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第1章 一级（省厅）用户操作指南
1.1 操作指引
一级用户的主要操作分为三大块功能模块，分别有辅助性功能模块、系统管理功能模块、信用评价功能模块。
辅助性功能模块提供一些基本信息的录入功能，主要有政策法规、公共信息、奖罚记录、附件上传、个人下载、修改密码功能；
系统管理模块提供创建下级用户和本级用户以及给用户分配权限的功能，主要有系统设置、角色管理、用户管理功能；
信用评价功能模块提供考核期次的建立，信用评价审核、公示、统计功能，主要有评价期次管理、企业信用评价审查、企业信用等级审定并公示、企业信用评价统计情况、企业信用等级情况功能。 
1.2 辅助性功能模块
1.2.1 政策法规
1.2.1.1 功能说明
提供政策法规的发布，修改，删除功能。根据政策法规的颁布机关的不同，分为法律、法规、规章、规范性檔。各级平台用户可以在该区域对内或者对外发布规章制度。
1.2.1.2 操作流程
输入用户名和密码登录平台 [image: image1.png]


 进入办公区 [image: image2.png]


 点击『政策法规』 [image: image3.png]


 录入和维护政策法规。
1.2.1.3 各业务模块的操作说明
【操作步骤】
输入用户名和密码登录平台 [image: image4.png]


 进入办公区。
（1）新增政策法规
选择左方『政策法规』节点，点击『新增』按钮，在新窗口中录入法规内容，如图1-1。
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图1- 1  政策法规新增窗口
内容录入完毕后，点击『提交』按钮，新增完毕。
	[image: image6.png]



	注 意
显示“ * ”的为必填内容。
如选择附件，附件不能超过10M。


（2）删除政策法规
选择左方『政策法规』节点，在右方显示的政策法规列表中，在要删除的政策法规条目前打勾，点击下方的『删除』按钮即可，如图1-2。
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图1- 2  政策法规删除界面
（3）编辑政策法规
选择左方『政策法规』节点，在右方点击需要修改的政策法规的名称，如图1-3。
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图1- 3  政策法规编辑页面
修改相应的内容后，点击『提交』，修改生效。在下方的『已上传附件』列表中，可以删除相应的附件，也可以点击『添加附件』按钮来增加附件。
1.2.2 公共信息
公共信息的相关操作跟政策法规类似，不另作冗述。
1.2.3 奖罚记录
1.2.3.1 功能说明
提供奖罚记录的发布、修改和删除功能。
1.2.3.2 操作流程
输入用户名和密码登录平台 [image: image9.png]


 进入办公区 [image: image10.png]


 点击『奖惩记录』 [image: image11.png]


 新增和维护奖惩记录。
1.2.3.3 各业务模块的操作说明
【操作步骤】
输入用户名和密码登录平台 [image: image12.png]


 进入办公区。
（1）新增奖惩记录
选择左方『奖惩记录』节点，点击『新增』按钮，在新窗口中录入相关信息，如图1-4。
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图1- 4  奖罚记录新增窗口
内容录入完毕后，点击『保存』按钮，奖惩信息内容录入完毕。保存成功，继续添加奖惩记录对象，如图1-5。点击『增加对象』弹出新窗口，在新窗口中填写单位对象相关信息后保存，新增奖惩记录完毕。
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图1- 5  奖惩记录增加对象接口
（2）删除奖惩记录
选择左方『奖惩记录』节点，在右方显示的奖惩记录列表中，在要删除的奖惩记录条目前打勾，点击下方的『删除』按钮即可。
（3）编辑奖惩记录
选择左方『奖惩记录』节点，在右方点击需要修改的奖惩记录的名称，如图1-6。
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图1- 6  奖惩记录编辑接口
修改相应的内容后，点击『保存』，修改生效。在下方的『已上传附件』列表中，可以删除相应的附件，也可以点击『添加附件』按钮来增加附件。奖惩记录的对象也可以进行增加和删除。
1.2.4 附件上传
附件上传功能提供一些视频教程、公文及书籍等档的发布，提供公众下载。附件上传相关操作跟政策法规类似，不另作冗述。
1.2.5 个人下载
个人下载功能可以下载各用户上传的视频教程、公文及书籍。相关操作较简单，不另作冗述。
1.2.6 修改密码
修改密码功能提供给各用户修改本用户的密码。相关操作较简单，不另作冗述。
1.3 系统管理功能模块
1.3.1 功能说明
系统管理主要有平台注册、角色管理(角色登记、角色权限)、用户管理（用户登记、分配角色、用户权限查看）三个子模块。进行创建下级用户和本级用户以及给用户分配权限的功能。
1.3.2 操作流程
系统管理各功能模块的操作都是在办公区域进行，根据用户权限范围自动加载功能模块。
用户登录系统[image: image16.png]


