慈溪市产权交易电子化平台  

慈溪市产权交易平台操作手册—出让方
1． 登录系统

第一步：出让人进入慈溪市产权交易电子化平台登录系统。(如果没有用户名，请联系产权交易中心申请用户)。
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(图1)
第二步：登录成功后看到如下页面：
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（图2）
功能概要介绍：

出让项目：填写出让项目信息，上传资料清单，提交审批，项目确认等功能。

业主管理：管理下级部门信息，包括创建下级部门的用户和密码。

合同确认：项目完成之后，合同管理。
2． 出让申请

第一步：在（图2）导航栏菜单中点击“出让项目”，进入出让项目管理页面
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(图3)
第二步：在出让项目页面，点击新建项目
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第三步：出让人认真填写出让名称、法人代表、单位名称、联系人、组织机构代码、开户银行、银行账号、手机号码、电话号码、联系地址等出让的基本信息。
接着出让人填写出让类型、出让方式、出让标的说明、标的底价等项目基本信息。
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系统默认为1个子标的，如果有多个子标的时，请点击“新建子标的”按钮，添加多个子标的信息。
点击“保存”按钮，完成出让项目表。
第四步：回到（图3）出让项目页面，找到对应项目的资料清单栏，点击详细信息“未完成”按钮，上传项目资料清单。
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第五步：回到（图3）出让项目页面，点击操作“提交审核”，将项目提交给上级部门审核
第六步：慈溪市产权交易中心工作人员编辑完出让范本（公告、须知、交易合同）后通知出让人登录慈溪市产权交易电子化平台进行项目确认，出让方登录系统，点击操作按钮：项目确认。（项目确认后，交易中心审批、备案后发布到慈溪市产权交易电子化平台上）

3． 业主管理
第一步：回到（图2），点击“业主管理”菜单，进入业主管理页面，如下图所示：
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第二步：点击新增，进入新增页面，如下图所示：
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第三步：点击密码重置，进入重置密码页面，如下图所示：
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4． 合同确认

第一步：回到（图2），点击合同确认菜单，进入合同管理页面，如下图所示：
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第二步：点击“确认”操作完成合同确认环节。

——结束——
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