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[bookmark: _Toc3917][bookmark: _Toc31306]1、适用范围
本手册根据海州区中介超市服务管理平台系统功能编制，适用于中介机构方的操作说明。
[bookmark: _Toc27046][bookmark: _Toc24910]2、中介机构注册
[image: ]
[bookmark: _GoBack]通过门户首页（网址http://hzqzjcs.lyghz.gov.cn/），左上角的[image: ]版块，切换到[image: ]，点击登录框最下方的按钮[image: ]，进入到用户协议界面。在打开的用户协议界面中，勾选[image: ]点击[image: ]进入注册信息填写界面。在本界面中根据系统的要求填写好所有必填项信息完成注册。
[image: ]
[bookmark: _Toc25547][bookmark: _Toc3244]3、中介机构登录
[image: ]
通过门户网左上角的登录版块，在[image: ]中切换到[image: ]，输入注册时填写的用户名和密码点击下方的[image: ]进行登录操作。

[bookmark: _Toc17349][bookmark: _Toc27131]4、找回用户名/密码
[image: ]
通过门户网左上角的登录版块，在[image: ]中切换到[image: ]，在中介机构登录版块最下方点击[image: ]的文字链接进入到中介机构找回用户名/密码的操作界面。
[image: ]
[image: ]
无论是找回用户名还是找回密码，都需要使用到注册时填写的手机号，进行短信验证操作后才能进行操作。

[bookmark: _Toc15027][bookmark: _Toc29150]5、中介机构管理平台操作界面
[image: ]
中介机构管理平台主要分为两个区域，一个是左边菜单导航区域，一个是右边操作区域；从左边菜单导航区域点击任意菜单，操作界面都将移至到右边的操作区域进行功能的所有相关操作。
中介机构登录进来后，在首页能看到四个版块，分别为入驻流程、快捷方式、待办事项、业主评价。
入驻流程，可查看到当前机构的入驻进度，到哪个环节，对应的小圆标将会闪烁，完成入驻后，小圆标将持续闪烁在完成入驻的环节中，代表当前中介机构已完成入驻，可以在系统进行项目的报名参与等相关执业操作。
[image: ]
快捷方式，可快速的进入到机构入驻相关版块中的信息维护界面：基本信息、业务授权人、信用信息、项目人员、机构资质、服务事项、下载入驻通知书。
[image: ]
待办事项，可快速查看当前登录的中介机构，有哪些待办事项可进行操作：可报名项目、待选取项目、可接受委托、通知书领取、合同备案、服务中项目。在有符合操作环节中的事项时，将会显示对应的待办件数量，点击对应数据区域可快速定位在相应的操作界面。
[image: ]
业主评价，可查看中介机构在系统执业过程中的综合评价情况。
[image: ]

