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[bookmark: _Toc511991803][bookmark: _Toc98252528]第1章系统登录设置
[bookmark: _Toc98252529]1.1浏览器属性设置
公共资源交易系统是基于浏览器登录使用的软件系统，主要的业务在浏览器中进行操作，因此使用设置主要是针对浏览器进行设置。
为了保障顺利地使用该系统，推荐使用IE10及以上浏览器或者360安全浏览器（兼容模式）访问公共资源交易系统。
打开IE浏览器，在菜单栏找到工具选项，找到Internet选项打开。此IE浏览器是IE11版本浏览器，每个版本的浏览器菜单栏工具位置显示不一样，找到Internet选项打开即可。

在Internet选项界面切换到‘安全’选项，先设置Internet区域的安全级别自定义设置，找到ActiveX控件和插件设置，不带提示的全部选启用，带提示选项的选择提示，设置完成后点确定，如下图：
[image: ]
再切换到‘本地Intranet’选择自定义级别，找到ActiveX控件和插件，在此项下面都设置为启用，然后确定保存，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc98252530]1.2可信任站点设置
把鹿邑县公共资源交易网加入可信任站点，点击受信任的站点，选择站点，在弹出窗口把鹿邑县公共资源交易网添加信任站点，如下图：

[bookmark: _Toc98252531]1.3弹出窗口设置
切换到‘隐私’选项界面，把启动弹出窗口组织程序关闭，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc98252532]1.4高级设置允许运行安装软件，即使签名无效
找到‘高级’，‘安全’把允许运行安装软件，即使签名无效选中保存。如下图：
[image: ]




[bookmark: _Toc98252533]1.4必备程序和组建安装
· Microsoft Office2007及以上版本办公软件（完整版）
· CA证书驱动程序
· IE浏览器或者360安全浏览器（兼容模式）
[bookmark: _Toc98252534]1.5系统登录
打开鹿邑县公共资源交易网（http://61.163.183.123/）选择登录按钮，如下图：
[image: ]
在打开页面选择所办理的CA的公司，点击CA登录，输入密码进入身份选择即可登录系统。如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc98252535]第2章项目立项进场
[bookmark: _Toc98252536]2.1项目立项
登录系统后点击【项目受理】，选择产权交易-进场受理，点击【新增受理】后我们会弹出来一个页面按照页面的要求填写相关信息如下图：
[image: ]
在弹出页面按照要求填写受理信息，其中在选择转让方前在输入框点击后自行查找是否有拍卖项目的转让方信息，若存在选择即可，若不存在联系中心信息科进行咨询。（具体根据当地中心要求，代理（拍卖）公司若不能进行增加联系中心人员进行维护转让方信息。）如下图：
[image: ]
上图中红色标记框转让方无增加转让方按钮，在选择框搜索后若不存在转让方信息，可自行添加时，点击【增加转让方】按钮，会弹出提醒检索对话框‘是否先按业主单位拼音首字母查询是否存在此转让方’对话框，点击【取消】按钮如下图：
[image: ]
点击【取消】后会弹出来一个页面让录入转让方的一些基本信息，（注意：转让方信息是要上传到省监管平台，数据乱添加产生后果由代理（拍卖）机构自行承担。）如有相关资料需要上传需点击下方的【上传附件】上传所用资料如下图：
[image: ]
增加完转让方的基本信息后点击【保存】，在转让方填写框点击选择添加的转让方信息。


在受理信息页面按照页面显示内容据实填写内容方可，填写过程中需要要注意的一些相关信息如下图所示：
一：受理内容填写指导

[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
在上图中请根据项目交易类型，行业分类及监督单位和交易方式选择对应的条目。
注：交易方式只能选择【拍卖】，请勿选错。
二：代理机构负责人选择
如下图，因为代理（拍卖）公司诚信库会员信息是南阳市下发数据，代理公司存在多套CA的情况，所以代理（拍卖）公司在项目进场受理页面选择代理机构负责人时，点击下拉列表，所选择的数据（负责人名称）要和下图中右上角标记框里面一致，如不一致，会导致中心负责人审核通过后代理（拍卖）公司在项目列表看不到受理的项目信息。
[image: ]
受理信息录入完成后，上传相关材料，然后在页面下方右侧增加标的信息，点击【增加】按钮，增加相应的标的信息，如下图：
[image: ]

[image: ]
核对受理信息和标的信息是否填写正确及完整，点击右上角的【提交】按钮，等待相关中心人员进行审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc511991805]再弹出页面进行最后信息审查，如发现有误可直接在此页面进行修改，修改后点击右上角保存按钮，确认无误后点击提交，等待审核。如下图：
[image: ]



