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1. [bookmark: _Toc529261406]编写目的
本操作手册编写的目的，是为行业主管用户、监理单位、审计单位、街镇、代理机构、施工单位在实际过程提供指导和依据，并作为培训教材为平台各类用户培训使用。
2. [bookmark: _Toc529261407]行业主管
2.1. [bookmark: _Toc529261408]登录系统
行业主管单位打开北京市怀柔区散小工程交易服务系统（http://114.247.238.25/sxgc/），进入用户登录界面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑1用户登录界面
2.2. [bookmark: _Toc529261409]首页面
行业主管使用用户名/口令登录怀柔区散小工程交易系统，进入到登录首页面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑2首页面
2.2.1. [bookmark: _Toc529261410]项目情况
显示项目本周和上周得交易情况，包括项目运行情况和交易金额情况。
[image: ]
图 2‑3项目情况
交易项目数：显示本周交易项目数和上周交易项目数；
运行项目数：显示本周运行项目数和上周交易项目数；
交易额：显示本周交易额和上周交易额；
总审定结算金额：显示本周结算金额和上周结算金额；
2.2.2. [bookmark: _Toc529261411]通知公告
显示通知公告信息列表，点击标题可以进入通知公告详情页面。
[image: ]
图 2‑4通知公告列表
2.2.3. [bookmark: _Toc529261412]发布公告
显示项目发布得公告，可通过发布时间、工程类型、建设单位、项目名称、开始时间和结束时间进行检索，点击列表页面标题可进入公告详情页面。
[image: ]
图 2‑5发布公告查询页面
2.2.4. [bookmark: _Toc529261413]中选公告
显示项目中选的公告，可通过发布时间、工程类型、建设单位、项目名称、开始时间和结束时间进行检索，点击列表页面标题可进入公告详情页面。
[image: ]
图 2‑6中选公告查询页面
2.2.5. [bookmark: _Toc529261414]项目查询
显示项目查询，可通过发布时间、工程类型、建设单位、当前状态、项目编号、项目名称、开始时间和结束时间进行检索，点击列表页面标题可进入公告详情页面。
[image: ]
图 2‑7项目查询页面
2.3. [bookmark: _Toc529261415]通知浏览与发布
用户登录后，点击左侧通知浏览与发布，在右侧列表中会显示所有通知信息，输入通知标题、通知内容、开始日期、结束日期和发布角色信息，点击检索按钮后，检索到的信息会在列表中显示。
[image: ]
图 2‑8通知列表页面
在列表页面点击操作栏下面的图标，进入通知编辑页面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑9通知编辑页面
通知编辑完成后，点击发布按钮，返回通知列表页面。
2.4. [bookmark: _Toc529261416]散小工程交易事物查看
2.4.1. [bookmark: _Toc529261417]散小工程项目查看
用户登录后，点击左侧小型工程交易事物查看-小型工程项目，在右侧列表中会显示所有项目，通过输入项目编号、项目名称、建设单位、发包开始时间、发包结束时间、工程类型、项目状态信息，点击检索后，列表页面会显示查询项目。
[image: ]
图 2‑10小型工程项目列表页面
在列表页面点击操作栏下面的图标，进入项目详情页面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑11小型工程项目详情页面
2.4.2. [bookmark: _Toc529261418]应急工程项目查看
用户登录后，点击左侧小型工程交易事物查看-应急工程项目，在右侧列表中会显示所有项目，通过输入项目编号、项目名称、建设单位、发包开始时间、发包结束时间、工程类型、项目状态信息，点击检索后，列表页面会显示查询项目。
[image: ]
图 2‑12应急工程项目列表页面
在列表页面点击操作栏下面的图标，进入项目详情页面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑13应急工程项目详情页面
2.5. [bookmark: _Toc529261419]名册库信息管理
2.5.1. [bookmark: _Toc529261420]批量审核
用户登录系统后，点击左侧名册库信息管理-批量审核。在右侧列表页面显示待审核的信息，勾选要审核的企业基本信息，点击【审核】，弹出审核确认窗口，点击确认即可批量审核企业信息。如下图所示：
[image: ]
图 2‑14企业批量审核页面
在列表页面点击操作栏下面的图标，进入企业详情页面，对单个企业进行审核，如下图所示：
[image: ]
图 2‑15单个企业信息审核页面
2.5.2. [bookmark: _Toc529261421]区园林绿化局企业审核
用户登录系统后，点击左侧名册库信息管理-区园林绿化局企业审核。在右侧列表页面显示待审核的企业，如下图所示：
