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[bookmark: _Toc23217][bookmark: _Toc22686]预公告备案
前提条件：无
基本功能：预公告备案功能。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“转让受理-预公告备案”，展示预公告备案列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增预公告】按钮，打开“新增预公告”页面，编辑预公告信息，完成后点击【提交信息】按钮，提交审核，提交后无需审核，直接审核通过。如下图：
[image: ]
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[image: ]
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[bookmark: _Toc12182][bookmark: _Toc15512]股权项目登记
前提条件：无。
基本功能：新建股权项目。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“转让受理-股权项目登记”菜单，显示股权项目登记列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新建股权项目】按钮，进入“新建股权项目”页面，如下图：
[image: ]
预选的竞价交易方式选择挂牌转让，支持是否转为协议转让选择。其他方式是否转为协议转让字段隐藏不显示。
3、 点击“新增转让方信息”按钮，进入“新增转让方信息”页面，如下图：
[image: ]
4、 “新增转让方信息”页面，填写页面信息，点击【修改保存】按钮，新增转让方信息成功，直接显示在转让方列表中，如下图：
[image: ]
[image: ]
5、 转让方列表中，选中要删除的转让方，点击【删除转让方信息】按钮，可删除该转让方信息，如下图：
[image: ]
6、 转让方列表中，点击“修改”[image: ]图标可修改该转让方信息，如下图：
[image: ]
7、 点击【新增标的信息】按钮，进入“新增标的信息”页面，如下图：
[image: ]
8、 “新增标的信息”页面，填写页面信息，点击【修改保存】按钮，新增标的信息成功，直接显示在标的信息列表中，如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①挂牌价：设置竞价规则中的起始价就是获取的挂牌价（在设定竞价规则中无法修改）。
②保证金截止时间：保证金截止时间要晚于交易公告发布时间早于交易公告截止时间，保证金截止时间到了将无法缴纳保证金。 
③ 产权交易可以新增多个标的。
9、 标的信息列表中，选中要删除的标的，点击【删除标的信息】按钮，可删除该标的信息，如下图：
[image: ]
10、 标的信息列表中，点击“修改”[image: ]图标可修改该标的信息，如下图：
[image: ]
11、 点击【新增股东信息】按钮，进入“新增股东信息”页面，如下图：
[image: ]
12、 “新增股东信息”页面，填写股东信息后点击【修改保存】按钮，股东信息新增成功，直接显示在股东信息列表中，如下图：
[image: ]
[image: ]
13、 股东信息列表中，选中要删除的股东信息，点击【删除股东信息】按钮，可删除该股东信息，如下图：
[image: ]
14、 股东信息列表中，点击“修改”[image: ]图标可修改该股东信息，如下图：
[image: ]
15、 点击【新增审计报告】按钮，进入“新增审计报告”页面，如下图：
[image: ]
16、 “新增审计报告”页面，填写审计报告信息后点击【修改保存】按钮，审计报告新增成功，直接显示在审计报告列表中，如下图：
[image: ]
[image: ]
17、 审计报告列表中，选中要删除的审计报告，点击【删除审计报告】按钮，可删除该审计报告，如下图：
[image: ]
18、 审计报告列表中，点击“修改”[image: ]图标可修改该审计报告信息，如下图：
[image: ]
19、 附件信息中点击“上传”字样或图标[image: ]，上传相关附件，如下图：
[image: ]
20、 正确填写页面信息，点击【修改保存】按钮，则暂时不提交，该项目为“编辑中”状态，支持修改再提交审核。点击【提交信息】按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击【确认提交】按钮，无需审核，直接审核通过。如下图：
[image: ]
[image: ]
21、 股权项目登记列表页面上，点击“编辑中”状态下项目的操作[image: ]图标按钮，可修改该项目信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
22、 股权项目登记列表页面上，选中要删除的项目，点击【删除股权项目】按钮，可删除该项目，如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”和“审核不通过”状态下的项目才允许删除。