浏览区域[image: image17.png]


点击办公区[image: image18.png]


办公区域[image: image19.png]


系统管理(左边的菜单树)[image: image20.png]


 操作各功能模块
1.3.3 各功能模块的操作说明
1.3.3.1 平台注册
主要功能是创建下一级用户。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』  [image: image21.png]


 『系统设置』 [image: image22.png]


『平台注册』，进入平台注册定义窗口，如图1-5。
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图1- 5  平台注册新增窗口
“平台名称”点击“查询”按钮进行模糊查询。
添加：点击『新增』按钮转到平台注册窗口，输入平台属性，点击『确定』按钮。接着页面转到自动分配用户权限图形指引页面，在各模块前打勾，最后输入新注册用户的用户帐号，点击『提交』用户注册完成，如图1-6。
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图1- 6  平台注册窗口
	[image: image26.png]



	注　意
“注册日期”项必须选择。
本级平台只能注册下级平台，注册用户密码默认与用户名一致。


修改：点击某一平台名称，进入修改平台信息窗口，修改平台属性后点击『保存』。
	[image: image27.png]



	注　意
“平台所属单位（注册人）”、“注册日期”不能修改。


删除：删除某个平台时，首先要修改平台的“平台启用状态”为不启用；如图1-7然后选择此条平台记录，点击『删除』按钮，系统提示“确定删除吗？”，点击『确定』即可。
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图1- 7  平台启用状态修改图
1.3.3.2 角色登记
主要功能是实现对角色模板库的维护。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』  [image: image29.png]


 『角色管理』 [image: image30.png]


 『角色登记』，进入角色登记定义窗口，如图1-8。
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图1- 8  角色登记定义窗口
在查询项中，选择平台列表可查询列出平台所有的角色信息。
添加：点击『新增』转到添加角色信息，如图1-9输入角色各属性，点击『确定』按钮即可。
删除：在角色名称前打勾，可同时选择多条记录，点击『删除』按钮。
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图1- 9  新增角色窗口
1.3.3.3 角色权限
主要功能是给角色分配模块操作权限。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』  [image: image33.png]


 『角色管理』 [image: image34.png]


 『模块权限』，进入模块权限管理定义窗口，如图1-10。选择角色，列表中显示“已有权限”和“未有权限”，可以一次添加全部或删除全部，也可以选中几条记录添加或删除。
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图1- 10 角色权限分配窗口
	[image: image36.png]



	提　示
只可以为本级非管理员角色和所属下一级管理员分配权限！


1.3.3.4 用户登记
主要功能是对用户进行登记和维护与及对注册用户启动或注销。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』[image: image37.png]


 『用户管理』 [image: image38.png]


『用户登记』，进入用户登记定义窗口。如图1-11为右边显示用户登记管理主接口。
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1- 11 用户登记窗口
在主接口输入“用户账号”、“姓名”、“性别”、“有效否”进行模糊查询。
添加：点击『新增』按钮转到添加用户窗口 (如图1-12)，输入用户属性，点击『确定』按钮。
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图1- 12 添加用户窗口
	[image: image41.png]



