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[bookmark: _Toc503255157][bookmark: _Toc503860267]系统前期准备
[bookmark: _Toc346183628][bookmark: _Toc503255158][bookmark: _Toc503860268]驱动安装说明
[bookmark: _Toc503255159][bookmark: _Toc503860269][bookmark: _Toc346183629]驱动程序获取
访问唐河县公共资源交易中心地址http://218.29.7.210:8084/，进入下载中心栏目；下载驱动程序到桌面。
[image: ]
注：
该驱动是南阳地区共用驱动，覆盖南阳市含12县区共用驱动，并且是河南省内最新驱动，甚至可以在其他地市直接兼容使用。该驱动安装好后，如南阳内乡县公共资源交易中心、南阳西峡县公共资源交易中心、南阳桐柏县交易中心等均不必重复安装驱动。
[bookmark: _Toc503255160][bookmark: _Toc503860270]安装驱动程序
1、双击安装程序[image: ]，进入安装页面。
[image: ]
2、点击快速安装
[image: ]
3、等待程序安装完成，点击完成按钮结束安装；
[image: ]

[bookmark: _Toc346183631][bookmark: _Toc503255161][bookmark: _Toc503860271]证书工具
[bookmark: _Toc346183632][bookmark: _Toc503255162][bookmark: _Toc503860272]修改口令
用户可以点击桌面上面信安CA证书小精灵，进入证书管理界面。

[image: ]
口令相当于证书Key的密码，需要妥善保管，新发出的证书Key的密码是111111（6个1），为了您的证书的安全，请立即修改密码。
2、在ukey管理菜单中，点击修改密码
[image: ]
输入正确的旧口令和新口令，点击确认就可以修改密码了。请不要忘记您的密码，如果忘记，请到该项目CA发证中心或联系系统管理员进行密码的初始化。
[bookmark: _Toc346183633][bookmark: _Toc503255163][bookmark: _Toc503860273]检测工具
[bookmark: _Toc346183634][bookmark: _Toc503255164][bookmark: _Toc503860274]启动检测工具
用户可以点击桌面上的新点检测工具图标来启动检测工具。[image: ]
[bookmark: _Toc346183635][bookmark: _Toc503255165][bookmark: _Toc503860275]系统检测
[image: ]
该页面主要是进行可信任站点的设置。
[bookmark: _Toc346183636][bookmark: _Toc503255166][bookmark: _Toc503860276]控件检测
[image: ]
如果以上都是打勾，系统所需要控件都安装完毕了。
其中证书Key驱动，需要把您的证书Key插好以后才可以检测出来。
[image: ]

[bookmark: _Toc346183637][bookmark: _Toc503255167][bookmark: _Toc503860277]证书检测
[image: ]
用户可以点击“立即检测”，选择证书，输入Pin码，可以检测该证书Key是否可以正常使用。
如果出现以下提示，则表示您的证书Key是可以正常使用的，如下图：
[image: ]
如果出现以下提示，则出错的原因可能是您的证书Key驱动没有装好或者是证书Key是无法使用的，需重新安装证书Key驱动，或者马上联系该项目CA进行更换。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc346183638][bookmark: _Toc503255168][bookmark: _Toc503860278]签章检测
[image: ]
此页面是用于测试证书Key是否可以正常盖章，请点击[image: ]，在出现的窗口中，选择签章的名称和签章的模式，并输入您的证书Key的密码，点击确定按钮。
[image: ]
如果能成功加盖印章，并且有勾显示，则证明您的证书Key没有问题。
[image: ]
如果出现其他的提示，请及时和该项目CA联系。
[bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc503255169][bookmark: _Toc503860279]浏览器配置
[bookmark: _Toc503255170][bookmark: _Toc503860280][bookmark: _Toc346183640]添加兼容性示图
1、访问唐河县交易中心网站http://218.29.7.210:8084
[image: ]
2、添加兼容性示图
[image: ]
[bookmark: _Toc503255171][bookmark: _Toc503860281]Internet选项设置
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，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“受信任的站点”的图片，会看到如下图所示的界面，如下图：
[image: ]
4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框，如下图：
[image: ]
输入系统服务器的IP地址，格式例如：218.29.7.210，然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
5、设置“可信任站点”的“自定义安全级别”，开放Activex的访问权限，如下图：
[image: ]
①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: ]
②文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc503255172][bookmark: _Toc503860282]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: ]