[bookmark: _Toc18220][bookmark: _Toc14585]实物项目登记
前提条件：无。
基本功能：新建实物项目。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“转让受理-实物项目登记”菜单，显示实物项目登记列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新建实物项目】按钮，进入“新建实物项目”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
填写项目信息、转让方信息、转让标的企业信息。
[image: ]
是否授权中心确认报名资格条件需选择“是”。
3、 点击【新增标的信息】按钮，进入“新增标的信息”页面，如下图：
[image: ]
4、 “新增标的信息”页面，填写页面信息，点击【修改保存】按钮，标的信息新增成功，直接显示在标的信息列表中。如下图：
[image: ]
[image: ]
    注：
①新增的标段信息与产权性质有关。
②挂牌价：设置竞价规则中的起始价就是获取的挂牌价（在设定竞价规则中无法修改）；
③保证金截止时间：保证金截止时间要晚于交易公告发布时间早于交易公告截止时间，保证金截止时间到了将无法缴纳保证金。
4　 产权交易可以新增多个标的。
5、 标的信息列表中，选中要删除的标的，点击【删除标的信息】按钮，可删除该标的信息，如下图：
[image: ]
6、 标的信息列表中，点击“修改”[image: ]图标可修改该标的信息，如下图：
[image: ]
7、 附件信息中点击“上传”字样或图标[image: ]，上传相关附件，如下图：
[image: ]
8、 点击【修改保存】按钮，则暂时不提交，该项目为“编辑中”状态，支持修改再提交审核。点击【提交信息】按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击【确认提交】按钮，无需审核，直接审核通过。如下图：
[image: ]
[image: ]
9、 实物项目登记列表页面上，点击“编辑中”状态下项目的“操作”按钮，可修改该项目信息，如下图：
[image: ]
10、 实物项目登记列表页面上，选中要删除的项目，点击【删除实物项目】按钮，可删除该项目，如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”和“审核不通过”状态下的项目才允许删除。

[bookmark: _Toc13759][bookmark: _Toc26842]交易公告备案
前提条件：股权项目登记或实物项目登记新增完毕。
基本功能：编制交易公告，设置竞价规则。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“转让受理-交易公告备案”，展示交易公告备案列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增交易公告】按钮，进入“标的选择”页面，如下图：
[image: ]
3、 “标的选择”页面选择标的，点击【确认选择】按钮，打开“新增交易公告”页面，如下图：
[image: ]
注：
①交易公告中报名是否审核，选是，需在报名审核模块中进行审核，选否不需要进行审核。
②公告发布截至时间不能早于公告发布开始时间，公告开始时间必须早于保证金截止时间，公告截止时间必须晚于保证金截止时间。
4、 填写页面信息后，附件信息处，交易公告文件点击“点击生成”，选择想要使用的签章方式，打开“交易公告文件”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
5、 点击“签章”按钮，签章后点击“签章提交按钮”，签章提交成功。回到交易公告页面，附件信息中显示为“已签章”，如下图：
[image: ]
[image: ]
6、 编辑完公告保存后，标的信息中点击“设置”[image: ]图标，打开“设定竞价规则信息”页面，可对竞价规则进行设置。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、 “设定竞价规则信息”页面，设置竞价规则，点击【修改保存】按钮，保存竞价规则成功，返回“新增交易公告”页面。如下图：
[image: ]
8、 “新增交易公告”页面，信息均录入，附件已上传，点击【修改保存】按钮，保存成功，列表中增加一条编辑中记录。如下图：
[image: ]
9、 交易公告备案列表页面上，点击“编辑中”状态下项目的“操作”按钮，可修改交易公告信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
10、 “新增交易公告”页面，信息均录入，附件已上传，点击【提交备案】按钮，意见框输入意见，点击【确认提交】按钮，提交成功，无需审核，直接审核通过，交易公告备案成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
11、 交易公告备案列表页面上，选中要删除的项目，点击【删除交易公告】按钮，可删除该交易公告备案记录。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”和“审核不通过”状态下的项目才允许删除。