[image: ]
图 2‑16企业审核列表页面
在列表页面点击操作栏下面的图标，进入企业详情页面，对企业进行审核，如下图所示：
[image: ]
图 2‑17企业信息审核页面
2.5.3. [bookmark: _Toc529261422]企业承诺查看
用户登录系统后，点击左侧名册库信息管理-企业承诺查看。在右侧列表页面显示的企业承诺信息，如下图所示：
[image: ]
图 2‑18企业承诺列表页面
在列表页面点击操作栏下面的图标，进入企业承诺详情页面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑19企业承诺信息页面
2.5.4. [bookmark: _Toc529261423]企业的停用/启用
用户登录系统后，点击左侧名册库信息管理-企业停用，然后点击右侧操作栏的蓝色铅笔图标，进入下一界面进行编辑。进入企业停用编辑页面后，可对企业进行停用和启用，点击右下方的【停用】按钮，并填写停用天数和停用原因点击【提交】即可。如下图所示：
[image: ]
图 2‑20企业列表页面
若需启用该企业，点击右下角【启用】按钮，并填写恢复原因，点击【提交】即可。如下图所示：
[image: ]
图 2‑21企业停用列表页面
输入恢复原因，点击提交按钮，企业恢复使用。
[image: ]
图 2‑22企业恢复原因页面
3. [bookmark: _Toc529261424]监理单位/审计单位
3.1. [bookmark: _Toc529261425]新用户注册
监理单位/审计机构和评审机构打开北京市怀柔区散小工程交易服务系统（http://114.247.238.25/sxgc/），进入用户登录界面。
点击新用户注册。进入用户注册页面，用户信息录入完成后点击【注册】，并完善企业基本信息，提交并核验通过后，注册完成，即可登录散小工程系统。
[image: ]
图 3‑1新用户注册页面
3.2. [bookmark: _Toc484773116][bookmark: _Toc484785987][bookmark: _Toc529261426]登录系统
监理单位/审计单位输入用户名/密码后点击登录。
[image: ]
图 3‑2用户登录页面
3.3. [bookmark: _Toc484785988][bookmark: _Toc529261427]小型工程项目管理
3.3.1. [bookmark: _Toc529261428]监理单位竣工信息填报 
监理单位用户登录后，点击左侧小型工程项目管理-项目验收阶段-项目竣工信息填报，进入项目选取页面，点击操作栏的蓝色箭头，进入项目竣工信息填报编辑页面，如下图所示：
[image: ]
图 3‑3监理单位竣工信息列表页面
在编辑页面，点击下方【添加】按钮，上传《监理报告》，点击【提交】，即可完成，竣工信息填报、监理报告的上传。
[image: ]
图 3‑4监理单位竣工信息填报页面
3.3.2. [bookmark: _Toc484785989][bookmark: _Toc529261429]监理单位应急工程竣工信息填报
监理单位用户登录后，点击左侧小型工程项目管理-应急工程项目-应急工程项目竣工信息填报，进入项目选取页面，点击操作栏的蓝色箭头。进入项目竣工信息填报编辑页面，如下图所示：
[image: ]
图 3‑5监理单位竣工信息填报页面
在编辑页面，点击下方【添加】按钮，上传《监理报告》，点击【提交】，即可完成，竣工信息填报、监理报告的上传，如下图所示：
[image: ]
图 3‑6监理单位竣工信息填报页面
3.3.3. [bookmark: _Toc484785990][bookmark: _Toc529261430]审计单位竣工信息填报
审计单位用户登录后，点击左侧小型工程项目管理-项目验收阶段-项目竣工信息填报，进入项目选取页面，点击操作栏的蓝色箭头。进入项目竣工信息填报编辑页面，如下图所示：
[image: ]
图 3‑7审计单位竣工信息列表页面
在编辑页面，点击下方【添加】按钮，上传《审计报告》，点击【提交】，即可完成，竣工信息填报、审计报告的上传如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\散小工程\丰台手册\5.png]
图 3‑8审计单位竣工信息填报页面
3.3.4. [bookmark: _Toc484785991][bookmark: _Toc529261431]审计单位应急工程竣工信息填报
审计单位使用用户登录后，点击左侧小型工程项目管理-应急工程项目-应急工程项目竣工信息填报，进入项目选取页面，点击操作栏的蓝色箭头。进入项目竣工信息填报编辑页面，如下图所示：
[image: ]
图 3‑9审计单位应急工程竣工信息列表页面
在编辑页面，点击下方【添加】按钮，上传《审计报告》，点击【提交】，即可完成，竣工信息填报、审计报告的上传，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\散小工程\丰台手册\5.png]
图 3‑10审计单位应急工程竣工信息填报页面
3.4. [bookmark: _Toc484785992][bookmark: _Toc529261432]名册库信息管理
3.4.1. [bookmark: _Toc529261433]企业基本信息