[bookmark: _Toc480485598][bookmark: _Toc503860283]概述
[bookmark: _Toc503860284][bookmark: _Toc480485599]本诚信库与南阳市诚信库关系
1、在南阳注册过的单位（有招标代理身份类型的单位除外），不需在唐河系统重新注册，但需先到唐河县交易中心进行CA锁绑定，之后可直接使用CA登录系统。但是诚信库的维护操作只能登录南阳市系统进行。
2、所有的招标代理和采购代理，均需重新在唐河系统进行诚信库注册。并在唐河县交易中心办理CA；
3、未在南阳注册过的单位，可以在唐河系统注册，在唐河进行诚信库维护。若之后前往南阳市系统投标，需要重新在南阳市诚信库系统进行注册。
[bookmark: _Toc503860285]网上招投标主体类型
主体类型有以下几类：施工单位、招标代理、监理单位、勘查企业、设计企业、建设单位、供应商、采购单位、拍卖代理、土地拍卖、咨询企业。
其中施工单位、监理单位、勘察企业、设计企业、咨询企业为工程类项目投标单位。
供应商为政府采购类投标单位，同时可以投工程类的货物供应类型项目）。
注：
政府采购类的工程项目，只能使用工程类项目投标单位进行投标。
凡是同时参加工程类项目和政府采购类项目投标的企业，请同时勾选工程类投标单位和供应商选项！！
[bookmark: _Toc480485600][bookmark: _Toc503860286]注册账号
企业在网上进行注册，获取注册账号，然后登录网上招投标系统，维护企业信息，提交中心核验。
以下为企业注册流程。
操作步骤：
1、访问唐河县公共资源交易中心网站http://218.29.7.210:8084/。
点击“诚信库会员登录”按钮
[image: ]
2、进入界面如下，点击免费注册
[image: ]
3、注册协议页面如下图，仔细阅读协议，确认后，点击同意。
[image: ]
4、填写相应单位信息，选择相应的单位类型，点击确认。
[image: ]
注：
若单位类型挑选出错，需要到唐河县交易中心信息室现场更换单位类型；
填写完成之后，点击“确认”按钮登录，如果你的会员类型选择的是施工单位，这时您的登录身份即为“施工单位”，维护完成本单位的信息，提交中心核验。
注册时信息务必填写完整，上传附件须为原件，上传照片须为红底免冠近照！！注册成功后，请在工作日携带企业营业执照原件；资质原件（如有）；银行基本户开户许可证原件；项目负责人资格证书及安全生产考核证原件（如有）；以及以上资料加盖公章的复印件。法定代表人授权委托书原件及加盖公章的法人身份证复印件、委托人身份证原件及加盖公章的复印件，诚信承诺书原件，到公共资源交易中心进行登记核验。
[bookmark: _Toc480485601][bookmark: _Toc503860287]验证状态
（1）编辑中：未提交过的信息为编辑中状态
可以继续修改信息，一旦“提交验证”请求，即变为待验证状态。
（2）待验证：信息提交之后的状态为待验证
不能修改信息，等待中心验证。
（3）验证通过：交易中心已经验证过的信息为验证通过。
其中，基本信息，施工项目经理，总监，资质证书等可以再次被修改，但是修改后的内容必须再次提交中心验证通过之后才能生效。
（4）验证不通过：交易中心验证退回的信息为验证不通过状态。
需要修改并重新提交交易中心验证。
[bookmark: _Toc480485602][bookmark: _Toc503860288]扫描件
某些信息的新增和修改页面需要上传扫描件。
例如：基本信息页面可以上传多个类型的扫描件。点击“扫描件管理”按钮：
[image: ]
选择对应扫描件，点击“选择电子件上传”按钮：
[image: ]
上传完电子件后，会有一条待验证的记录，页面如下：
[image: ]
注：
1、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1024KB;请上传后缀名为jpg,jpeg,bmp,gif,pdf,png类型的图片。
2、当出现上传电子件错误，而且验证状态为编辑中的话，可点击【删除选定】按钮删除错误的电子件。
3、当需要变更验证状态为待验证、验证通过、验证不通过的电子件时，请点击【作废选定】按钮作废该电子件。
4、只有处于“编辑中”状态中的图片能进行删除操作。“待验证”、“验证通过”和“验证未通过”状态的图片只能作废，不能删除。
[image: ]


[bookmark: _Toc503860289]诚信库信息完善
账号注册完成后，点击确定或者使用账号密码登录之后，可以维护本企业的信息，提交交易中心验证。
注：
若有多个单位身份类型，登录之后会跳转到挑选单位类型的界面，如下图：选择相应单位类型之后进入。
[image: ]
[bookmark: _Toc480485604][bookmark: _Toc503860290]施工单位
[bookmark: _基本信息][bookmark: _Toc11173][bookmark: _Toc24881][bookmark: _Toc8609][bookmark: _Toc10841][bookmark: _Toc480485605][bookmark: _Toc503860291]基本信息
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：填写施工单位基本信息，审核通过之后即可进行业务操作。
操作步骤：
[bookmark: _Toc225152731][bookmark: _Toc261428517]1、登录招投标系统，点击“诚信库管理－基本信息”菜单，进入的页面。如下图：
[image: ]
2、首次登录，点击“修改信息”按钮，完善基本信息。
点击“修改信息”按钮之后页面如下：[image: ]
填写页面上组织机构代码、负责任等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
注：
①带*号的为必填项。
②“组织机构代码”字段判断唯一性。
③基本信息和扫描件同时验证，基本信息验证通过，扫描件也应该验证通过。
3、点击“下一步”按钮，进入基本信息查看页面。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc10476][bookmark: _Toc24778][bookmark: _Toc3945][bookmark: _Toc6314]4、点击“提交验证”按钮提交审核后，基本信息处于“待验证”状态，不可修改。点击“修改”按钮返回步骤2。
[bookmark: _施工资质][bookmark: _Toc480485606][bookmark: _Toc503860292]施工资质
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位资质。
操作步骤：
[bookmark: _Toc225152732][bookmark: _Toc261428518]1、点击“诚信库管理--施工资质”菜单，进入施工资质列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增施工资质”按钮，如下图：
[image: ]
“资质等级”可以选择企业所拥有的各类资质。
“截止日期”表示该资质的截止时间，不填写表示该资质长期有效。
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、点击“下一步”按钮，进入基本信息查看页面。如下图：
[image: ]
4、点击“提交验证”按钮提交审核后，信息处于“待验证”状态，不可修改。点击“修改”按钮返回步骤2。
注：
①同一个证书编号，只能有一个主项资质。
②可以新增多个相同的资质。
5、点击施工资质列表页面上的“操作”按钮，可修改施工资质信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、施工资质列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的施工资质，点击“删除施工资质”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]

