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总体概览
[image: image1.png]S5 (EIEH/ME) ?

B8





公告前

如何进行注册认证？

注册

点击系统右上角【免费注册】按钮，进入注册页面，如下图所示：
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图表 1.1 注册

填写注册信息：

输入用户名、密码、确认密码，同意《用户协议》即可进行账户注册。用户名支持中文、英文、数字、“-”、“_”的组合；密码为6至16位的中英文字母、数字、特殊字符的组合，特殊字符支持：~!@#$%^&*()_+|/.,- 。
点击【注册】，注册成功。

注册成功后自动进入个人中心->认证页面，可选择账户类型及交易身份，按照要求填写相关基本信息、结算信息及上传附件，并提交审核，也可不立即认证。

提交认证资料

点击个人中心->用户资料认证，进入完善基本信息页面，选择需要认证的账户类型：单位（委托方只能选择单位），需要认证的身份：委托方，基本信息会根据所选择的账户类型及身份加载；
机构性质可选择：企业、行政、事业、社会团体、其他；

如机构性质选择企业，可上传企业的营业执照进行证件识别，名称、法定代表人、统一社会信用代码、注册资本、成立日期、营业开始日期、结束日期、经营范围可自动识别显示，其余信息手动补充；

如机构性质选择事业、行政、社会团体，可上传事业单位法人证书、统一社会信用代码证、社会团体法人证书图片进行证件识别；

如机构性质选择其他，则需手动填写所有信息；如下图所示：
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图表 2.1 完善基本信息
填写基本信息、委托人信息、法人信息等；点击【下一步】，进入完善账户信息页面，如下图所示：
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图表 2.2 完善结算账户信息

选择开户行，输入支行名称和银行账号，点击【下一步】，进入附件信息页面，如下图所示：[image: image7.png]FFEERAE
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图表 2.3 完善附件信息

上传附件资料后，点击【提交】，提交资料成功，等待机构审核。如下图所示：
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图表 2.4资料提交成功提示

在审核通过前不能对已提交的资料进行修改。在审核驳回后重新登录系统时会提示用户资料被驳回，引导用户去修改认证资料。驳回后的用户认证页面，会显示驳回原因，此时的用户认证页面处于可修改状态，可以再次提交。

如何创建项目？

提交转让申请

项目列表界面，点击【新增项目】，弹出承诺书弹框，点击同意，显示项目申请页面，如下图所示：
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图表 1.1转让申请详情页
项目申请界面，填入项目基本信息、代理人信息、委托事项及权限，点击【下一步】，进入转让方概况界面，如下图所示：
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图表 1.2 转让方概况

转让方概况界面，填入监管情况、产权转让行为批准情况，点击【下一步】，进入标的概况界面，点击【Excel】模板下载，可下载模板文件；点击【批量导入】，选择已经填写的文件，点击【上传】，批量导入标的成功。如下图所示：
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图表 1.3标的概况

点击【新增】，进入新增标的界面，新增标的界面信息，根据所选业务类型动态变化；此处上传的标的图片在发布公告时会展示出来，最多展示5张；

标的类型为“资产招租”、“房产”、“股权”时，标的详情页的重大事项揭示中的“标的是否存在优先承租权人/优先购买权人”如选择“是”，优先权人在申购审核时需做标记，其参加竞价会时可行使优先权；如选择“否”，则表示所有竞买人均无优先权，竞买人申购审核时无需做任何标识。如下图所示：
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图表 1.4标的详情页

输入标的基本信息和其他信息，点击【保存】，新增标的成功；返回标的信息列表，列表新增该条数据。

标的信息界面，新增标的信息后，点击【下一步】，进入交易条件界面，如下图所示：
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图表 1.5交易条件

如标的类型为资产招租，多标的且每个标的的挂牌价单位、拟出租期限一致，则出租方式可选择“整体出租”，竞价方式可选择“竞单价”或“竞总价”，表示标的打包按单价挂牌及竞价，或者打包按总价挂牌及竞价，此时只要设置整体保证金即可；

如出租方式选择“单个出租”，竞价方式可选择“竞单价”或“竞总价”，表示标的单个按单价挂牌及竞价，或者单个按总价挂牌及竞价，此时需要设置每个标的的保证金；

如标的类型为实物非资产招租则不涉及竞价方式的选择，只需要根据标的数量选择转让方式并设置保证金即可；

保证金设定中的保证金交纳时间，实物标的类型，如房产、车辆、土地、资产招租、废旧物资、债权、其他等，保证金只能在公告期内交纳，股权、增资项目的保证金可选择公告期内交纳，也可选择在意向竞买方/意向投资方资格审核通过后多少个工作日内交纳；