监理单位/审计单位使用用户登录后，点击左侧名册库信息管理-基本信息。进入到基本信息页面，核对基本信息。如需修改基本信息，点击右下方【变更】按钮，即可编辑所要修改的信息。修改完成后点击【提交】按钮，行业主管审核完毕后，企业基本信息变更完成。如下图所示：
[image: ]
图 3‑11企业信息变更页面
3.4.2. [bookmark: _Toc484785993][bookmark: _Toc529261434]企业资质
监理单位审计使用用户名/口令登录后，点击名册库信息管理-企业资质。在右侧显示企业资质列表界面，如下图所示：
[image: ]
图 3‑12企业资质列表页面
点击【新增资质】，填写完成主要资质信息后，点【提交】按钮，等待行业主管审核完毕，即可新增资质。点击右侧操作栏的蓝色图标，资质变更填写完毕，等待行业主管审核完毕，即可变更资质。
[image: ]
图 3‑13企业资质新增页面
3.4.3. [bookmark: _Toc484785994][bookmark: _Toc529261435]企业承诺查看
用户登录系统后，点击左侧名册库信息管理-企业承诺。在右侧列表页面显示的企业承诺信息，如下图所示：
[image: ]
图 3‑14企业承诺信息页面
3.4.4. [bookmark: _Toc484785995][bookmark: _Toc529261436]企业CA管理
监理单位/审计单位使用用户登录后，点击左侧名册库信息管理-企业CA管理。进入CA管理页面，如下图所示：
[image: ]
图 3‑15 CA列表页面
点击【新增锁】按钮，进行CA绑定页面，填写完成点击【分配】，即可将新的CA与散小工程系统进行绑定。点击右侧操作栏的蓝色图标，即可将CA与散小工程系统解除绑定，如下图所示：
[image: ]
图 3‑16新增锁页面
3.4.5. [bookmark: _Toc529261437]其他资料
监理单位/审计单位使用用户登录后，点击左侧名册库信息管理-其他资料。进入其他资料管理列表页面，如下图所示：
[image: ]
图 3‑17 其他资料列表页面
点击【新增其他资料】按钮，进行资料添加页面，填写完成点击【提交】，即可添加，如下图所示：
[image: ]
图 3‑18新增其他资料页面
3.4.6. [bookmark: _Toc529261438]企业停用
监理单位/审计单位使用用户登录后，点击左侧名册库信息管理-企业停用查看。进入企业信息页面，即可查看该企业的停用情况。如下图所示：
[image: ]
图 3‑19企业停用页面
4. [bookmark: _Toc529261439]街镇/代理机构
4.1. [bookmark: _Toc529261440]新用户注册 
街镇/代理机构打开北京市怀柔区散小工程交易服务系统（http://114.247.238.25/sxgc/），进入用户登录界面。
[image: ]
图 4‑1用户登录页面
点击新用户注册。进入编辑页面，信息录入完成用户信息后点击【注册】，并完善企业基本信息，提交并核验通过后，注册完成，即可登录散小工程系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc511804736]图 4‑2新用户注册页面
4.2. [bookmark: _Toc529261441]登录系统
街镇/招标代理机构使用用户名和口令的方式登录系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc511804737]图 4‑3用户登录页面
4.3. [bookmark: _Toc529261442]首页面
街镇/代理机构使用用户名/口令登录怀柔区散小工程交易系统，进入到登录首页面，如下图所示：
[image: ]
图 4‑4首页面
4.3.1. [bookmark: _Toc529261443]项目情况
显示项目本周和上周得交易情况，包括项目运行情况和交易金额情况。
[image: ]
图 4‑5项目情况
交易项目数：显示本周交易项目数和上周交易项目数；
运行项目数：显示本周运行项目数和上周交易项目数；
交易额：显示本周交易额和上周交易额；
总审定结算金额：显示本周结算金额和上周结算金额；
4.3.2. [bookmark: _Toc529261444]通知公告
显示通知公告信息列表，点击标题可以进入通知公告详情页面。
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图 4‑6通知公告列表
4.3.3. [bookmark: _Toc529261445]发布公告
显示项目发布得公告，可通过发布时间、工程类型、建设单位、项目名称、开始时间和结束时间进行检索，点击列表页面标题可进入公告详情页面。
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图 4‑7发布公告查询页面
4.3.4. [bookmark: _Toc529261446]中选公告
显示项目中选的公告，可通过发布时间、工程类型、建设单位、项目名称、开始时间和结束时间进行检索，点击列表页面标题可进入公告详情页面。
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图 4‑8中选公告查询页面
