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本手册的编写旨在通过对桐庐县中介优选系统的功能、特点及操作流程的介绍，使相关人员对系统有较为全面的了解和认识，具备利用系统完成相关日常工作的能力。
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· 中心管理员；
· 行业主管部门；
· 协会管理员；
· 项目业主；
· 中介机构；
· 项目负责人；
[bookmark: _Toc9427][bookmark: _Toc17667][bookmark: _Toc10244][bookmark: _Toc6265][bookmark: _Toc340151008][bookmark: _Toc385489010][bookmark: _Toc19960][bookmark: _Toc12034][bookmark: _Toc6611]用户角色与功能
	[bookmark: _Toc311062714][bookmark: _Toc311062499][bookmark: _Toc311198598][bookmark: _Toc311063383][bookmark: _Toc25269][bookmark: _Toc9003][bookmark: _Toc30178][bookmark: _Toc25310][bookmark: _Toc22457][bookmark: _Toc1254][bookmark: _Toc385489014]角色
	职责
	功能

	项目业主
	项目的招标和中标发布
	公告的发布、中选结果发布、合同确认、项目评价等操作

	中介机构
	参与投标的中介机构单位
	主营业务、资质、项目负责人、项目的报价、合同的上传、中选通知书的打印、成果的上传等操作

	项目负责人
	负责某个项目的主要负责人
	主要是资质的维护、合同的上传、项目成果的上传等

	行业主管部门
	负责审核和评价中介机构以及项目负责人，并进行其监督
	对中介机构资质的审核、项目负责人社保审核、中介机构信用分的评价以及项目负责人的评价等

	协会管理员
	审核和管理入会中介机构
	对中介机构进行是否已经入会的审核

	中心管理员
	负责监管整个平台的运行情况，监控和监督各角色的使用规范和管理
	监督中介机构、行业主管部门、项目负责人等日常运作。


[bookmark: _Toc15199]平台登录
[bookmark: _Toc16402][bookmark: _Toc18253][bookmark: _Toc23789][bookmark: _Toc385489015][bookmark: _Toc7718][bookmark: _Toc18087][bookmark: _Toc3326][bookmark: _Toc340151012][bookmark: _Toc784]客户端环境
操作系统：推荐Windows7及以上。
浏览器：推荐Google Chrome、360安全浏览器、搜狗高速浏览器、Internet Explorer8及以上。
[bookmark: _Toc11206][bookmark: _Toc3700]平台地址
网络要求：中介机构、项目业主通过互联网范围
	角色
	网址要求
	登录地址

	项目业主
	互联网
	http://115.238.32.55:8082/tlwas/ais/portal/hz/index.jsp

	中介机构
	互联网
	http://115.238.32.55:8082/tlwas/ais/portal/hz/index.jsp

	项目负责人
	互联网
	http://115.238.32.55:8082/tlwas/ais/portal/hz/index.jsp

	行业主管部门
	政务外网
	http://115.238.32.55:8082/tlwas/

	协会管理员
	政务外网
	http://115.238.32.55:8082/tlwas/

	中心管理员
	政务外网
	http://115.238.32.55:8082/tlwas/
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[bookmark: _Toc5886][bookmark: _Toc2622]项目业主
[bookmark: _Toc3131][bookmark: _Toc14924]登录地址
[bookmark: _Toc24120][bookmark: _Toc15216]新用户注册
项目业主首次使用该系统时，需要进行项目业主注册备案，点击“项目业主注册”进行首次注册，设置单位名称、登录密码和企业的基本信息进行注册，页面如下图所示：


[bookmark: _Toc24401][bookmark: _Toc5325]个人中心
[bookmark: _Toc4677][bookmark: _Toc72]业主信息
[bookmark: _Toc27991]信息修改维护
项目业主在“个人中心-业主信息-信息修改维护”对本企业法人、联系方式、公共地点的维护，如下图所示：

[bookmark: _Toc5401]修改密码
项目业主在“个人中心-业主信息-修改密码”对本企业的账号密码进行维护，如下图所示：

[bookmark: _Toc17499][bookmark: _Toc6328]项目管理
[bookmark: _Toc1562]直接委托公告发布
直接委托项目只能在“个人中心-项目管理-直选项目发布”模块进行发布项目。
直接委托：被委托中介须在委托发布24小时内确认“参与”或“不参与”即可。
项目业主根据实际情况选择对应的“业务类型”和中介事项进行项目发布，如下图所示：