完成交易条件页内容的填写后点击【下一步】进入挂牌信息界面，需要设置挂牌信息及交易方式等；如下图所示：
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图表 1.6挂牌信息

挂牌期满后未征集到符合条件的意向受让方/意向承租方可选择延长信息发布（以多少个工作日为一个周期自动延多少个周期，或直至征集到意向受让方/意向承租方）、重新挂牌（重新创建项目、发布公告）、信息发布终结（项目终结）；

挂牌期满后征集到一个符合条件的意向受让方/意向承租方可选择买方报价（线上报价）、信息发布终结（项目终结）；

挂牌期满后征集到两个及以上符合条件的意向受让方/意向承租方可选择网络竞价（线上竞价）、现场拍卖（线下拍卖）、其他（填写具体方式，线下进行）；

其中网络竞价包括：多次报价、动态报价两种方式；多次报价和动态报价都采用的增价竞价方式，竞价会分为自由报价阶段、延时报价阶段，在自由报价阶段竞买人可自由加价，自由报价结束后进入延时报价阶段，此阶段是以延时报价时长为周期进行循环，一个延时时长内如有人加价则继续自动延时，如无人出价则最高价者成交；

多次报价和动态报价的区别：

可设置节点不同；多次报价的竞价会可在公告发布时设置，也可在公告结束后单独进行设置；动态报价的竞价会只能在公告发布时设置；
使用场景不同；动态报价的竞价会可与公告挂牌期重叠，即公告挂牌期间如竞买人报名生效即可参加竞价会进行竞价，此种方式的竞价会一般时间较长，较多的用于车辆、机器设备、租赁等价格不太高的、比较活跃的、参与人较多的标的；多次报价的竞价会一般在公告截止后开始，竞价会时间相对较短，可用于所有标的类型；
特别说明：如征集到两个及以上符合条件的意向受让方/意向承租方可选择动态报价，则未征集到符合条件的意向受让方/意向承租方不可选择自动延期，征集到一个符合条件的意向受让方/意向承租方不需要设置；

挂牌信息页面内容完成后点击【下一步】进入附件上传界面；不同标的类型所需要上传的附件不同，如下图所示：
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图表 1.7附件上传

附件上传完成后点击【下一步】进入预览提交界面，如下图所示：
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图表 1.8项目预览

预览界面点击【提交】按钮则提交项目申请至中心审核，审核结果可在【我的项目】列表中查看。
查看已提交的项目

点击个人中心->转让申请->我的项目，进入我的项目列表页，记录操作列的操作按钮根据项目状态动态显示。如下图所示：

[image: image18.png]AR

=t
B
=it
=it
=it
=it

i

L0

i
i

i

ME®S

GQ410103210019

Q120102210076

Q120102210075

Q120102210074

Q120102210073

Q120102210072

6Q410103210018

Q120102210071

Q120102210070

Q120102210069

REER

=28

EHfty [MF-10-29]

EHfty [MF-10-28]

EHfy [MF-10-27]

2572

w257

FusE1

Hithesss

AEEMEARE

253

EEREE

ERENESE

ERENESE

WERE

;
Dﬁ

i

88
h

i

§

;
Dﬁ

=

37 > HE365%

2021-

2021-

2021-

2021-

2021-

2021-

2021-

2021-

2021-

2021-

E

RazadiE

10-28 09:39:00

10-27 19:40:27

10-27 19:07:42

10-27 18:57:08

10-27 14:21:39

10-27 11:56:37

10-26 18:21:42

10-25 16:12:35

10-25 16:02:39

10-25 14:44:02

9 ®

EBE

== =3 EEEE

tEEEE  HE =58  EEEE

tEEEE  HE O =58  EEEE

== =3 EEEE

== =3 EEEE

== =3 EEEE

tEEEE =E O OSd [EHEE EEE
=

== =3 EEEE

== =3 EEEE

== =3 EEEE




图表 2.1我的项目

项目列表页面，点击【上传申请书】按钮跳转至上传申请书页面，可点击【转让申请书打印】按钮预览转让申请书内容并打印盖章上传附件，如下图：
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图表 2.2上传申请书