4.4. [bookmark: _Toc529261447]通知浏览与发布
用户登录后，点击左侧通知浏览与发布，在右侧列表中会显示所有通知信息，输入通知标题、通知内容、开始日期、结束日期和发布角色信息，点击检索按钮后，检索到的信息会在列表中显示。
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图 4‑9通知列表页面
点击【新增通知】按钮进入通知发布页面，如下图所示：
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图 4‑10新增通知页面
通知编辑完成后，点击【预览】按钮可以预览发布的通知，点击【发布】按钮，返回通知列表页面。
4.5. [bookmark: _Toc529261448]小型工程项目
4.5.1. [bookmark: _Toc529261449]项目立项
街镇、代理机构使用用户名和口令的方式登录后，点击左侧小型工程项目管理-小型工程项目-项目承发包阶段-项目立项， 进入项目列表页面，如下图所示：
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图 4‑11项目立项列表页面
点击【新增】按钮，进入项目立项编辑页面。进入项目立项编辑页面，认真填写招标项目情况。如果组织形式选择委托发包，请填写代理机构信息。组织形式选择自行发包则无需填写代理机构信息。填写完成后点击【提交】按钮，项目立项完成。
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图 4‑12项目立项编写页面
备注：自行发包的项目街镇从立项开始直到施工建议与评价，整个项目流程都由街镇来填报信息；委托发包的项目由街镇立项，从编制发包公告到发布中选结果等五个节点都由招标代理填报，项目施工信息填报，项目竣工信息填报，施工建议与评价三个节点由街镇填报。
4.5.2. [bookmark: _Toc511804738][bookmark: _Toc529261450]发布发包公告
4.5.2.1. [bookmark: _Toc529261451]自行发包项目发包公告
街镇使用用户名/口令方式登录后，点击左侧小型工程项目管理-小型工程项目-项目承发包阶段-发布公告，进入项目选取页面，如下图所示：
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图 4‑13发包公告列表页面
点击操作栏的蓝色箭头，进入发包公告编辑页面。进入发包公告编辑页面后，填写项目基本信息，建设单位信息，报名条件信息。页面内容填写完成后点击【提交】按钮，发包公告即可发布到散小工程门户网站。
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图 4‑14发包公告发布页面
4.5.2.2. [bookmark: _Toc529261452]委托发包项目发包公告
代理机构使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧小型工程项目管理-小型工程项目-项目承发包阶段-发布公告，进入项目选取页面，如下图所示：
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图 4‑15委托发包公告页面
点击操作栏的蓝色箭头，进入发包公告编辑页面（如图4-3）。填写项目基本信息，建设单位信息，代理机构信息，报名条件，并添加附件。页面内容填写完成后点击【提交】按钮，发包公告即可发布到散小工程交易系统。
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[bookmark: _Toc511804739]图 4‑16委托发包公告发布页面
4.5.3. [bookmark: _Toc529261453]更正公告
4.5.3.1. [bookmark: _Toc529261454]自行发包更正公告
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧小型工程项目管理-小型工程项目-项目承发包阶段-更正公告，进入项目选取页面，如下图所示： 
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图 4‑17更正公告列表页面
点击操作栏的蓝色箭头，进入更正公告编辑页面。进入更正公告编辑页面后，填写项目基本信息，建设单位信息，代理机构信息，报名条件，并添加附件。页面内容填写完成后点击【提交】按钮，更正公告即可发布到散小工程门户网站。
[image: ]
图 4‑18更正公告发布页面
4.5.3.2. [bookmark: _Toc529261455]委托发包更正公告
代理机构使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧小型工程项目管理-小型工程项目-项目承发包阶段-更正公告，进入项目选取页面，如下图所示：
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图 4‑19更正公告发布页面
点击操作栏的蓝色箭头，进入更正公告编辑页面。进入更正公告编辑页面后，填写项目基本信息，建设单位信息，代理机构信息，报名条件，并添加附件。页面内容填写完成后点击【提交】按钮，更正公告即可发布到散小工程门户网站。