注意：1.若该账号直选项目超过年度总项目数的50%则作相应的提醒功能
2.被委托中介会在委托发布一天之内（24小时内）做出确认参与和确认不参与响应。
项目发布之后，项目业主此时可以在“个人中心-项目管理-竞价中项目”查看正在进行中的所有项目。
注意：1.“我要作废”必须在项目公布发布24小时内进行作废，若选择“中介项目负责人原因”，后期则会对该项目负责人驾照分扣12分，请慎重！！！。
[bookmark: _Toc23140]竞价委托公告发布
竞价委托包括“定价委托”、“低价中选”、“均价比选”三种方式。选取规则如下：
定价委托：各中介机构需要24小时内进行“参与”或“不参与”操作（参与机构至少3家），由业主点击选取中介后，系统随机抽取一家机构。
低价中选：各中介机构需要24小时内进行报价（参与机构至少3家），在此期间，中介机构可多次报价，通过系统选取最低报价机构。（如有两家报价相同，选取先报价的机构）
均价比选：各中介机构需要24小时内进行报价（参与机构至少5家），报价结束后系统自动先对报价机构的报价金额求第一次平均数，然后选取低于第一次平均数的机构进行二次平均，最后选取报价在第二次平均数之下，且最接近第二次平均数的机构。（如有两家报价相同，选取先报价的机构）
项目业主可在“个人中心-项目管理”中的项目发布里选取需要的主营业务进行项目发布也可以在“首页-项目负责人”进行发布。发布之后在“个人中心-项目管理-竞价中项目”查看正在进行中的所有项目。


注意：1.项目业主发布公告时，默认前三名项目业主必须选择
2.所邀请单位需要24小时内做出响应，否则视为自愿放弃。
[bookmark: _Toc14497]竞价中项目
项目发布之后，项目业主此时可以在“个人中心-项目管理-竞价中项目”查看正在进行中的所有项目，如下图所示：


[bookmark: _Toc15175]待选中介
该模块显示所有需要发布中选单位的项目定价委托、低价中选、均价比选。具体操作如下：
1. 定价委托直接随机抽取，点击“选择中介”按钮，进入抽取页面，点击开始和结束即可抽中中选机构，如下图所示：

点击“结束”按钮，则会显示随机抽取的中选公司，如下图所示：

中选结果如下图所示，并在“项目业主-项目管理-已完成竞价”模块查看：

2. 低价中选项目待所有邀请机构全部参与或者24小时之后，项目业主可在“项目管理-待选中介”点击“选择中介”按钮，系统自动按照交易方法规则选择最低价中介机构为中选机构，并在“项目管理-已完成竞价”模块查看。

3. 均价比选项目待所有邀请机构全部参与或者24小时之后，项目业主可在“项目管理-待选中介”，点击“选择中介”按钮，系统自动按照交易方法规则选择两次平均价格最接近的中介机构为中选机构，并在“项目管理-已完成竞价”模块查看。

[bookmark: _Toc3889]已完成竞价

[bookmark: _Toc9233]流标项目
  项目业主直选选取的项目，若邀请中介机构响应为“不参与”或者24时之后没有响应，此时项目业主可在“项目管理-流标项目”模块查看，如下图所示：

[bookmark: _Toc17462][bookmark: _Toc1798]合同管理
[bookmark: _Toc16150]合同确认
合同统一由中选机构扫描原件上传并由项目业主线上确认，确认之后在“已签合同”模块查看。

注意：项目业主一定要下载查看上传的合同和相关完成时间节点是否正确无误，才能进行“确认”操作。
[bookmark: _Toc25354]已签合同
显示项目业主已经确认之后的所有项目，如下图所示：

[bookmark: _Toc23933][bookmark: _Toc1525]服务评价
显示已经完结的项目，项目业主可以根据完成的时间、内容质量、服务态度、服务规范等多维度对项目负责人进行评价，如下图所示：
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