[bookmark: _项目经理][bookmark: _Toc480485607][bookmark: _Toc503860293]项目经理
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位项目经理，投标报名时需要挑选项目负责人。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--项目经理”菜单，进入项目经理列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增项目经理”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。其中身份证号做唯一性判断。（带*号的为必填项），在该页面可新增建造师证、删除建造师证、新增项目经理证、删除项目经理证。
上传必填扫描件“项目经理安全生产考合格证书”才能提交信息。安全生产考核证B证必须在这里添加。
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、点击“新增建造师证”，进入新增证书页面。如下图：[image: ]
点击“添加保存”，证书添加成功。
4、填写完项目经理信息，点击“下一步”按钮，进入项目经理查看页面。如下图：
[image: ]
在该页面上也可查看新增的建造师证以及新增的项目经理证。
5、点击“提交验证”按钮提交审核后，信息处于“待验证”状态，不可修改。点击“修改”按钮返回步骤2。
6、点击项目经理列表页面上的“操作”按钮，可修改项目经理信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、项目经理列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的项目经理，点击“删除项目经理”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]
“专业等级”表示该证号下对应的职业资格等级。
“在建工程个数”表示该项目经理中标且在建项目的个数。
8、点击“验证通过”状态下的操作按钮，进入项目经理查看页面。如下图：[image: ]
[image: ]
默认进入“项目经理信息”选项卡，点击“项目经理获奖”、“项目经理业绩”、“变更历史”，可以查看相关选项卡下的信息。

[bookmark: _Toc480485608][bookmark: _Toc503860294]生产安全考核证
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增生产安全考核证。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--生产安全考核证”菜单，进入生产安全考核证列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增生产安全考核证”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上姓名、证书编号等的信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、点击“下一步”按钮，进入生产安全考核证查看页面。如下图：
[image: ]
4、点击“提交验证”按钮提交审核后，信息处于“待验证”状态，不可修改。点击“修改”按钮返回步骤2。
注：
①B证只能在项目经理处录入。
②A证和C证的扫描件不同，相互转换时，对应的扫描件同时转换。
5、点击生产安全考核证列表页面上的“操作”按钮，可修改生产安全考核证信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、生产安全考核证列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的生产安全考核证，点击“删除生产安全考核证”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc480485609][bookmark: _Toc503860295]项目管理人员
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增项目管理人员。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--项目管理人员”菜单，进入项目管理人员列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增项目管理人员”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上姓名、注册编号、岗位类别等相关信息。
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、点击“下一步”按钮，进入项目管理人员查看页面。如下图：
[image: ]
4、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
5、点击项目管理人员列表页面上的“操作”按钮，可修改项目管理人员信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、项目管理人员列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的项目管理人员，点击“删除项目管理人员”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]

[bookmark: _企业业绩][bookmark: _Toc480485610][bookmark: _Toc503860296]企业业绩
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位的场外业绩。查看场内业绩及新增场内业绩相关的获奖。
操作步骤：
场外业绩：
1、点击“诚信库管理--企业业绩”菜单，进入企业业绩列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增业绩”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上标段编号、标段名称、选择项目经理名称等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、在该页面可直接新增关联业绩的获奖。点击“新增获奖”按钮，如下图：
[image: ]
获奖项目名称/奖项，项目经理自动获取，获奖类别默认为其他类别，可修改。
4、“新增业绩”页面，处于“编辑”状态、“验证未通过”状态下的获奖可直接被删除。
[image: ]
5、点击“下一步”按钮，进入查看业绩页面。如下图：
[image: ]
6、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
注：
1 如果在“企业业绩”下面直接新增了一条获奖记录，那么这条记录也会存在于“诚信库管理--企业获奖”菜单中。
2 企业业绩在验证时，先判断项目经理是否验证通过。
3 如果系统参数设置了中标结果公示的时候推送业绩，对于施工和监理单位来说，他们是属于在建工程的，需要销完号之后才能有属于场内业绩。
7、点击企业业绩列表页面上的“操作”按钮，可修改企业业绩信息。如下图：
[image: ][image: ]
8、企业业绩列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的企业业绩，点击“删除企业业绩”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]
删除业绩，与其关联的获奖也将删除。
场内业绩：
1、施工单位，建设工程流程走完销号，企业业绩--场内业绩会有一条记录，如下图：
[image: ]
2、点击“登记获奖”按钮，可新增一条获奖记录。其中，获奖项目名称/奖项，项目经理为自动获取的值。
[image: ]
3、选择“移除关联业绩”的按钮，可取消关联。如下图：
[image: ]