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[bookmark: _Toc511804740]图 4‑20更正公告发布信息页面
4.5.4. [bookmark: _Toc529261456]报名情况查询
4.5.4.1. [bookmark: _Toc529261457]自行发包报名情况查询
街镇使用用户名/口令方式登录后，点击左侧小型工程项目管理-小型工程项目-项目承发包阶段-报名情况查询，进入项目选取页面，如下图所示：
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图 4‑21报名情况查看页面
点击操作栏的蓝色图标，进入报名情况查看页即可查看报名家数。如需打印，点击【打印】按钮。
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图 4‑22报名单位列表页面
4.5.4.2. [bookmark: _Toc529261458]委托发包报名情况审查
代理机构使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧小型工程项目管理-小型工程项目-项目承发包阶段-报名情况查询，进入项目选取页面，点击操作栏的蓝色图标，进入报名情况查看页，即可查看报名家数。如需打印，点击【打印】按钮。
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图 4‑23委托发包报名列表页面
4.5.5. [bookmark: _Toc511804741][bookmark: _Toc529261459]资格预审
4.5.5.1. [bookmark: _Toc529261460]自行发包
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧小型工程项目管理-小型工程项目-项目承发包阶段-资格审查，进入项目选取页面，如下图所示： 
[image: ]
图 4‑24资格审查列表页面
点击操作栏的蓝色箭头，进入资格审查编辑界面后，在编辑框中选择是否通过资质审查，若不通过请填写原因。资质审查填写无误后，填写比选信息。页面填写完成之后点击【提交】按钮，即可完成资质审查信息填报，如下图所示：
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图 4‑25资格审查信息页面
4.5.5.2. [bookmark: _Toc529261461]委托发包
代理机构使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧小型工程项目管理-小型工程项目-项目承发包阶段-资格审查，进入项目选取页面，如下图所示：
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图 4‑26资格审查信息列表页面
点击操作栏的蓝色箭头，进入资格审查编辑界面后，在编辑框中选择是否通过资质审查，若不通过请填写原因。资质审查填写无误后，填写比选信息。页面填写完成之后点击【提交】按钮，即可完成资质审查信息填报。
[image: ]
图 4‑27资格审查信息页面
4.5.6. [bookmark: _Toc511804742][bookmark: _Toc529261462]发中选结果
4.5.6.1. [bookmark: _Toc529261463]自行发包发中选结果
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧小型工程项目管理-小型工程项目-项目承发包阶段-发布中选结果，进入项目选取页面，如下图所示：
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图 4‑28中选结果列表页面
点击操作栏的蓝色箭头，进入中选结果编辑界面。在中选结果编辑界面，认真填写发布中选结果，并上传附件《中选通知书》。页面内容填写完成后点击右下角【发布中选公示】，中选结果公告即可发布到散小工程交易系统首页。
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图 4‑29中选结果信息页面
4.5.6.2. [bookmark: _Toc529261464]委托发包发布中选结果
代理机构使用用户名/口令的方式登录后点击左侧小型工程项目管理-小型工程项目-项目承发包阶段-发布中选结果，进入项目选取页面，如下图所示： 
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图 4‑30中选结果列表页面
点击操作栏的蓝色箭头，进入中选结果编辑界面。进入中选结果编辑界面，认真填写发布中选结果，并上传附件《中选通知书》。页面内容填写完成后点击右下角【发布中选公示】，中选结果公告即可发布到散小工程交易系统首页。
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图 4‑31中选结果信息页面
4.6. [bookmark: _Toc511804743][bookmark: _Toc529261465]项目施工信息填报