[bookmark: _Toc9655][bookmark: _Toc20572]澄清公告备案
前提条件：交易公告备案完毕。
基本功能：编制澄清公告。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“转让受理-澄清公告备案”，展示澄清公告备案列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增澄清公告】按钮，进入“挑选交易公告”页面，如下图：
[image: ]
3、 “挑选交易公告”页面选择交易公告备案记录，点击【确认选择】按钮，打开“新增交易公告”页面。如下图：
[image: ]
挑选交易公告备案记录时，也支持直接点击记录后的选择[image: ]图标，点击后直接跳转到新增澄清公告页面。
4、 “新增交易公告”页面，选择澄清公告发布时间，输入澄清公告内容。如下图：
[image: ]
澄清公告发布截至时间不能早于公告发布开始时间。
5、 附件信息中点击“上传”字样或图标[image: ]，上传澄清文件附件，如下图：
[image: ]
6、 “新增澄清公告”页面，选择澄清公告发布时间，输入澄清公告内容，上传澄清文件附件后点击【修改保存】，保存成功，列表中增加一条编辑中的记录。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、 澄清公告备案列表页面上，点击“编辑中”状态下项目的“操作”按钮，可修改交易公告信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
8、 点击【提交信息】按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击【确认提交】按钮，无需审核，直接提交审核通过，澄清公告备案成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：目前产权交易澄清公告只可新增一次。
9、 澄清公告备案列表页面上，选中要删除的项目，点击【删除澄清公告】按钮，可删除澄清公告备案记录。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”和“审核不通过”状态下的项目才允许删除。

[bookmark: _Toc16856]普通交易
[bookmark: _Toc2922][bookmark: _Toc3340]交易文件备案
前提条件：股权项目登记或产权项目登记新增完毕。
基本功能：编制交易文件。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“普通交易-交易文件备案”，展示交易文件备案列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增交易文件】按钮，进入“标的选择”页面，如下图：
[image: ]
3、 “标的选择”页面选择标的，点击【确认选择】按钮，打开“新增交易文件”页面，如下图：
[image: ]
4、 填写交易文件工本费，附件信息中点击“上传”字样或图标[image: ]，上传文件附件
[image: ]
5、 “新增交易文件”页面，填写交易文件工本费，上传交易文件附件后点击【修改保存】，保存成功，列表中增加一条编辑中的记录。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、 交易文件备案列表页面上，点击“编辑中”状态下项目的“操作”按钮，可修改交易文件信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、 点击【提交信息】按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击【确认提交】按钮，无需审核，直接提交审核通过，交易文件备案成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
8、 交易文件备案列表页面上，选中要删除的项目，点击【删除交易文件】按钮，可删除交易文件备案记录。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”和“审核不通过”状态下的项目才允许删除。

[bookmark: _Toc17764]报名审核
前提条件：交易公告备案发布。
基本功能：审查报名单位资格；查看报名单位保证金缴纳情况。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“普通交易-报名审核”，展示报名审核列表页面。如下图：
[image: ]
2、 列表中点击“操作”[image: ]图标，打开“查看报名信息”页面。如下图：
[image: ]
注：
①报名审核处会显示报名单位数。
②交易公告中勾选了需要审查资格的标的，在竞买人报名后，报名审核处资格审查显示未审核，且会出现【资格审查】按钮，如下图：[image: ]    ③无需资格审查的标的，在竞买人报名后，报名信息处，资格审查显示无需审核，且不会出现“资格审查”按钮。如下图：[image: ]
3、 点击“资格审查”[image: ]图标，进入“资格审查”页面，如下图：
[image: ]
注：
1　 页面支持选择“是否有优先权”，选择“是”，对应单位在竞价时拥有优先权，选择“否”，单位竞价时没有优先权。
2　 选择“资格审查通过”，资格审查状态会显示为已通过，通过后竞买人才能获取到保证金账号缴纳保证金（本系统未对接保证金），缴纳后获取资格通知书，此时再点击资格按钮进入审核页面，资格审查通过、资格审查退回按钮会消失，无法再进行操作。
3　 选择“资格审查退回”，审核不通过原因为必填项，退回即审核不通过，资格审查状态会显示为未通过，此时，审核页面的资格审查通过、资格审查退回按钮仍然存在，可以继续操作。但是在会员端，如果还处于报名流程页面，点击页面中资格通知书按钮，会提示“页面和申购步骤不一致，请联系管理员”。
[image: ]