[bookmark: _企业获奖][bookmark: _Toc480485611][bookmark: _Toc503860297]企业获奖
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位企业获奖。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--企业获奖”菜单，进入企业获奖列表页面。如下图：
[image: ]
获奖数据可以是从“企业业绩—新增业绩—新增获奖”中添加得到的。
2、点击“新增奖项”按钮，如下图：
[image: ]
填写获奖名称、颁奖部门、获奖日期等信息。
3、在该页面上可以选择需要关联的业绩，点击“关联”按钮，如下图：
[image: ]
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
4、点击“下一步”按钮，进入查看获奖页面。如下图：
[image: ]
5、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
注：
①点击【选择关联业绩】按钮，即使使用键盘上删除键清除该字段的值，还是关联了业绩的。
②点击【移除关联业绩】按钮，才能去除与该业绩的关联。
6、点击企业获奖列表页面上的“操作”按钮，可修改企业获奖信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、企业获奖列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的企业获奖，点击“删除奖项”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc480485612][bookmark: _Toc503860298]企业各类证书
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位企业各类证书。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--企业各类证书”菜单，进入企业各类证书列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增证书”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上证书编号、证书类别等信息。证书类别默认“重合同守信用企业”。
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、点击“下一步”按钮，进入查看证书页面。如下图：
[image: ]
4、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
5、点击企业各类证书列表页面上的“操作”按钮，可修改证书信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、企业各类证书列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的证书，点击“删除证书”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]

[bookmark: _企业财务][bookmark: _Toc480485613][bookmark: _Toc503860299]企业财务
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位企业财务。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--企业财务”菜单，进入企业财务列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增财务”按钮，如下图：
[image: ]
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
注：每个年度只能添加一次企业财务。重复添加时会出现提示信息。
[image: ]
3、点击“下一步”按钮，进入查看财务页面。如下图：
[image: ]
4、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
5、点击企业财务列表页面上的“操作”按钮，可修改财务信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、企也财务列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的财务，点击“删除财务”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[bookmark: _信息披露][image: ]
[bookmark: _信用评价][bookmark: _Toc480485614][bookmark: _Toc503860300]信用评价
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看中心新增的信用评价。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--信用评价”菜单，进入信用评价列表页面。如下图：
[image: ]
此页面只具备查看功能，无新增功能。

[bookmark: _主体奖惩记录][bookmark: _Toc480485615][bookmark: _Toc503860301]主体奖惩记录
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看中心新增的主体奖惩记录。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--主体奖惩记录”菜单，进入主体奖惩列表页面。如下图：
[image: ]
此页面只具备查看功能，无新增功能。

[bookmark: _人员奖惩记录][bookmark: _Toc480485616][bookmark: _Toc503860302]人员奖惩记录
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看中心新增的人员奖惩记录。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--人员奖惩记录”菜单，进入人员奖惩列表页面。如下图：
[image: ]
此页面只具备查看功能，无新增功能。

[bookmark: _投标所需材料][bookmark: _Toc480485617][bookmark: _Toc503860303]投标补充材料
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位投标补充材料。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--投标补充材料”菜单，进入投标补充材料列表页面。如下图：
[image: ]
此处显用于维护项目经理其他材料，点击查看按钮，进行扫描件上传。
2、点击“正在施工项目和新接项目情况”按钮。如下图：
[image: ]
业绩类型分为“自行添加在建工程”和“系统生成在建工程”，其中“系统生成在建工程”是不能删除的。
3、点击“新建在建项目”，如下图：
[image: ]
填写项目名称、招标人、项目经理等信息。点击“修改保存”，在建工程新建成功。此处新建的为“自行添加在建工程”。
注：
1 投标补充材料只能由会员端添加数据。
②施工单位，从工程建设流程中流转过来的数据不能修改、删除。
4、“诉讼及仲裁情况”、“其他投标用证明材料”同“正在施工项目和新接项目情况”操作手法一样。
5、点击投标所需材料列表页面上的“操作”按钮，可修改投标所需材料信息。如下图：
[image: ]
此页面上点击“扫描件管理”，可上传相关扫描件。
6、投标补充材料列表页面上，直接选中要删除的记录，点击“删除”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]

