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建设单位账号申请
建设单位首先按照附件1格式，填写《建设单位账号申请表》，填写完成后将此表带至项目所在交易中心，由交易中心相关经办人开设建设单位账号。

各区交易中心联系方式：

常州市区：0519-85588120

新北区：0519-85588135 

武进区：0519-88068618、0519-88068615

金坛区：0519-82900365 

溧阳市：0519-87218275 

账号开设完毕后，请各建设单位经办人妥善保管好账号和密码，以后所有本单位招标的直接发包项目均需要使用此账号进行操作。如有账号丢失、遗忘密码等，请按照附件2的格式提交账号重置申请。

安装驱动及设置浏览器
电脑环境要求
操作系统OS：完整版WINDOWS XP SP3、WINDOWS 7 SP1、WINDOWS 10，不要安装GHOST版，WINDOWS7需要用管理员身份登录。
浏览器IE：必须使用IE8版本，建议使用IE11版本，IE不能安装百度、GOOGLE等工具条，电脑上不要安装百度浏览器、搜狗浏览器或其他会自动修改IE设置的浏览工具。
办公软件：安装完整版本OFFICE2007或以上版本，建议使用OFFICE2010。（安装WPS是无效的）
下载工具：推荐不使用（直接右键目标，另存为到本地电脑）
注：请登录常州市工程交易网，地址http://www.czgcjy.com/czztb/进入会员系统，并将该地址添加至可信任站点。以IE11为例，找到“Internet选项”。
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点击“安全”选项页，选中的“受信任的站点”的“站点”按钮。
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将网址添加至网站中去，然后“关闭”，再点击“确定”，退出。
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其次，进行兼容性视图设置。
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将网址添加至兼容性视图中的网站中去，而后“关闭”。
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下载驱动程序
操作步骤：
进入门户网站（地址：http://www.czgcjy.com/czztb//）的下载园地》驱动程序，如图下载驱动和检测软件：
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安装驱动程序
下载后进行驱动的安装，首先安装新点驱动（江苏省互联互通版）1.3,然后安装一键设置。（安装方法下图所示）
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点击“快速安装”，过程去请关闭所有浏览器如下图：
[image: image9.png]EEEN - RETE

WSS EINE, —REBERE, EALFER.

EEREXP. ..





[image: image10.png]Epé'l)b

LA SCA% & LI 5@ K13





点击完成，驱动即安装完毕。
安装完成之后，解压并双击一键设置[image: image11.png]



点击是修改IE设置完成
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建设单位入库
首先登陆常州市工程交易网（www.czgcjy.com/czztb），点击右方图片“常州市电子招标投标交易平台用户端”
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2.选择用户名登录

输入标办发放的账号密码登录系统
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3．成功登陆后，可以进入会员系统，如下图。
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点击诚信库管理-基本信息，查看审核状态是否为审核通过，如果审核通过则直接可以进入第四章直接发包申报环节，如果状态非审核通过，则开始进行建设单位入库操作。
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5. 点击修改信息，填写建设单位相关信息。
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基本信息填写完成后，点击扫描件管理，将企业营业执照及附件1，建设单位账号申请表扫描上传（扫描件格式必须为PDF格式）。
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全部填写及上传完毕后，点击提交入库请求，然后联系常州市公共资源交易中心进行信息审核，联系电话：0519-85588120
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直接发包业务申报系统

基本流程
直接发包：项目登记，项目注册，单位工程管理，初步发包，交易结果。

项目登记
流程功能：登记项目，获取本市唯一编码。

操作步骤：

登记流程： 
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填写建设单位基本信息：

点击直接发包-项目登记按钮

[image: image25.png]LEBRSHA: BRAM| BH
ERAASM (BN | THEREMIAAGT- AA





在如图1界面填入建设单位基本信息后点击[image: image26.png]


按钮进行下一步操作。
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图1
2、打印项目登记表并盖章：若建设单位已有项目可直接点击操作栏[image: image28.png]


按钮打印江苏省建设工程项目登记表；扫描项目登记表上二维码可对项目登记表进行验证。

3、新增项目信息：建设单位无工程项目填写基本信息后后直接打开项目信息新增界面；其他情况可点击页面下方[image: image29.png]