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧散小工程项目管理-散小工程项目-项目施工阶段-项目施工信息填报，进入项目选取页面，如下图所示：
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图 4‑32项目施工信息填报页面
点击操作栏的蓝色箭头。进入项目施工信息填报编辑界面，认真填写项目施工信息填报内容，并上传合同。页面填写完成后点击【提交】按钮，项目施工信息成功。
4.7. [bookmark: _Toc511804744][bookmark: _Toc529261466]项目竣工信息填报
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧散小工程项目管理-散小工程项目-项目验收阶段-项目竣工信息填报，进入项目选取页面，如下图所示：
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图 4‑33项目竣工信息列表页面
点击操作栏的蓝色箭头。进入项目竣工信息填报编辑页面，认真填写竣工信息填报内容，并上传竣工验收报告，等待监理单位上传《监理报告》，审计单位上传《审计报告》后（点击【通知】按钮可通知监理单位和审计单位上传报告），方可提交，若不上传《监理报告》和《审计报告》则无法提交，监理单位上传《监理报告》，审计单位上传《审计报告》后，在已填报页面选择项目，点击铅笔图标，进入编辑页面，点击【提交】按钮，竣工信息填报完成。
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[bookmark: _Toc511804745]图 4‑34项目竣工信息页面
4.8. [bookmark: _Toc529261467]施工评价与建议
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧散小工程项目管理-散小工程项目-项目验收阶段-施工评价与建议，进入项目选取页面，如下图所示：
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图 4‑35施工评价与建议页面
进入项目选取页面后，点击操作栏的蓝色图标。进入施工评价与建议编辑页面，认真填写页面信息，填写完成后点击【提交】按钮，施工评价与建议完成。
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[bookmark: _Toc511804746]图 4‑36资格审查信息页面
4.9. [bookmark: _Toc529261468]终止公告
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧散小工程项目管理-散小工程项目-辅助功能-终止公告发布，进入项目选取页面，如下图所示： 
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图 4‑37终止公告页面
点击操作栏的蓝色箭头。进入终止公告发布编辑页面，认真填写终止原因，填写完成后点击【提交】按钮，项目终止。
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[bookmark: _Toc511804747]图 4‑38终止公告信息页面
4.10. [bookmark: _Toc529261469]应急工程
4.10.1. [bookmark: _Toc529261470]应急工程发包结果
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧小工程项目管理-应急工程–发包结果公告，进入发布结果公告列表页面，如下图所示： 
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图 4‑39应急工程发包结果页面
点击【新增】按钮，进入应急工程发布中选结果编辑页面。在项目立项编辑页面，认真填写项目信息。填写完成后点击【提交】按钮，应急工程发布中选结果完成。
[image: ]
图 4‑40应急工程发包信息页面
4.10.2. [bookmark: _Toc529261471]应急工程施工信息填报
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧小工程项目管理-应急工程–项目施工信息填报，进入项目选取页面，如下图所示： 
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图 4‑41项目施工信息填报列表页面
点击操作栏的蓝色箭头。进入项目施工信息填报编辑界面，认真填写项目施工信息填报内容，并上传合同。页面填写完成后点击【提交】按钮，应急工程项目施工信息填报成功。
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图 4‑42项目施工信息填报页面
4.10.3. [bookmark: _Toc529261472]应急工程竣工信息填报