[bookmark: _Toc98252537]2.2项目管理
点击左侧【系统操作导航】-【项目管理】-【我的项目】，会展示该代理（拍卖）机构代理的项目列表，分为【进行中】和【已完成】两类，点击【我的工作】会在左侧【系统操作导航】展示项目引导性功能树，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc98252538]2.3立项信息
点击立项信息，可以看到项目立项信息，可再次核对，无误后点击保存，在点击下一步，如下图：

[image: ]
[bookmark: _Toc98252539]2.4标的信息规划
上个环节点下一步后流转到标的信息及规划，点击修改按钮，对该标的的拍卖规则进行设置，也可直接在页面上方点击新增按钮进行新的标的添加，如下图：[image: ]
核对标的信息，确认无误后点击‘下一步’
[bookmark: _Toc34846103]第3章资费定义
切记：保证金收取设置谨慎操作，因为保证金和标书费采取线上收取，和银行系统有对接，一旦进行设置保存后，不能进行修改，如因设置错误，造成监管平台通报自行负责
资费定义是设置保证金收取情况，根据系统向导设置然后保存下一步，如下图：
[bookmark: _Toc34846105]3.1保证金设置页面
[image: ]
注意：金额单位是万元
由于测试项目此处设置不收取，代理（拍卖）机构需根据实际情况设置，设置完成后点击【保存】按钮再点击下一步流转到下一个环节。

[bookmark: _Toc98252540]第4章拍卖公告及拍卖文件设置
[bookmark: _Toc511991806][bookmark: _Toc98252541]4.1拍卖转让公告
点击左侧功能栏起草公告，弹出公告信息编辑页面，如下图：
一：填写公告申请单内容

[image: ]
填写完成后保存。
二：编辑公告内容
[image: ]
把拍卖公告编辑好后粘贴此处或者在编辑框内进行编写，编写完成后点击上图中右上角保存按钮。
三：编辑公告附件
在下图中箭头指向位置选择上传附件，附件以压缩包形式上传，在弹出窗口浏览文件所在目录，选择文件，点击确定，待上传进度结束后提示附件保存成功即可。
[image: ]
核对公告信息是否完善，点击左侧绿色‘提交’按钮进入公告审核流程。
[bookmark: _Toc98252542]4.3文件发布
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\O4DQ4BVP\120px-Crystal_Clear_app_ktip.svg[1].png]温馨提示：文件发布需要代理（拍卖机构）点击发布后竞买人才能进行报名。
待拍卖文件审核流程结束后，进入我的项目找到该项目功能流程，点击文件发布，进行文件下载条件设置，此时数据已有上面环节自动提取到本页面，如有误需向中心负责人沟通后进行修改，无其他情况不建议修改，若因自行修改造成竞买人参与项目受到影响自行负责。
操作如下：点击页面【保存】→【发布】→【下一步】，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc98252543]第5章竞价大厅
[bookmark: _Toc98252544]5.1竞价大厅
等到拍卖开始时间到了，代理（拍卖）机构点击竞价大厅，进入拍卖大厅，可实时查看竞标情况，如下图：
[image: ]
[image: ]







1) [bookmark: _Toc511991810]限时竞价申请中
自由竞价结束之后4分钟内，竞买人选择是否参加限时竞价，如果有些报价竞买人不少于2家，并申请了限时竞价，则会进入限时竞价程序[image: ]
2) 限时竞价进行中
限时竞价阶段，任何一个竞买人出价，4分钟倒计时重新计时，直至无人出价。
[image: ]
[bookmark: _Toc98252545]5.2竞价异常情况
若在竞价过程中有异常情况，代理（拍卖）机构在系统内进行录入填写。无则直接点击下一步，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc98252546]5.3确定竞得人
点击确定竞得人，核对标的竞得人数据是否无误，点击下一步，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc98252547]第6章成交公告发布
点击功能栏起草公告，跳转成交公告页面，在此页面可以进行竞得人设置和公告附件（附件上传不再进行操作叙述）的设置，如下图：
[image: ]
切换页面编辑公告，在编辑框内录入成交公告内容，保存后，点击左侧功能栏【提交】按钮进入成交公告审核流程，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc98252548]第7章归档申请
选择起草归档申请，点击右上侧增加按钮，在页面下方完善归档申请信息，点击保存，如下图：
[image: ]
保存后在归档信息条目点击提交按钮，
[image: ]
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