按钮新增项目信息。
举例：御景花苑小区项目，有10栋房子，分两个施工标段，项目登记如图2录入项目基本信息，若一标段已完成项目登记，二标段办理施工手续前就无需再做项目登记。
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图2
注：1.其他信息有则必填；

管理属地要选择项目主管地区，工程地点为项目所在地区；

填写电子邮箱后可获取确认码，电子邮箱建议使用qq邮箱；一个项目一个确认码；

4.项目首先办理何种手续即选择相应报审部门；

5.保存后系统自动生成的工程编码为项目唯一编码。

另：如需修改项目信息时可点击操作栏中[image: image31.png]


按钮，按如图3所示填入确认码后进行修改；点击图3中“忘记了，想找回”可通过项目登记时所填邮箱找回确认码；修改后需重新获取确认码保存。未经审核的项目登记信息可删除，操作时需要输入确认码。
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图3
项目注册

流程功能：注册新项目，提交招标办备案。

操作步骤：

1．在获取到项目编码后，进入“项目注册”页面中，如下图：
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2．点[image: image34.png]HEME



，如下图，选择“项目交易分类”、“项目所在辖区”，点[image: image35.png]


选择建设单位，填写其他信息，点[image: image36.png]R



提交中心审核。（如果点[image: image37.png]®E



，则暂时不提交，以后可以修改再提交审核）

注意：带*的为必填项
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填写规范：

文号填写完成后必须点击检索，校验文号是否重复；

项目编码输入后点击获取信息，同步建设单位信息；

投资项目统一代码无需填写，自动生成；

当项目类型为房建A类新建扩建项目时，其中房建面积和房建投资额必填。当项目类型为房间B类时，其中房建投资额必填，房建面积选填。其他情况其中房建面积和房建投资额选填。

特别提示：

1．如下图，工程注册提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。
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只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的项目才可以删除，重新登记制作。
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后置流程：单位工程管理。

单位工程管理

前提条件：项目注册已经审核通过。

流程功能：编制单位工程管理，提交中心审核。

操作步骤：
     1．建设单位登陆后，进入直接发包-单位工程管理页面后，选择对应项目，点击选择，如下图：

[image: image41.png]P HERER T ElaecR Bl SFULILAIE E mITEREEIA 2225

5 ) STy e
BNMERIEBGRGEREERSE - o — SEBRNG,: BANG|
an o

ARSI (EIR) | THERMIARG-BEAA

=t 2o BT8R | ZERE EERE | #mho | BHER | AAER

: i~ SRt MRS

& mes @R © FsmrmaTE OmpmimuTE
el EREE: 16 ST 1 M4 1 EOE=D FEEER
O »= mERe wEER anm Texmsx  mEmk moTEER
8 01 1 testoo1s0323 SCATUMHRS BREEAR (T75) BRAS LrHTE BN S ROTR, EeoeRE =
Iﬁaﬂﬁ [ 2 teswoisotie BRRTENARS csoo1 BT BNEE  sEmOTR, EeoteEE &
TR O 5 s A (n8) RN ZEHRRARAS BT BN SELARETR, HRoMeRE w2
@ O 4 test20171000 B TERATENATE csoo1 EETE BN SELARETR, ERoteREE ey
nspanE O 5 12333 NS R () ARAR T BN SEOMRITR, HeoiaRE e
= O 6 213123 EEAEMAES csoo1 maTE BN SELARETR, ERoMeREE ey
f=l 0 7 mm e csoo1 maTE BN SROMRITR, HroteEE &
O s 321003 it cso01 maTE BT SELAROTR, ERoMeREE e
[ o 110001110001 mEER csoo1 wETR BAMNG  SEMSOTE, e
[ 10 3210018311111 Wit cso01 maTE mAENG  SENSOTE, e
O 11 10110110 B & BN BTN ERAT RTE AT sEINSOTRE, e
O 12 3204011308160107 BN, SRABMSITTENS (SRASE) RNRBRERARRAD BT BN SESIRETR, e
[ 13 3204011308160104  dasda P maTE BN SELARETR, i
O 14 3204011306260110  WRAB28SHE e ) maTE NG sESOTRE, ey
[ 15 3204011302170103 201320132013 P maTE BN SELRETR, i
[0 16 3204011212240104  2012%12E24 BN B R ARAT T mAENG  smONSOTRE, e




