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信息登录
前提条件：

代理已经办理CA数字证书。

操作步骤：

1. 招标代理机构登录江苏省工程建设数字化监管系统（网址：http://49.77.204.6:10081/SzjsWorkQY/normal/enterprise/index），点击进入“招标代理机构管理”模块。插入证书，点“CA登录”。
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点击“驱动下载”安装驱动，成功登陆后，可以进入代理系统，默认显示首页，如下图。

注意：打红色*为必填项。
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完善基本信息，人员信息，上传对应电子件后点击一键提交。
代理管理
2.1省内母公司
代理登陆后修改信息,提交自动通过。

代理机构信息管理
企业简介

企业基本信息

法定代表人信息

技术负责人信息

以上四个功能模块，信息都是在代理机构信息管理中完善，完善后点击一键提交自动审核通过。
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执业资格人员

流程功能：从江苏省住建厅综合服务平台（https://www.jszwfw.gov.cn/jsjis/front/login.do?uuid=mrDAxiXCM3wg）导入,单位可以选择导入的人员到本系统提交自动通过.

操作步骤：

进入“执业资格人员”页面，可以查看相应人员
进入“从业人员自主同步”页面，通过身份证号码点击查询、导入，如下图
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进入“执业资格人员”页面，如下图
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点击导入人员，即可将存在库中的执业资格人员导入到系统中来。

非执业资格人员

流程功能：查看非执业资格人员，并可以新增非执业资格人员

操作步骤：

1.进入“非执业资格人员”页面，可以查看相应人员
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点击新增人员按钮，出现非执业资格人员信息填报页面，填写相关信息，上传完扫描件，提交通过。
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人员养老保险

流程功能：查看非执业资格人员，并可以新增非执业资格人员

操作步骤：

1.进入“人员养老保险”页面，如下图
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2.填写好缴费代码，缴费单位，联系电话等信息，点击添加，可以上传相关的扫描件，一定要点保存按钮
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人员档案关系

同人员养老保险功能模块
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信息变更

基本信息变更
操作步骤：

1.进入“基本信息”页面
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2.将变更后内容填写好，扫描件上传好点击一键提交后自动通过。
执业资格人员变更
流程功能：修改执业资格人员信息

操作步骤：

1、进入“执业资格人员”页面，点击变更查看，即可变更部分信息，提交即可。
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非执业资格人员变更
流程功能：修改非执业资格人员信息

操作步骤：

1.进入“非执业资格人员”页面
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2.点击变更，填写相关信息，上传扫描件，提交即可

人员转入

流程功能：将人员转入到本单位（该人员原来是在某个代理机构，目前已经被原代理机构注销的，方可转入）

操作步骤：

         1.进入“人员转入”页面
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      2.点击新增转入，点击选择，填写姓名和身份证，选到相应的人，填好信息后，提交即可
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人员注销

流程功能：将不再本单位就职的人员进行注销

操作步骤：

1.进入“人员注销”页面
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2.点击修改状态，将状态变更为注销，填好注销原因，点击确定修改即可

分支机构
分支机构登录方式：

方式一：在代理管理系统首页用分公司自己的ca数字证书登录；

方式二：母公司开设分支机构账号，提供账号密码以及登录地址。
流程功能：可以查看本单位的分支机构，并且可以新增修改分支机构的信息

操作步骤：

1.进入“分支机构列表”页面，如下图，点击右侧的编辑按钮，即可修改分支机构的信息
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分支机构项目列表

此处可以查看分支机构完成的项目
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省内分支机构

注意:省内分支机构的账号都是由母公司维护

分公司登录方式：
方式一：在代理管理系统首页用分公司自己的ca数字证书登录；

方式二：母公司开设分支机构账号，提供账号密码以及登录地址。
企业简介

填写分支机构的企业简介

基本信息

填写分支机构的基本信息并提交相应的扫描件
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机构负责人

选择对应的企业人员即可

技术负责人

选择对应的企业人员即可

执业资格人员

从母公司的人员列表里选择进入分支机构

非执业资格人员

从母公司的人员列表里选择进入分支机构

外省招标代理机构承接单项业务

外省（市）招标代理机构在江苏省工程建设数字化监管系统办理信息登记前，应先在工商注册地所在的省级建筑市场监管一体化工作平台完成信息登记，并确保相关信息已推送至全国建筑市场监管公共服务平台。
注意：把全国建筑市场监管公共服务平台的信息登记截图放到授权委托书附件中！
信息维护

信息登记及维护参照省内母公司流程，注意请上传母公司和分公司的营业执照。
如下图填写省外母公司的基本信息并提交相应的扫描件

[image: image22.png]



注意：省外母公司的执业人员不可从注册系统同步，是直接新增的。
省外分支机构
信息登记及维护

信息登记及维护参照省内母公司流程，注意请上传母公司和分公司的营业执照。
信用档案
未参加活动查看
此处可以查看未参加活动的信息
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良好行为申报
流程功能：可以查看本单位的行为申报内容，并且可以修改行为申报内容的信息

操作步骤：

进入“良好行为申报”页面，如下图，点击右侧的编辑按钮，即可修改良好行为申报的信息
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点击【新增行为】，完善相关信息，上传相关附件，点击修改保存，提交即可。
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机构失信行为查看
流程功能：可以查看本单位的失信行为内容，并且可以修改行为申报内容的信息

操作步骤：

进入“机构失信行为查看”页面，如下图，点击右侧的编辑按钮，即可修改失信行为的信息
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点击【新增失信行为】，完善相关信息，上传相关附件，点击修改保存，提交审核即可。
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人员失信行为查看
流程功能：可以查看本单位的人员失信行为内容，并且可以行为申报内容的信息

操作步骤：

进入“人员失信行为查看”页面，如下图，点击右侧的编辑按钮，即可修改失信行为的信息
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点击【新增失信行为】，完善相关信息，上传相关附件，点击修改保存，提交审核即可。
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业务考核扣分查看
此处可以查看业务考核扣分的信息，并进行导出
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培训及继续教育

从业人员工作牌打印
注：打印前请先查看 代理信息管理-执业人员/非执业人员详情页-电子件查看中照片附件能否正常展示。
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综合统计

此模块为公共模块

人员统计

可以查看单位所有人员统计表
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项目列表

显示所有项目的基本信息列表
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考试得分预览
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历史考评查看
可查看往年的历史考评得分详情信息。
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应考名单
当前年度应该考试的代理名单。
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应考名单申诉
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业务知识考核管理
考试报名
（请注意：应考名单是地方交易系统上传数据，存在不及时性，故此名单只做参考，最终判应考未考得分名单以实际在各地交易系统参加过项目组成员数据为准）
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考试人员同步
注：若人员信息不同步，请"勾选该人员后"再点击同步按钮进行同步

请确保每个代理人员有联系电话，电话将用于短信通知考试场所,无移动电话，无法进行考试报名

若提示没有手机号码，请去基本信息维护找到该人员更新手机号.变更完成后勾选人员，并 点击 同步人员 按钮,修改过身份证的人员一定要点人员同步！！！
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考试成绩查看
此处可以查看参加考试成绩的信息
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江苏国泰新点软件有限公司


地址：江苏张家港市经济开发区    (http://www.epoint.com.cn)


客服电话：0512-58188503
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江苏国泰新点软件有限公司            http:// www.epoint.com.cn            Tel: 0512-58173877
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