[bookmark: _Toc9138]电子竞价
[bookmark: _Toc13112]设定竞价规则
前提条件：
新增竞价规则挑选的前提条件：股权项目登记或实物项目登记审核通过；
当交易公告发布后，竞价规则已在交易公告页面设置，则竞价规则列表中直接显示记录，无需再次新增，竞价未开始时，支持修改竞价规则；
基本功能：设定标的的竞价规则。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“电子竞价-设定竞价规则”，展示竞价规则列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增竞价规则】按钮，打开“标的选择”列表页面。如下图：
[image: ]
3、 “标的选择”列表页面，选择标的后，点击【确认选择】按钮，打开“设定竞价规则信息”页面。如下图：
[image: ]
注：预订竞价日期和起始时间设置竞价开始时间；竞价时长设置竞价持续的时间；竞价延时时段设置延时竞价的持续时间。
4、 步长类型如果选择“可变步长”，则可以设置步长规则，点击【设置步长规则】按钮，弹出“设置步长”页面，如下图：
[image: ]
5、 输入档次，点击【刷新档次】按钮，设置步长规则，输入满此金额和步长，点击“确认设置”按钮，回到新增竞价项目信息页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
注：竞价方式为加价，则下一档的“满此金额”必须大于上一档的“满此金额”，下一档的步长要小于上一档的步长；竞价方式为减价、或荷兰式，则下一档的“满此金额”必须小于上一档的“满此金额”，下一档的步长也要小于上一档的步长；竞价方式为一次性，则无可变步长选项。
6、 所有信息设置录入完成，点击【添加保存】按钮，完成竞价规则的设置，列表中显示设置的竞价规则记录。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、 “设定竞价规则”列表中，点击“查看”[image: ]图标，打开“查看竞价规则信息”页面，页面支持查看设定的竞价规则信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
8、 “设定竞价规则”列表中，点击“修改”[image: ]图标，打开“设定竞价规则信息”页面，页面支持修改竞价规则信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：仅支持未开始的竞价规则信息修改。
9、 “设定竞价规则”列表中，点击“竞价人”[image: ]图标，打开“竞价人信息”页面，页面支持新增和删除竞价人功能。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
1　 仅未开始列表中支持新增竞价人功能，其他竞价状态的列表中仅支持查看竞价人。
2　 竞买人报名成功的记录也会显示在竞价人信息列表中，登录账号和密码系统随机生成显示。
10、 “竞价人信息”页面，点击【新增竞价人】按钮，打开“新增竞价人”页面。如下图：
[image: ]
注：
1　 竞价人名称可点击字段后的选择[image: ]图标，选择竞价单位。也支持直接手动输入。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2　 竞价人对应的登录账号和密码通过点击【生成】按钮，自动生成。可使用生成的登录账号和密码直接登录竞价系统。如下图：
[image: ]
可选择是否有优先权，选择“是”，该竞价人参与竞价，拥有优先权。选择“否”，该竞价人参与竞价，没有优先权。
人员身份选择监督人员，不参与竞价，只能查看监督竞价过程；选择竞价人，可参与报价。
11、 “新增竞价人”页面，录入完信息后，点击【添加保存】按钮，新增竞价人成功。列表中增加一个记录。如下图：
[image: ]
[image: ]
    支持对新增的竞价人信息进行查看和修改。
12、 “竞价人信息”页面，选择记录，点击【删除选定】按钮，可删除竞价人记录，删除后竞价人无法参与报价。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc1031]竞价控制
前提条件：竞价规则已设置完成。
基本功能：对竞价标段进行暂停、终止等控制，发送广播消息等。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“电子竞价-竞价控制”，展示标的竞价列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“操作”[image: ]图标，进入标的竞价控制页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 点击“暂停竞价”按钮，可以将竞价项目暂停，竞价系统会显示暂停竞价
4、 点击“开始竞价”按钮（暂停后，“暂停竞价”按钮会变为“开始竞价”按钮），可以将暂停的竞价项目还原，竞价系统中竞价暂停标志会消失，竞价时间继续倒计时，如下图：
[image: ]
5、 竞价控制页面，广播处填写要发送的信息，点击“提交”按钮，可以向竞价系统发送信息，竞价系统会显示发送的信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
6、 竞价控制页面，点击“终止竞价”按钮，竞价直接结束，竞价系统会弹出提示，相当于流标，如下图
[image: ]