[bookmark: _未验证的修改][bookmark: _Toc480485618][bookmark: _Toc503860304]未验证的修改
前提条件：验证通过之后修改信息会在这里显示记录。
基本功能：快速到达验证信息页面。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--未验证的修改”菜单，进入未验证的修改列表页面。如下图：
[image: ]
2、施工单位提交给交易中心验证的信息会在“待验证”队列显示。如下图：
[image: ]
3、交易中心验证不通过的记录会显示在“验证未通过”列。
[image: ]
修改“验证未通过”队列下的数据，提交，该条数据会出现在“待验证”队列下。
[bookmark: _变更历史][bookmark: _Toc480485619][bookmark: _Toc503860305]变更历史
前提条件：验证通过的信息修改之后验证通过，才会在这里显示。
基本功能：显示变更前后的信息。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--变更历史”菜单，进入变更历史列表页面。如下图：
投标人修改诚信库信息（如修改基本信息、项目经理、获奖、业绩、资质、安全生产考核合格证、各类证书等，修改之后的信息验证通过之后会在这里显示），这里显示变更前后的数据。
[image: ]
注：
①变更前没填写数据，变更后填写数据，不会产生变更历史。
②变更前填写数据，变更后没填写数据，会产生变更历史。
③施工单位的安全生产考核中的“申报人单位”仍然保留。

[bookmark: _履约记录][bookmark: _Toc480485620][bookmark: _Toc503860306]履约记录
前提条件：新增合同。
基本功能：记录履约记录。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--履约记录”菜单，进入履约记录列表页面。如下图：
[image: ]
此页面可查看履约记录。
2、所有的投标单位，只要可以新增合同，就要有“履约记录”模块。在合同验证通过后需要更新履约中的合同金额等信息。

[bookmark: _Toc480485621][bookmark: _Toc503860307]招标代理
[bookmark: _基本信息_1][bookmark: _Toc480485622][bookmark: _Toc503860308]基本信息
基本功能：填写招标代理基本信息。
操作步骤：
1、登录网上招投标系统，点击“诚信库管理－基本信息”菜单，进入的页面。如下图：
[image: ]
2、首次登录，点击“修改信息”按钮，完善基本信息。点击“修改信息”按钮之后页面如下：[image: ]
填写页面上组织机构代码等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
注：
①带*号的为必填项。
②“组织机构代码”字段判断唯一性。
3、点击“下一步”按钮，进入基本信息查看页面。如下图：
[image: ]
4、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。

[bookmark: _Toc480485623][bookmark: _Toc503860309]从业人员
前置条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增招标代理从业人员。
操作步骤：
1、登录网上招投标系统，点击“诚信库管理－从业人员”菜单，进入的页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增从业人员”按钮，如下图：[image: ]
填写页面上姓名、身份证号等信息。填写完成之后，点击“扫描件管理”按钮，进入扫描件上传页面，上传对应的扫描件。上传完成之后关闭扫描件上传页面，回到上图所示页面，点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、点击“下一步”按钮，进入从业人员基本信息查看页面。如下图：
[image: ]
点击“提交核验”按钮，从业人员基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
4、点击从业人员列表页面上的“操作”按钮，可修改从业人员信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、从业人员列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的招标代理从业人员，点击“删除从业人员”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc480485624][bookmark: _Toc503860310]代理业绩
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增招标代理的场外业绩。查看场内业绩。
操作步骤：
场外业绩：
1、点击“诚信库管理--代理业绩”菜单，进入代理业绩列表页面。如下图：
2、点击“新增业绩”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上标段编号、标段名称等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、新增业绩信息填写完毕后，在该页面可直接新增关联业绩的获奖。点击“新增获奖”按钮，如下图：
[image: ]
获奖项目名称/奖项，项目负责人自动获取，获奖类别默认为其他类别，可修改。
4、“新增业绩”页面，处于“编辑”状态、“验证未通过”状态下的获奖可直接被删除。
[image: ]
5、点击“下一步”按钮，进入查看业绩页面。如下图：
[image: ]
6、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
注：如果在“代理业绩”下面直接新增了一条获奖记录，那么这条记录也会存在于“诚信库管理--企业获奖”菜单中。
7、点击代理业绩列表页面上铅笔状的“操作”按钮，可修改代理业绩信息。如下图：
[image: ][image: ]
8、代理业绩列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的代理业绩，点击“删除业绩”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]
9、代理业绩列表页面，主要代理项目：
[image: ]
只要建设工程流程走完招标项目就确定招标代理了，新增标段后，主要代理项目这边就会相应的产生一条记录。
场内业绩：
1、招标代理，建设工程流程走中标结果公告，代理业绩--场内业绩会有一条记录，如下图：
[image: ]
可以查看该场内业绩。