[bookmark: _Toc27080][bookmark: _Toc25075]6、中介机构入驻信息填报/维护
[image: ]
机构入驻信息填报/维护入口可以通过左边菜单导航：[image: ]进入到对应的操作界面。进入操作界面后，可以看到多个机构信息版块维护入口：基本信息、业务授权人、信用信息、项目人员、机构资质、中介服务事项、其他相关证件（非必填）、机构荣誉（非必填）、入驻申请表（初审通过开放）。信息根据入驻权重程度进行了颜色块区分，背景颜色为[image: ]表示该项信息在入驻时为必需填写。背景颜色为[image: ]表示该项信息为非必填项，即使不填写也不会影响中介机构的入驻、项目参于等业务功能。背景颜色为[image: ]表示该项功能需要满足了对应的入驻流程后才会开放。背景颜色为[image: ]表示该项功能的流程环节已满足开启操作，中介机构可以进行操作。
机构初次填写入驻信息时，入驻信息六大项的填写请务必按照：基本信息->业务授权人->信用信息->项目人员->机构资质->中介服务事项的顺序进行填写，因为权重在前的信息项对权重后相关信息项起到关联作用，如信用信息需要用到基本信息中填写的统一社会信用代码，机构资质填写需要关联项目人员信息，中介服务事项需要关联机构资质信息。
基本信息（必填），大部份为填写入驻中介企业营业执照上的信息，并需要上传营业执照和法人身份证国徽面和人像面；基本有一项为机构封面，此处可以上传本企业的LOGO、外部形象大楼、公司内部形象墙，或是企业门面等，建议该相片为长方形。
[image: ]
业务授权人（必填），填写业务授权人的相关信息，姓名、身份证号、上传身份证国徽面和人像面。系统在短信通知时，将优先发送短信到业务授权人的手机号上。
[image: ]
信用信息（必填），主要为上传信用中国的企业主页截图，可以直复制输入框中的地址，打开后，进入到企业信用中国首页进行截图上传。如果该网址打开不是企业的信用中国首页，请手动替换为正确的信用中国企业展示页地址，因为管理员在审核时将需要通过该网址打开查看企业信用信息。行业监管和其他信用可不填写。
[image: ]
项目人员（必填），管理企业相关资质负责人、技术人员的信息。通过人员管理列表左上角的[image: ]按钮进行增加人员操作；人员修改时，可通过人员管理列表对应操作列中的[image: ]按钮进行人员信息的变更操作。[image: ]可在入驻完成后，人员进行了信息变更申请时，实时查看变更信息的审核进度。
[image: ]
[image: ]
机构资质（必填），管理企业相关的资质信息，资质信息填写时需要关联项目技术负责人和其他专职人员（两种类型的人员可为同一个人），所以请确保在机构资质录入之前已经将需要关联的人员信息增加到项目人员中。通过资质管理列表左上角的[image: ]按钮进行添加资质操作；资质修改时，可通过资质管理列表对应操作列中[image: ]按钮进行资质信息的变更操作。[image: ]可在入驻完成后，资质进行了信息变更申请时，实时查看变更信息的审核进度。
注意：资质非长期的时效时，请及时变更资质的有效期，否则将会影响对应资质的项目报名参与操作。
资质如果有多个专业类别、子项、服务范围、等级时，请逐条全部录入到系统中，因为业主在申报项时，如果指定了资质的专业类别、服务范围、等级时，系统将进行精准匹配，如果录入到对应项，即使有资质也是无法参与报名的。
[image: ]

[image: ]
资质如果是已开放且无资质证书的，可资质证书编号可填写统一社会信用代码，资质扫描件可上传营业执照。
中介服务事项（必填），管理企业相关的中介服务事项信息，如果要录入对应的事项，必需先在机构资质中录入对应的中介机构资质，否则无法将对应的事项进行录入。通过事项管理列表左上角的[image: ]按钮进行事项添加操作；事项修改时，可通过事项管理列表中操作列中[image: ]按钮进行事项信息的变更操作。[image: ]可在入驻完成后，事项进行了信息变更申请时，实时查看变更信息的审核进度。
[image: ]
[image: ]
事项录入时需要描述中介机构在事项服务过程的环节，每个环节需要的材料、办理时限进行填写和说明。
[bookmark: _Toc1254][bookmark: _Toc22431]7、中介机构报送入驻信息

中介机构填报完成入驻信息后，需要在机构入驻操作界面上方，通过[image: ]按钮，将填报完成的入驻信息报送到中介超市管理员进行审核操作。
[image: ]
[image: ]
机构入驻信息填写情况前六项都为[image: ]时可报送成功，如果有为[image: ]的信息项，请返回信息填报界面完成对应项的信息填报后在进行报送审核操作。

[bookmark: _Toc14534][bookmark: _Toc25387]8、下载/上传《入驻申请表》
入驻信息初审通过，系统将会有短信通知入驻中介机构，此时中介机构请登录系统，前往机构入驻界面，在下方找到入驻申请表菜单，打开后下载《入驻申请表》进行加盖公章后在上传到界面中，否则无法进入入驻复审环节。
[image: ]
[image: ]
注意：只有将加盖好公章的《入驻申请表》上传到系统，才能进入到入驻复审环节，并继续后续流程完成入驻。