项目列表界面，点击草稿状态数据后【编辑】，进入项目编辑页面，可对项目进行编辑。

项目编辑界面，点击【返回】，取消编辑项目，返回项目管理列表界面。

项目列表界面，点击草稿状态数据后【删除】，该项目被删除。

项目列表界面，预披露项目新增预披露公告后的数据显示【正式披露】按钮，进入正式项目编辑页面，可对项目进行编辑。

项目列表界面，点击被驳回的数据后【作废】，可作废被驳回的项目。

项目列表界面，点击【重新挂牌】，可对项目进行重新挂牌。
公告中

如何进行公告发布？
项目审核通过后由中心进行公告设置、公告审核及发布；其中公告设置中包含竞买人类型、竞买资格是否需要中心或委托方审核的设置，及竞买合同、特殊材料模板设置、公告其他附件等附件的上传；公告审核通过后按照项目中的公告挂牌工作日进行挂牌期设置并发布；

发布后的公告会在网站上展示，公告到期后会根据项目中交易方式的设置进行后续的流程。

发布的公告可在哪里查看？

审核通过的项目生成的公告可以在3个地方查看：

可在【交易公告】页面查看已发布的公告，如公告较多，可输入关键词进行查找；

公告列表可进行图文样式、列表样式的切换；
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图表 2.3公告列表

可在个人中心->我的公告页面查看已发布的公告。点击公告进入【我的公告】详情页，如下图所示：
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图表 2.4我的公告

可在转让业务->我的公告页面查看已发布的公告，如下图所示：[image: image23.png][ gEEE
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图表 2.5我的公告

如何进行资格审核？

点击个人中心->资格审核进入资格审核列表页面，如下图所示[image: image24.png]—
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图表 2.6资格审查

竞买资格审核列表界面，选择任意一条记录点击【审核】按钮进入审核详情界面，可以对意向承租方/意向受让方/意向投资方进行资格审核，如下图所示：
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图表 2.7资格审核详情

点击【返回】，返回竞买资格审核列表界面。

点击【发送回执】按钮进入资格回执详情页，系统会自动生成回执内容，需打印回执内容盖章后上传电子件至系统，如下图所示：
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图表 2.8竞买资格审核详情

公告后

如何上传交易结果？
如何项目走线下交易，需要转让方/委托方上传交易结果；如果项目走网络竞价则转让方/委托方不需要做此步操作；

点击个人中心->线下交易结果录入，进入交易结果上传列表，如下图所示：
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图表 2.9交易结果上传

点击【上传】，进入上传附件界面；如下图： [image: image28.png]ETRRERLE
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图表 2.10签约管理

上传附件后点击【提交】按钮，即提交附件至中心交易结果上传界面。
如何上传合同？

转让方与受让方签约完成后需要转让方上传签字后的合同电子件至系统。操作步骤如下：

点击个人中心->签约管理->合同上传，进入合同上传页面，如下图所示：
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图表 2.11合同上传

合同上传界面，点击【查看】，进入合同详情页面，如下图所示：
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图表 2.12合同上传详情

点击【返回】，返回合同上传列表页面。

合同上传界面，点击列表数据后【上传】按钮，进入合同上传页面，如下图所示：
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图表 2.13合同上传详情

上传合同文件，点击【提交】，上传合同成功；上传合同后，在后台录入合同界面可看到上传的附件。点击【返回】，返回上传合同列表页面。

如何进行价款结算？

如果项目走场内结算，价款结算需要转让方/委托方提交转款申请书，中心在确认受让方的价款到账后再将价款转至转让方/委托方；如价款走场外结算则转让方/委托方不需要再线上进行此步操作；

点击个人中心->结算管理->价款结算，进入价款结算页面，如下图所示：
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图表 2.14价款结算

点击【申请】，进入申请价款结算页面，价款可分批结算，录入本次转款金额，选择收款账户并上传转款申请书电子件即可，如收款账户为非本单位的账户，可点击【添加新卡】按钮进行账户添加，如下图所示：
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图表 2.15价款结算申请详情
点击个人中心->结算管理->价款查询，进入价款查询页面，如下图所示：
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图表 2.16价款查询

点击【查看】，进入价款查询详情页面，如下图所示：
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图表 2.17价款结算详情

>> 平台常见问题

如何修改密码？
点击个人中心->安全设置，用户名查看页面，如下图所示：
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图表 2.18安全设置