[bookmark: _Toc480485625][bookmark: _Toc503860311]企业获奖
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增招标代理企业获奖。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--企业获奖”菜单，进入企业获奖列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增奖项”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上颁奖部门、获奖日期等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、在该页面上可以选择需要关联的业绩，点击“关联”按钮，如下图：
[image: ]
4、点击“下一步”按钮，进入查看获奖页面。如下图：
[image: ]
5、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
注：
①点击【选择关联业绩】按钮，即使使用键盘上删除键清除该字段的值，还是关联了业绩的。
②点击【移除关联业绩】按钮，才能去除与该业绩的关联。
6、点击企业获奖列表页面上的“操作”按钮，可修改企业获奖信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、企业获奖列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的企业获奖，点击“删除奖项”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc480485626][bookmark: _Toc503860312]企业财务
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增招标代理企业财务。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--企业财务”菜单，进入企业财务列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增财务”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上年度和备注信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
注：每个年度只能添加一次企业财务。重复添加时会出现提示信息。
[image: ]
3、点击“下一步”按钮，进入查看财务页面。如下图：
[image: ]
4、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
5、点击企业财务列表页面上的“操作”按钮，可修改财务信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、企也财务列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的财务，点击“删除财务”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc480485627][bookmark: _Toc503860313]信息披露
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增招标代理信息披露。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--信息披露”菜单，进入信息披露列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增信息披露”按钮，如下图：
[image: ]
填写信息披露内容。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、点击“下一步”按钮，进入查看信息披露页面。如下图：
[image: ]
4、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
5、点击信息披露列表页面上的“操作”按钮，可修改披露信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、信息披露列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的信息披露，点击“删除信息披露”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]

[bookmark: _信用评价_1][bookmark: _Toc480485628][bookmark: _Toc503860314]信用评价
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看中心新增的信用评价。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--信用评价”菜单，进入信用评价列表页面。如下图：
[image: ]
此页面只具备查看功能，无新增功能。

[bookmark: _主体奖惩记录_1][bookmark: _Toc480485629][bookmark: _Toc503860315]单位奖惩记录
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看中心新增的主体奖惩记录。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--主体奖惩记录”菜单，进入主体奖惩列表页面。如下图：
[image: ]
此页面只具备查看功能，无新增功能。

[bookmark: _Toc480485630][bookmark: _Toc503860316]人员奖惩记录
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看中心新增的人员奖惩记录。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--人员奖惩记录”菜单，进入人员奖惩列表页面。如下图：
[image: ]
此页面只具备查看功能，无新增功能。

[bookmark: _Toc480485631][bookmark: _Toc503860317]履约记录
前提条件：新增合同。
基本功能：记录履约记录。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--履约记录”菜单，进入履约记录列表页面。如下图：
[image: ]
此页面可查看履约记录。

[bookmark: _Toc480485632][bookmark: _Toc503860318]投标补充材料
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增招标代理投标补充材料。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--投标补充材料”菜单，进入投标补充材料列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增项目组人员”按钮，如下图：
[image: ]
注：投标用材料只能由会员端添加数据。
3、“诉讼及仲裁情况”、“其他投标用证明材料”同“新增项目组人员”操作手法一样。
4、点击投标所需材料列表页面上的“操作”按钮，可修改投标所需材料信息。如下图：
[image: ]
5、投标所需材料列表页面上，直接选中要删除的记录，点击相应的“删除”按钮，可删除选中的记录即可。
[image: ]

[bookmark: _未验证的修改_1][bookmark: _Toc480485633][bookmark: _Toc503860319]未验证的修改
前提条件：验证通过之后修改信息会在这里显示记录。
基本功能：快速到达验证信息页面。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--未验证的修改”菜单，进入未验证的修改列表页面。如下图：
[image: ]
2、招标代理提交给交易中心验证的信息会在“待验证”队列显示。如下图：
[image: ]
3、交易中心验证不通过的记录会显示在“验证未通过”列。
[image: ]
修改“验证未通过”队列下的数据，提交，该条数据会出现在“待验证”队列下。

[bookmark: _变更历史_1][bookmark: _Toc480485634][bookmark: _Toc503860320]变更历史
前提条件：验证通过的信息修改之后验证通过，才会在这里显示。
基本功能：显示变更前后的信息。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--变更历史”菜单，进入变更历史列表页面。如下图：
招标代理修改诚信库信息（如修改基本信息、从业人员、获奖、业绩等，修改之后的信息验证通过之后会在这里显示），这里显示变更前后的数据。
[image: ]
注：
①变更前没填写数据，变更后填写数据，不会产生变更历史。
1 变更前填写数据，变更后没填写数据，会产生变更历史。

