，状态将变成“待验证”，等待管理部门验证，此时不能删除，如需修改，保存完必须要重新提交。

2. 管理部门验证通过后，状态变成“验证通过”，不能修改，不能删除。

3. 管理部门验证不通过，状态变成“验证不通过”，可以修改后再提交审核，或直接删除。

2.4.     信用评价
·  该页面中，维护本单位的企业信用评价信息。
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点[image: image60.png]


，如下图，

[image: image61.png]iR
HEEE | esRE

AMEEERFEERAS

VFaERE : *
AR () o+

2014/09/15

23

12321321





信用评价同时需要上传电子扫描件，点[image: image62.png]


即可完成操作。
点[image: image63.png]Bt




，状态为“编辑中”，可以继续修改，并可以删除。

1. 点提交后，状态将变成“待验证”，等待管理部门验证，此时不能删除，如需修改，保存完必须要重新提交。

2. 管理部门验证通过后，状态变成“验证通过”，不能修改，不能删除。

3. 管理部门验证不通过，状态变成“验证不通过”，可以修改后再提交审核，或直接删除。

· 删除操作
点[image: image64.png]


和[image: image65.png]


可以进行删除操作。
[image: image66.png]FISEMIT | BREAETH

THAEE TRENG | FERR Stahen

HE“-I

1 2014-09-02 FUNEHIHEETERAS





2.5.     勘察工程师
· 此处增添勘察工程师。
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点击[image: image68.png]FISEER TR



，如下图：
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填写信息，其也是需要上传电子扫描件。
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点[image: image71.png]Bt



，状态为“编辑中”，可以继续修改，并可以删除。

1. 点提交后，状态将变成“待验证”，等待管理部门验证，此时不能删除，如需修改，保存完必须要重新提交。

2. 管理部门验证通过后，状态变成“验证通过”，不能修改，不能删除。

3. 管理部门验证不通过，状态变成“验证不通过”，可以修改后再提交审核，或直接删除。

· 删除操作
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2.6.      变更历史
该页面中，列出了单位信息的变更历史记录。
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2.7.     一键提交
该页面中，将对所有的信息进行核对，当相关信息都填写完毕后，我们可以点击[image: image74.png]I —qE



按钮进行信息的一键提交。
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在这个页面，将会对必填信息进行验证，如果出现红字，请返回修改相关信息，直至全部显示验证通过，方可点击[image: image76.png]


，进入待验证状态。
提交审核必须要满足：

1、必填信息验证情况符合要求；
2、已准备验证清单，并勾选，此时方可一键提交。
2.8.     预约取号
为了规范各单位前来交易中心验证的秩序，各单位在完成企业信息填写之后，请到该页面处预约取号，只有预约的单位才会在当天得到交易中心验证。

取号的步骤为，点击[image: image77.png]- EES



：
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这边将会显示中心放号的个数，一般每天只接受15个预约名额。

需要注意，一个单位只得领一次，不可恶意领号。
特殊情况，请致电中心审核人员：87630250,87630277。

点击[image: image79.png]


预约取号，
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填写验证码，点[image: image81.png]BEIRS



完成预约。
之后即可携带证件在约定的日子前往浙江省交易中心完成验证。

如若不能按时前往预约，必须先取消预约，方可重新预约新号。
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2.9. 意见征集

如果您对我们的工作有好的意见或者建议，可同样在“意见征集”处，提供您的宝贵建议或意见，不胜感激。
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3. 企业信息填报过程中需要注意的问题

3.1
在新增人员或者业绩、资质等信息中，为什么新增了两个之后，系统只显示一个信息？



答：这是由于计算机的浏览器使用不当。系统建议使用IE浏览器。使用IE浏览器新增企业信息之后，不会出现类似的问题。

3.2
将本单位企业注册的密码忘记之后需要怎么办？



答：将本单位的密码忘记之后，需要到管理部门进行密码的初始化工作。需要相关人员带着本单位的营业执照以及法人授权委托书（介绍信）到管理部门进行办理。

3.3
新增完成之后，系统中没有显示新增的信息?