登录身份追加

点击登录身份后的【追加身份】按钮，进入追加身份页面，可追加委托方、竞买方、拍卖机构等身份，如下图所示：
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图表 2.19追加身份页面

修改附件信息，点击【提交】即可提交追加结算申请至管理端，如下图所示：
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图表 2.20追加身份提交审核

追加身份提交中心审核通过后该主体即可在线办理相关业务；多重身份的主体登录系统时需先选择身份才能登录，如下图所示：
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图表 2.21选择身份页面

密码设置

点击个人中心->安全设置，点击密码设置后【设置】，进入密码设置页面，如下图所示：
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图表 2.22修改密码页面

输入原密码，新密码，确认新密码，点击【确定】，修改密码成功；密码规则与注册时的规则一致；修改密码后，需重新登录系统。

邮箱绑定

点击个人中心->安全设置，点击邮箱绑定后【认证】，弹出邮箱认证页面，如下图所示：
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图表 2.23邮箱绑定

点击【发送验证邮箱】，发送认证邮件到邮箱，需登录所填邮箱进行认证；账号密码设置页面，点击邮箱后【设置】，弹出修改邮箱页面，如下图所示：
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图表 2.24修改邮箱

输入新邮箱，点击【确认】,修改邮箱成功；

如何修改主体基本信息？
点击个人中心->用户资料设置->基本信息编辑进入基本信息完善页面，如下图所示：[image: image48.png]= :
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图表 2.25基本信息编辑

基本信息页面点击【编辑】按钮进入编辑详情页，单位主体修改名称、统一社会信用代码、成立日期等的任何一项信息时，中心审核通过之后方可生效，其余信息可直接修改，保存即生效；如下图所示：[image: image49.png]BFEERE BRMEF—HLEBRE, IRZEHFERSPOHERET LR il
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图表 2.26基本信息编辑详情页

如何修改结算账户信息？
点击基本个人中心->基本信息管理->结算信息编辑进入结算信息查看页面，点击【编辑】按钮进入编辑详情页，可直接修改结算账户信息，保存即生效；如下图所示：[image: image51.png]LHEDRE
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图表 2.27结算信息编辑

公告挂牌期满后如未征集到符合条件的意向受让方，项目选择延长信息发布、重新挂牌、信息发布终结的区别？
延长信息发布
设置延长信息发布时需设置以多少天为1个周期、延长多少个周期，设置此种方式后在公告挂牌期满后未征集到符合条件的意向受让方时公告将自动重新发布，延长到所设置的周期后如仍未征集到意向受让方，则项目终结；如期间征集到符合条件的意向受让方则公告在此轮公告到期后截止；
重新挂牌
公告到期未征集到意向受让方如选择重新挂牌，则在公告挂牌截止后在项目查看列表中会出现【重新挂牌】的操作按钮，相当于复制原项目修改后重新提交，会生成新的项目、新的公告。
信息发布终结
公告到期未征集到意向受让方如选择信息发布终结，则项目会在公告挂牌截止后终结掉。
如何知道项目流程走到哪个阶段？

在我的项目列表中选择记录点击【进度查看】按钮显示进度查看弹窗，可查看当前项目的进度，如下图所示：
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图表 2.28进度查看

如何查看交易凭证？

点击个人中心->转让业务->交易凭证进入交易凭证列表页面，如下图所示：[image: image55.png]o
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图表 2.29交易凭证

交易凭证列表界面，点击列表数据后【查看】按钮，进入交易凭证详情界面，如下图所示：
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图表 2.30交易凭证查看

点击【打印】，可打印交易凭证；

        点击【返回】，返回交易凭证列表界面。

网络竞价的交易结果如何查看？

点击个人中心->通知->成交结果通知进入成交结果通知页面，如下图所示：
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图表 2.31成交结果通知

选择记录点击【查看】按钮进入成交结果通知详情页面，如下图所示：
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图表 2.32成交结果通知详情

点击【交易结果通知书】，显示结果通知书详情，如下图所示：
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图表 2.33结果通知书

是否有重要节点的通知？可以在哪里查看？

认证资料审核后、项目审核后、网络竞价的竞价会结束后、公告发布后、竞买资格审核时系统会发送站内通知。

点击个人中心->通知->站内通知，进入站内通知页面，如下图所示：
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图表 2.34站内通知

点击【查看】，进入站内通知详情页面，如下图所示：
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图表 2.35站内通知详情
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