[bookmark: _Toc480485635][bookmark: _Toc503860321]招标人
[bookmark: _基本信息_2][bookmark: _Toc480485636][bookmark: _Toc503860322]基本信息
基本功能：填写招标人基本信息。
操作步骤：
1、登录网上招投标系统，点击“诚信库管理－基本信息”菜单，进入的页面。如下图：
[image: ]
2、首次登录，点击“修改信息”按钮，完善基本信息。点击“修改信息”按钮之后页面如下：[image: ]
填写页面上组织机构代码、负责任、联系电话等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
注：
①带*号的为必填项。
②“组织机构代码”字段判断唯一性。
3、点击“下一步”按钮，进入基本信息查看页面。如下图：
[image: ]
4、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
[bookmark: _Toc480485637][bookmark: _Toc503860323]招标人业绩
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增建设单位的场外业绩。查看场内业绩。
操作步骤：
· 场外业绩：
1、点击“诚信库管理--招标人业绩”菜单，进入招标人业绩列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增业绩”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上招标项目编号、招标项目名称等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、新增业绩信息填写完毕后，在该页面可直接新增关联业绩的获奖。点击“新增获奖”按钮，如下图：
[image: ]
获奖项目名称/奖项自动获取，获奖类别默认为其他类别，可修改。
4、“新增业绩”页面，处于“编辑”状态、“验证未通过”状态下的获奖可直接被删除。
[image: ]
5、点击“下一步”按钮，进入查看业绩页面。如下图：
[image: ]
6、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
注：
①如果在“企业业绩”下面直接新增了一条获奖记录，那么这条记录也会存在于“诚信库管理--企业获奖”菜单中。
②建设单位，工程建设走完中标结果公示会产生一条场内业绩记录。
7、点击招标人业绩列表页面上的“操作”按钮，可修改招标人业绩信息。如下图：
[image: ][image: ]
8、招标人业绩列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的招标人业绩，点击“删除业绩”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]
· 场内业绩：
1、场内业绩有记录时，如下图：
[image: ]
点击“查看”按钮，可查看场内业绩。

[bookmark: _Toc480485638][bookmark: _Toc503860324]企业获奖
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增建设单位企业获奖。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--企业获奖”菜单，进入企业获奖列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增奖项”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上颁奖部门、获奖日期等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、在该页面上可以选择需要关联的业绩，点击“关联”按钮，如下图：
[image: ]
4、点击“下一步”按钮，进入查看获奖页面。如下图：
[image: ]
5、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
注：
①点击【选择关联业绩】按钮，即使使用键盘上删除键清除该字段的值，还是关联了业绩的。
②点击【移除关联业绩】按钮，才能去除与该业绩的关联。
6、点击企业获奖列表页面上的“操作”按钮，可修改企业获奖信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、企业获奖列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的企业获奖，点击“删除奖项”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc480485639][bookmark: _Toc503860325]信息披露
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增建设单位信息披露。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--信息披露”菜单，进入信息披露列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增信息披露”按钮，如下图：
[image: ]
填写信息披露内容。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、点击“下一步”按钮，进入查看信息披露页面。如下图：
[image: ]
4、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
5、点击信息披露列表页面上的“操作”按钮，可修改披露信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、信息披露列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的信息披露，点击“删除信息披露”按钮，可删除选中的记录。如下图：
[image: ]

[bookmark: _信用评价_2][bookmark: _Toc480485640][bookmark: _Toc503860326]信用评价
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看交易中心新增的信用评价。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--信用评价”菜单，进入信用评价列表页面。如下图：
[image: ]
此页面只具备查看功能，无新增功能。

[bookmark: _主体奖惩记录_2][bookmark: _Toc480485641][bookmark: _Toc503860327]主体奖惩记录
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看中心新增的主体奖惩记录。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--主体奖惩记录”菜单，进入主体奖惩列表页面。如下图：
[image: ]
此页面只具备查看功能，无新增功能。

[bookmark: _未验证的修改_2][bookmark: _Toc480485642][bookmark: _Toc503860328]未验证的修改
前提条件：验证通过之后修改信息会在这里显示记录。
基本功能：快速到达验证信息页面。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--未验证的修改”菜单，进入未验证的修改列表页面。如下图：
[image: ]
2、建设单位提交给交易中心验证的信息会在“待验证”队列显示。如下图：
[image: ]
3、交易中心验证不通过的记录会显示在“验证未通过”列。
[image: ]
修改“验证未通过”队列下的数据，提交，该条数据会出现在“待验证”队列下。

[bookmark: _变更历史_2][bookmark: _Toc480485643][bookmark: _Toc503860329]变更历史
前提条件：验证通过的信息修改之后验证通过，才会在这里显示。
基本功能：显示变更前后的信息。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--变更历史”菜单，进入变更历史列表页面。如下图：
建设单位修改诚信库信息（如修改基本信息，修改之后的信息验证通过之后会在这里显示），这里显示变更前后的数据。
[image: ]

[bookmark: _Toc480485644][bookmark: _Toc503860330]银行账户管理
基本功能：管理银行账户信息。
操作步骤：
1、点击“诚信库管理--变更历史”菜单，进入变更历史列表页面。如下图：
[image: ]
这个银行账户管理是交退保证金的时候要用到的。
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同3.1.1施工单位—基本信息。
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同3.1.2施工单位—施工资质。
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同3.1.3施工单位—项目经理。
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同3.1.6施工单位—企业业绩。
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同3.1.7施工单位—企业获奖。
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同3.1.9施工单位—企业财务。
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同3.1.10施工单位—信息披露。