答：此问题是由于页面长时间未进行访问，系统为了保护资料不被泄露，在一段时间之后，自动注销了登录。这时候需要重新登录系统进行填写。
3.4 在填写过程中，需要删除某个信息的话，找不到删除按键。


答：点击页面上方的“编辑中”按键，就可以找到删除按键。选择需要删除的信息，点击“删除”就可以成功删除。

4. 勘察企业信息库基本内容
	基

本

信

息
	单位名称*
	

	
	组织机构代码*
	
	行业分类
	

	
	国别/地区
	
	注册地区*
	

	
	详细地址*
	

	
	国税登记证编号
	
	地税登记证编号
	

	
	联 系 人*
	
	单位电话
	

	
	手    机*
	
	传    真
	

	
	电子邮箱
	
	邮政编码
	

	
	基本账户行名*
	
	基本账户行号*
	

	
	网    址
	

	
	单位简介
	

	营

业

执

照
	注   册   号*
	
	单位类型
	

	
	成立时间
	
	年检年度
	

	
	注册资本
	
	注册资本币种
	

	
	营业期限 *
	至

	
	登记机关
	
	工商年检结果
	

	
	经营范围
	

	资

质

证

书

情

况
	证 书 编 号*
	
	发  证

机  关
	

	
	法定代表人*
	
	职  务
	
	职   称
	

	
	证件类型
	
	法人证件号*
	

	
	企业负责人
	
	职  务
	
	职   称
	

	
	技术负责人
	
	职  务
	
	职   称
	

	
	核发机关
	
	证书 状态
	

	
	核发日期
	
	资质有效期*
	

	
	备注
	


扫描件

1.诚信承诺书*
2.法人授权委托书
3.法人代表身份证

4.授权代表身份证
5.组织机构代码证*
6.企业法人营业执照
7.税务登记证

8.企业资质等级证书
勘察资质

	单位名称
	

	证书编号
	
	资质类型
	
	是否主项
	（主项，增项）

	可承担业务
	

	截止时间
	


质
信用评价
	信

用

评

价
	评定等级*
	
	评定时间*
	

	
	评定机构*
	
	有效年限*
	

	
	备注
	


扫描件：

1、 信用评价*
勘察工程师
	基  本

信  息
	工作单位
	

	
	姓     名*
	
	性  别
	
	出生年月
	

	
	身份证号*
	
	所在行政区域
	
	从业年限
	

	
	职    称
	
	职务
	
	学    历
	

	
	电话号码
	
	手机*
	
	所学专业
	

	
	安全生产考核证号*
	
	有效期
	
	发证时间
	

	
	通讯地址
	

	
	发证机关
	

	
	从业经历
	

	注册建造师证
	资格证书编号
	
	注册编号
	

	
	证书编号*
	
	职业资格序列
	

	
	职业资格等级*
	
	发证日期
	

	
	有 效 期
	
	发证机关
	


****** 扫描件

1、注册建造师证书

2、项目经理安全生产考核合格证书(B证)个人照片

3、项目经理个人照片 

4、项目经理身份证 

5、项目经理学历证书

6、项目经理职称证

安全生产考核证

	安全生产考核证
	姓名*
	
	性别
	

	
	出身年月
	
	身份证号码*
	

	
	职务
	
	技术职称
	

	
	证书编号*
	
	发证日期
	

	
	合格证类别
	
	有效期*
	

	
	发证机关
	


*****扫描件

1. 专职安全生产管理人员的安全生产考核合格证*

股东信息

	股东信息


	股东姓名*
	
	股东类型*
	

	
	证件类型*
	
	证件号/企业代码*
	

	
	占注册资金比例*
	

	
	备注
	


****** 扫描件
1、股东信息
企业各类证书
	企业各类证书
	证书名称
	
	证书编号*
	

	
	证书颁发单位
	
	证书颁发时间
	

	
	证书有效起始时间
	
	证书有效截止时间
	

	
	证书类别*
	

	
	备注
	


****** 扫描件
1、重合同守信用企业 

五、勘察单位入库携带文件

勘察单位到现场完成入库，需要携带：

1、 授权委托书（原件且加盖公章）、授权代表身份证（复印件且加盖公章）
2、 诚信承诺书（原件且加盖公章）
3、 营业执照（副本）（原件）
4、 基本账户开户许可证（原件）
5、 资质证书（副本）（原件）

浙江省公共资源交易中心           http://new.zmctc.com/zjgcjy            Tel: 0571-87630273