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧小工程项目管理-应急工程-项目竣工信息填报，进入项目选取页面，如下图所示：
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图 4‑43项目竣工列表页面
点击操作栏的蓝色箭头。进入项目竣工信息填报编辑页面，认真填写竣工信息填报内容，并上传竣工验收报告，等待监理单位上传《监理报告》，审计单位上传《审计报告》后（点击【通知】按钮可通知监理单位和审计单位上传报告），方可提交，若不上传《监理报告》和《审计报告》则无法提交，监理单位上传《监理报告》，审计单位上传《审计报告》后，在已填报页面选择项目，点击铅笔图标，进入编辑页面，点击【提交】按钮，竣工信息填报完成。
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图 4‑44项目竣工信息页面
4.10.4. [bookmark: _Toc529261473]应急工程施工评价
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧小工程项目管理-应急工程-施工评价与建议，进入项目选取页面，如下图所示： 
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图 4‑45施工评价与建议列表页面
点击操作栏的蓝色图标。进入施工评价与建议编辑页面，认真填写页面信息，填写完成后点击【提交】按钮，施工评价与建议完成。
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[bookmark: _Toc511804748]图 4‑46施工评价与建议信息页面
4.11. [bookmark: _Toc529261474]我的委托代理发包
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧小工程项目管理-我的委托发包项目。进入我的委托发包项目页面，点击右侧操作按钮，即可查看自己街镇委托发包项目的详细信息。
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[bookmark: _Toc511804749]图 4‑47委托代理列表页面
4.12. [bookmark: _Toc529261475]街镇信息管理
4.12.1. [bookmark: _Toc529261476]基本信息
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧街镇信息管理-基本信息。进入到基本信息页面，核对基本信息。如需修改基本信息，点击右下方【变更】按钮，即可编辑所要修改的信息。修改完成后点击【提交】按钮，企业基本信息变更完成。如下图所示：
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图 4‑48街镇信息页面
4.12.2. [bookmark: _Toc511804750][bookmark: _Toc529261477]CA管理
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧企业基本信息-企业CA管理。进入CA管理页面，如下图所示：
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图 4‑49资格审查信息页面
点击【新增锁】按钮，进行CA绑定页面，填写完成点击【分配】，即可将新的CA与散小工程系统进行绑定。点击右侧操作栏的蓝色图标，即可将CA与散小工程系统解除绑定。
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图 4‑50资格审查信息页面
4.12.3. [bookmark: _Toc511804751][bookmark: _Toc529261478]散小工程所属名册库查询
街镇使用用户名/口令的方式登录后，点击左侧街镇信息管理-散小工程所属名册库查询，在页面右侧即可查看到各个单位基本信息。勾选页面上方企业类型，所属名册库，点击检索即可查询各单位属于哪个名册库。如下图所示：
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图 4‑51名册库页面
5. [bookmark: _Toc529261479]施工单位
5.1. [bookmark: _Toc529261480]新用户注册
施工单位打开北京市怀柔区散小工程交易服务系统（http://114.247.238.25/sxgc/），进入用户登录界面。
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图 5‑1用户登录页面
点击新用户注册。进入编辑页面，信息录入完成用户信息后点击【注册】，并完善企业基本信息，提交并核验通过后，注册完成，即可登录替换工程系统。
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图 5‑2新用户注册页面
5.2. [bookmark: _Toc511812365][bookmark: _Toc529261481]登录系统