[bookmark: _Toc480485653][bookmark: _Toc503860339]信用评价
同3.1.11施工单位—信用评价。

[bookmark: _Toc480485654][bookmark: _Toc503860340]主体奖惩记录
同3.1.12施工单位—主体奖惩记录。
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同3.1.13施工单位—人员奖惩记录。
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同3.1.14施工单位—投标所需材料。
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同3.1.15施工单位—未验证的修改。
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同3.1.16施工单位—变更历史。
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同3.1.1施工单位—基本信息。
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同3.1.11施工单位—信用评价。
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同3.1.12施工单位—主体奖惩记录。
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同3.1.13施工单位—人员奖惩记录。
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同3.1.14施工单位—投标所需材料。

[bookmark: _Toc480485672][bookmark: _Toc503860358]未验证的修改
同3.1.15施工单位—未验证的修改。

[bookmark: _Toc480485673][bookmark: _Toc503860359]变更历史
同3.1.16施工单位—变更历史。
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同3.1.17施工单位—履约记录。
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同3.1.1施工单位—基本信息。
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同3.1.3施工单位—施工资质。
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同3.1.3施工单位—项目经理。
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同3.1.6施工单位—企业业绩。
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同3.1.11施工单位—信用评价。
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同3.1.12施工单位—主体奖惩记录。
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同3.1.14施工单位—投标所需材料。
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同3.1.15施工单位—未验证的修改。
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同3.1.16施工单位—变更历史。
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同3.1.17施工单位—履约记录。
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[bookmark: _Toc480485691][bookmark: _Toc503860377]基本信息
同3.1.1施工单位—基本信息。

[bookmark: _Toc480485692][bookmark: _Toc503860378]项目管理业绩
同3.1.6施工单位—企业业绩。

[bookmark: _Toc480485693][bookmark: _Toc503860379]企业获奖
同3.1.7施工单位—企业获奖。

[bookmark: _Toc480485694][bookmark: _Toc503860380]企业财务
同3.1.9施工单位—企业财务。

[bookmark: _Toc480485695][bookmark: _Toc503860381]信息披露
同3.1.10施工单位—信息披露。
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同3.1.11施工单位—信用评价。
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同3.1.12施工单位—主体奖惩记录。
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同3.1.14施工单位—投标所需材料。

[bookmark: _Toc480485699][bookmark: _Toc503860385]未验证的修改
同3.1.15施工单位—未验证的修改。
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同3.1.16施工单位—变更历史。
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同3.1.17施工单位—履约记录。
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[bookmark: _Toc480485703][bookmark: _Toc503860389]基本信息
同3.1.1施工单位—基本信息。

[bookmark: _Toc480485704][bookmark: _Toc503860390]咨询资质
同3.1.3施工单位—施工资质。

[bookmark: _Toc480485705][bookmark: _Toc503860391]咨询工程师
同3.1.3施工单位—项目经理。

[bookmark: _Toc480485706][bookmark: _Toc503860392]咨询业绩
同3.1.6施工单位—企业业绩。
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同3.1.7施工单位—企业获奖。

[bookmark: _Toc480485708][bookmark: _Toc503860394]企业财务
同3.1.9施工单位—企业财务。
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同3.1.10施工单位—信息披露。
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同3.1.11施工单位—信用评价。
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同3.1.12施工单位—主体奖惩记录。
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同3.1.13施工单位—人员奖惩记录。

[bookmark: _Toc480485713][bookmark: _Toc503860399]投标所需材料
同3.1.14施工单位—投标所需材料。
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同3.1.15施工单位—未验证的修改。
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同3.1.16施工单位—变更历史。
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同3.1.17施工单位—履约记录。
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[bookmark: _Toc480485718][bookmark: _Toc503860404]基本信息
同3.1.1施工单位—基本信息。

[bookmark: _Toc480485719][bookmark: _Toc503860405]信用评价
同3.1.11施工单位—信用评价。
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	同3.1.12施工单位—主体奖惩记录。

[bookmark: _Toc480485721][bookmark: _Toc503860407]未验证的修改
同3.1.15施工单位—未验证的修改。

[bookmark: _Toc480485722][bookmark: _Toc503860408]变更历史
同3.1.16施工单位—变更历史。

[bookmark: _Toc10102][bookmark: _Toc19140][bookmark: _Toc14814][bookmark: _Toc480485723][bookmark: _Toc503860409]供应商
[bookmark: _Toc480485724][bookmark: _Toc503860410]基本信息
同3.1.1施工单位—基本信息。
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同3.1.3施工单位—施工资质。
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同3.1.6施工单位—企业业绩。

[bookmark: _Toc480485727][bookmark: _Toc503860413]企业获奖
同3.1.7施工单位—企业获奖。
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同3.1.10施工单位—信息披露。
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同3.1.11施工单位—信用评价。
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同3.1.12施工单位—主体奖惩记录。
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同3.1.14施工单位—投标所需材料。
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同3.1.15施工单位—未验证的修改。
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同3.1.16施工单位—变更历史。
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同3.1.17施工单位—履约记录。
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同3.38招标人—变更历史。
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