[bookmark: _Toc22375]报价历史菜单
前提条件：竞价规则已设置完成。
基本功能：查看报价历史记录。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“电子竞价-报价历史菜单”，展示标的竞价列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击标的的“历史查询”[image: ]图标，进入“报价历史”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
未有报价记录的，直接显示暂无数据。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc9]LED投影
前提条件：竞价规则已设置完成。
基本功能：查看LED投影。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“电子竞价-LED投影”，展示标的竞价列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击标的的“LED投影”[image: ]图标，进入“实时竞价监控”页面，页面显示竞价相关信息。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc334]同步竞价结果
前提条件：竞价结束。
基本功能：查看竞价结果。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“电子竞价-同步竞价结果”，展示同步竞价结果列表页面。如下图：
[image: ]
成交的标的，会显示拟中标单位及中标价格，而流拍的标的，拟中标单位及中标价格显示为空。

[bookmark: _Toc8626]交易结果
[bookmark: _Toc21214]中标公告备案
前提条件：
新增项目成功，及满足以下几种情况中的一种：
①交易方式为公开招标、拍卖（拍卖标的未设置过竞价规则）的标的；
②拍卖的标的已竞价结束，且已同步竞价结果；
③挂牌转让的标的已同步竞价结果，或挂牌转让的标的勾选了协议转让，且报名单位少于2家。
基本功能：新增中标公示备案。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“交易结果-中标公告备案”，展示中标公告备案列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增中标公示】按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、 “挑选标段（包）”页面选择标的，点击【确认选择】按钮，打开“新增中标公告”页面，如下图：
[image: ]
4、 填写页面信息后，附件信息处，中标公示文件点击“点击生成”，选择想要使用的签章方式，打开“中标公示文件”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
5、 点击“签章”按钮，签章后点击“签章提交按钮”，签章提交成功。返回中标公告备案页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、 “新增中标公告”页面，信息均录入，附件已生成，点击【修改保存】，保存成功，列表中增加一条编辑中的记录。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、 中标公告备案列表页面上，点击“编辑中”状态下项目的“操作”[image: ]图标，可修改中标公告信息。如下图：
[image: ]

8、 点击【提交信息】按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击【确认提交】按钮，无需审核，直接提交审核通过，中标公告备案成功。如下图：
[image: ]
9、 中标公告备案列表页面上，选中要删除的项目，点击【删除中标公示】按钮，可删除中标公告备案记录。
注：只有“编辑中”和“审核不通过”状态下的项目才允许删除。

[bookmark: _Toc19333]成交公告备案
前提条件：中标公示备案审核通过，且交易公告截止时间已到。
基本功能：新增成交公告备案。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“交易结果-成交公告备案”，展示成交公告备案列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增中标公示】按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、 “挑选标段（包）”页面选择标的，点击【确认选择】按钮，打开“新增成交公告”页面，如下图：
[image: ]
4、 “新增成交公告”页面，点击【新增受让人】按钮，打开“竞价人列表”页面，显示所有竞价人的记录。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、 “竞价人列表”页面，点击“选择”[image: ]图标，选择成功后返回新增成交公告，受让人明细列表中显示选择的竞价人记录，公告明细中的成交金额默认获取显示该竞价人的报价。如下图：
[image: ]