[bookmark: _Toc377][bookmark: _Toc20721]9、下载《入驻通知书》

《入驻通知书》只能在机构完成入驻后，由管理员将有效的《入驻通知书》上传/发放到系统后，才能进行下载，若管理员未上传/发放，此项将不会显示。只要完成入驻，即使没有发放或领取到《入驻通知书》，也不影响中介机构在系统中的执业。主要应用于项目方有些需要中选机构提供《入驻通知书》才签订合同。

[image: ]

[bookmark: _Toc5139][bookmark: _Toc24154]10、项目参与【报名】
已入驻成功的中介机构请关注中介超市门户网发布的项目信息，或登录中介机构管理平台。通过待办事项中的【可报名项目】查看是否有符合要求的项目，或者也可以直接能过左边菜单【我的项目】-【可报名项目】中查看。
首页待办事项：[image: ] 左边导航：[image: ]
进入到可报名项目列表后，符合要求的项目会显示在本列表中，点击列表操作列右边的报名按钮进行报名操作。
[image: ]
报名时根据要求填写相关报名信息，点击【立即报名】按钮完成报名操作。
[image: ]
报名时如果的项目负责人和技术人员是否该项目所需资质有关，如果发现需要选择人员信息没有显示在这里，可在【机构入驻】-【机构资质】，找到对应资质信息，编辑该资质，将需要人员关联上传，管理员审核通过后，在报名的时间就可以选择到对应人员了。
已完成的报名的项目可在【我的项目】-【已报名项目】中进行查看，状态默认为需要中介超市管理员进行确认。如果要修改/取消报名信息，只需要在本列表操作列中选取对应按钮进行操作即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc28799][bookmark: _Toc29374]11、项目参与【竞价】
中介超市系统中，选取过程中需要中介机构参与的只有【竞价选取】方式的项目，需要报名的中介机构进行参与出价，其他选取方式只需要关注选取结果即可。如果有兴趣参与【随机选取】，也可以提前联系业主或是中介超市工作人员，确认项目选取操作在是由中介超市工作人员操作还是由业主操作，然后到达指定现场观看。
竞价进入在【我的项目】-【已报名项目】列表中，找到竞价选取方式的项目，在操作列表中有一项[image: ]操作按钮进入到竞价室进行出价。
[image: ]
[image: ]
竞价只能出价一次，请慎重出价！

[bookmark: _Toc5797][bookmark: _Toc13880]12、项目参与【领取《中选通知书》】
中选的项目完成结果公示后，中介超市工作人员将发放项目《中选通知书》，此时中介机构可以登录到管理平台，在【我的项目】-【通知书领取】中进入到《中选通知书》下载界面，找到对应项目进行中选通知书的下载。
[image: ]

[bookmark: _Toc1611][bookmark: _Toc18853]13、项目参与【合同备案】
下载了项目《中选通知书》后，项目将自动进入到合同备案环节，此时中选机构需要将与业主签订的合同上传到系统进行备案操作。操作入口在【我的项目】-【合同备案】，在操作界面右上角，点击【新增合同备案】按钮，打开合同备案进行信息的填写上传。
[image: ]
[image: ]
选择确认好需要合同备案的项目，进入到合同备案填写界面。
[image: ]
初次合同备案，系统将自动通过，但若业主查看后被驳回，后续对合同备案的完善的操作都需要业主进行确认才可通过生效。

[bookmark: _Toc23480][bookmark: _Toc20162]14、项目参与【服务成果备案】
完成合同备案的项目，自动进入服务成果备案环节，此时中选机构需要将项目服务事项成果物上传到系统进行成果备案操作。操作入口在【我的项目】-【服务成果】，在操作界面右上角，点击【新增服务成果】按钮，打开服务成果备案进行信息的填写上传。
[image: ]
[image: ]
选择确认好需要成果备案的项目，进入到成果信息填报界面。
[image: ]
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