     2．进入具体项目单位工程管理页面可以查看目前该项目的所有单位工程情况，点击新增，如下图：
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     3. 填写信息，完成后点击提交入库请求。
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填写规范：

勘查、设计、监理类项目，必须工程分类先选服务类再进行招标内容挑选；

选择施工类时，需要把所有单体全部分开提交，一个单体提交一次；

选择施工类时，每个单体必须勾选所有招标内容，不能遗漏；

参考示意图：
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后置流程：编制初步发包方案。

初步发包方案

前提条件：项目注册已经审核通过，并已经新增了一个以上的单位工程。

流程功能：编制项目的初步发包方案，提交中心审核。

操作步骤：

1．招标代理登陆后，进入直接发包-初步发包方案页面中，如下图：
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2．点击[image: image46.png]FHiEEER



，选择对应的项目，如下图：
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3．点“新增发包”，如下图。输入标段名称、选择发包方式。
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点“挑选”，如下图，勾选标段类型，点“确定”。最后点“提交审批”。
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4．以上几步是添加了一个标段，待标段添加完毕后，可以把初步发包方案提交审核。

填写规范：

现发包方式必须选择直接发包；

招标范围把本标段保函的单位工程内容全部挑选；

招标显示范围精简招标范围的内容，但要保证所有内容都已描述，字数控制在200字以内，保证后续直接发包告知书的正常打印效果。

特别提示：1．招标代理提交审核后，需要到中心审核，中心相关用户将收到待办事宜。

          2．要把初步发包方案提交审核，首先要保证：所有标段的状态为“待审核”或“审核通过”。

后置流程：交易结果。
注意事项1：当同一项目进行第二次发包，不能直接找到项目，然后点击查看进入项目新增发包
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正确步骤：

1.点击新增初步发包方案
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2.选择已发包状态，挑选到我们需要第二次发包的项目，点击选择
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然后再点击新增发包。
注意事项2：当要新增分包项目时，不能直接找到项目，然后点击查看进入项目新增发包
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正确步骤：

1.点击新增初步发包方案
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2.选择已发包状态，挑选到我们需要第二次发包的项目，点击选择
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然后点击新增分包按钮。如果按上述操作看不到新增分包的按钮，说明本总包标段还未完成合同备案，请联系甲方尽快完成总包项目合同备案后再进行新增分包操作。
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交易结果
前提条件：初步发包成功，标段已经划分。

操作步骤：

1．进入页面直接发包-交易结果，如下图。
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2．点“直接登记”，选择对应的标段，如下图。
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3．点“选择”，转到如下页面，填写交易结果相关信息。
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注意：承包人及项目经理必须完成了入库操作后才可选取到，材料采购、项目管理类型的直接发包无需挑选中标项目负责人

填写完成后点击下一步，打印直接发包告知书
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直接发包告知书及符合办理直接发包的相关材料盖章扫描完成后，上传至对应的附件中。
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全部完成确认无误且无需再次修改时，点击提交备案，提交后直接变为审核通过状态，同时发布信息到外网，数据将不可修改，请认真核对完成后再进行提交。提交完成后可于1天后进行网上合同备案操作。

附件1：

	建设单位账号申请表

	

	申请人单位名称  
	

	申请人姓名
	

	申请人联系方式
	

	申请人单位
（公章）
	

	
	   

	
	                           日期：             年         月         日

	注：1、账号申请后请尽快登录系统修改密码。
    2、请妥善保管自己的账号密码，切勿随意外借。


附件2：

	建设单位账号变更申请表

	

	申请人单位名称  
	

	申请人姓名
	

	申请人联系方式
	

	账号变更原因
	

	需要初始化的账号名
	

	申请人单位
（公章）
	   

	
	

	
	     日期：          年         月         日

	注：1、账号申请后请尽快登录系统修改密码。
    2、请妥善保管自己的账号密码，切勿随意外借。








江苏国泰新点软件有限公司


地址：江苏省张家港市经济开发区    http://www.epoint.com.cn
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 江苏国泰新点软件有限公司           http:// www.epoint.com.cn              Tel: 0512-58173200
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填写建设单位基本信息


新增工程项目信息


建设单位是否已有项目


打印项目登记表并盖章


办理招标、勘察设计合同备案及或施工图审查手续


无项目


有项目