6、 附件信息处，成交公告点击“点击生成”，选择想要使用的签章方式，打开“中标公示文件”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
7、 点击“签章”按钮，签章后点击“签章提交按钮”，签章提交成功。返回中标公告备案页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
8、 “新增成交公告”页面，填写页面信息，点击【修改保存】按钮，保存成功，列表中增加一条编辑中的记录。如下图：
[image: ]
[image: ]
9、 成交公告备案列表页面上，点击“编辑中”状态下项目的“操作”[image: ]图标，可修改成交公告信息。如下图：
[image: ]

10、 点击【提交信息】按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击【确认提交】按钮，无需审核，直接提交审核通过，成交公告备案成功。如下图：
[image: ]
11、 成交公告备案列表页面上，选中要删除的项目，点击【删除成交公告】按钮，可删除成交公告备案记录。
注：只有“编辑中”和“审核不通过”状态下的项目才允许删除。

[bookmark: _Toc13183]合同备案
前提条件：成交公告备案审核通过。
基本功能：新增合同备案。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“交易结果-合同备案”，展示合同备案列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增合同备案】按钮，进入“挑选标段（包）”页面
[image: ]
3、 “挑选标段（包）”页面选择标的，点击【确认选择】按钮，打开“新增合同备案”页面，如下图：
[image: ]
    页面成交信息自动获取，不支持修改。
4、 “新增合同备案”页面，上传合同扫描件附件，点击“上传”字样或图标[image: ]，上传相关附件。如下图：
[image: ]
5、 “新增合同备案”页面，上传完附件后点击【修改保存】按钮，保存成功，合同备案列表中增加一条编辑中的合同备案记录。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、 合同备案列表页面上，点击“编辑中”状态下项目的“操作”[image: ]图标，可修改合同备案信息。如下图：
[image: ]

7、 合同备案列表页面上，选中要删除的项目，点击【删除合同备案】按钮，可删除合同备案记录。
注：只有“编辑中”和“审核不通过”状态下的项目才允许删除。
8、 页面点击【提交信息】按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击【确认提交】按钮，提交审核。如下图：
[image: ]


[bookmark: _Toc25202]交易鉴证
前提条件：成交公告已发布。
基本功能：填写交易信息。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“交易结果-交易鉴证”，展示交易鉴证列表页面。如下图：
[image: ]
2、 列表页面点击“操作”[image: ]图标，打开“交易鉴证书”页面。如下图：
[image: ]

页面上01项目信息中字段内容自动获取，无法修改；02标的信息中，标的名称、标的中标人、转让标的评估值和挂牌价自动获取，无法修改。
3、 “交易鉴证书”页面，录入字段信息，点击【添加保存】按钮，保存成功。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc19173]特殊情况
[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc29658]交易异常
前提条件：股权项目登记或实物项目登记已完成。
基本功能：新增招标异常备案。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－产权交易”菜单，进入的页面左侧显示产权交易的菜单，点击“特殊情况-交易异常”，展示交易异常列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增异常】按钮，打开“标的选择”列表页面。如下图：
[image: ]
3、 “标的选择”列表页面，选择标的记录后，打开“新增异常”页面。如下图：
[image: ]
填写页面信息：
①是否通知投标人：选中“是”会给投标单位发招标异常的消息提醒，不选中则不发送。
②是否发布公告：选中“是”，多出公告标题、公告开始时间、公告结束时间和公告内容，需要录入，异常审核通过后则向网站发送招标异常公告；不选中则公告相关字段无需显示，且审核通过后不发送网站。
4、 “新增异常”页面，输入字段信息，选择处理结果，点击“上传”字样或图标[image: ]，上传相关附件
5、 页面点击【提交信息】按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击【确认提交】按钮，无需审核，直接提交审核通过，交易异常操作成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
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