施工单位使用用户名/口令，点击使用CA锁登录，输入密码后点击登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc511812366]图 5‑3用户登录页面
5.3. [bookmark: _Toc529261482]首页面
施工单位使用用户名/口令登录怀柔区散小工程交易系统，进入到登录首页面，如下图所示：
[image: ]
图 5‑4首页面
5.3.1. [bookmark: _Toc529261483]项目情况
显示项目本周和上周得交易情况，包括项目运行情况和交易金额情况。
[image: ]
图 5‑5项目情况
交易项目数：显示本周交易项目数和上周交易项目数；
运行项目数：显示本周运行项目数和上周交易项目数；
交易额：显示本周交易额和上周交易额；
总审定结算金额：显示本周结算金额和上周结算金额；
5.3.2. [bookmark: _Toc529261484]通知公告
显示通知公告信息列表，点击标题可以进入通知公告详情页面。
[image: ]
图 5‑6通知公告列表
5.3.3. [bookmark: _Toc529261485]发布公告
显示项目发布得公告，可通过发布时间、工程类型、建设单位、项目名称、开始时间和结束时间进行检索，点击列表页面标题可进入公告详情页面。
[image: ]
图 5‑7发布公告查询页面
5.3.4. [bookmark: _Toc529261486]中选公告
显示项目中选的公告，可通过发布时间、工程类型、建设单位、项目名称、开始时间和结束时间进行检索，点击列表页面标题可进入公告详情页面。
[image: ]
图 5‑8中选公告查询页面
5.4. [bookmark: _Toc529261487]我的报名
5.4.1. [bookmark: _Toc529261488]报名
5.4.1.1. [bookmark: _Toc529261489]方法一
施工单位使用用户名/口令登录系统后，在首页面发包公告信息列表页面，如下图所示：
[image: ]
图 5‑9公告列表页面
点击项目名称后，进入发包公告页面，点击正下方【报名】按钮，即可报名，如下图所示：
[image: ]
图 5‑10报名页面
5.4.1.2. [bookmark: _Toc529261490]方法二
施工单位使用用户登录系统后，点击左侧我的报名-报名进入项目选取页面，如下图所示：
[image: ]
图 5‑11项目列表页面
点击右侧操作栏的蓝色图标。进入报名页面，点击下方【报名】按钮，如下图所示：
[image: ]
图 5‑12报名页面
点击报名后进入下一页面，确认项目信息，并填写报名信息。填写完毕后点击【确认】按钮，出现报名回执单，报名成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc511812367]图 5‑13报名确认页面
5.4.2. [bookmark: _Toc529261491]我的报名项目
施工单位使用用户名/口令登录系统后，点击左侧我的报名-我的报名项目进入项目查看页面，查看我已经报名的项目的状态，如下图所示：
[image: ]
图 5‑14已报名列表页面
点击右侧操作栏的蓝色更多操作。进入项目详细信息页面，即可查看我的报名项目的进展和详细信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc511812368]图 5‑15项目信息页面
5.5. [bookmark: _Toc529261492]名册库信息管理
5.5.1. [bookmark: _Toc529261493]企业基本信息
代理机构使用用户名/口令登录后，点击左侧名册库信息管理-基本信息。进入到基本信息页面，核对基本信息。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc511812369]图 5‑16企业信息页面
5.5.2. [bookmark: _Toc529261494]企业资质
施工单位使用用户名/口令登录后，点击名册库信息管理-企业资质。在右侧企业资质列表界面，如下图所示： 
[image: ]
图 5‑17企业资质列表页面
点击【新增资质】，填写完成主要资质信息后，点【提交】按钮，等待行业主管审核完毕，即可新增资质。点击右侧操作栏的蓝色图标，资质变更填写完毕，等待行业主管审核完毕，即可变更资质。
[image: ]
[bookmark: _Toc511812370]图 5‑18企业资质新增页面
5.5.3. [bookmark: _Toc529261495]企业停用 
施工单位使用用户名/口令登录后，点击左侧企业基本信息-企业停用。进入企业信息页面，即可查看该企业的停用/启用情况。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc511812371]图 5‑19企业停用查看页面
5.5.4. [bookmark: _Toc529261496]其他资料
施工单位使用用户名/口令登录后，点击左侧企业基本信息-其他资料。进入资料选取页面，如下图所示：
[image: ]
图 5‑20其他资料查看页面
点击【新增其他资料】，即可增加自己所需资料。
[image: ]
图 5‑21其他资料新增页面
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