	注　意
带“ * ”的为必填须。


修改：点击“用户账号”转到修改用户信息窗口(如图1-13)　编辑用户属性后点击『保存』。
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图1- 13 用户数据修改窗口
删除：在用户账号前打勾，选择一条或多条用户记录，点击『删除』按钮，系统提示“确定删除吗？”，点击『确定』即可。
1.3.3.5 用户权限查看
主要功能是方便管理员查看用户分配了那些角色以及这些角色所拥有的权限。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』  [image: image43.png]


 『用户管理』 [image: image44.png]


『用户权限查看』，进入用户权限定义窗口　如图1-14　左边列表为该平台的所有用户，点某一用户，在中间列表列出用户分配的角色，点某一角色，在右边列表列出角色所拥有的权限。
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图1- 14 用户权限查看窗口                             
1.3.3.6 分配角色
主要功能是给用户分配角色，建立用户与角色的关联。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』 [image: image46.png]


 『用户管理』 [image: image47.png]


 『分配角色』，进入角色用户分配定义窗口，如图1-15；选择角色，列表中显示“已选择用户”和“未选择用户”，可以一次添加全部或删除全部，也可以选中几条记录添加或删除。
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图1- 15 用户分配窗口
	[image: image49.png]



	提　示
可以为下级平台管理员角色分配用户！


1.4 信用评价功能模块
1.4.1 评价期次管理
评价期次管理提供建立各考核期次的功能。

【操作步骤】
单击左边菜单树『信用评价』  [image: image50.png]


 『评价期次管理』，进入评价期次新增窗口，如图1-16。
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图1- 16 评价期次新增窗口
添加：点击『新增』转到评价期次新增信息窗口，输入各评价时间，点击『保存』按钮即可。
删除：在评价期次前打勾，可同时选择多条记录，点击『删除』按钮。
1.4.2 企业信用评价审查
1.进入信用审查。

交通厅用户登录系统，在办公区点击『企业信用评价审查』，点击评价期次后，在信用评价一列中点击『进入』进入信用评价审查，如图1-17。
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图1- 17 交通厅用户审查进入界面

2.信用审查。

在弹出的信用评价审查新窗口中，点击『合同履行评价』，进入单位所在项目的标段，在弹出的新窗口中点击『编辑』进行信用评价审查。如图1-18。
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图1- 18 交通厅信用审查窗口

首先在评分细则列中点击『详细信息』进入评分依据说明窗口，填写对应评分指标要素的评分依据，然后在百分制评分列中输入审查分值，满分为100分，最后在意见栏填写评分意见后保存，完成企业信用评价的审查。

【补充】

交通厅审查员对“合同履行评价”、“投标行为评价”和“社会信誉评价”的审查操作相类似。本手册对“投标行为评价”和“社会信誉评价”的审核操作不另作介绍。

【说明】

（1）如果从业单位在两个交通局以上的项目从业，“投标行为评价”和“社会信誉评价”的分值取各局的平均分值。

（2）如果从业单位有出现符合信用等级降级的情况时，交通厅审查时可在信用评价审查窗口中进入『信用等级升降级处理』进行相关的处理操作。首先点击『导入清单』进入信用考核标准范本，如图1-19。
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图1- 19 信用等级升降级处理导入清单界面

其次，在考核清单名称前打勾，点击『确定』导入企业出现信用考核标准范本中的情况，如图1-20。
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图1- 20 导入信用考核标准范本界面

最后，在升降级处理中的下拉菜单中选择处理后企业相对应的信用等级，点击保存，完成对从业单位的升降级处理，如图1-21。
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图1- 21 信用等级升降级处理窗口

1.4.3 企业信用等级审定并公示

交通厅用户对所有的施工企业和监理企业的信用等级进行评定，并对外公布企业信用级别。

在办公区点击『信用评价』，进入『企业信用等级审定并公示』，点击评价期次，在右边窗口点击『确定』。系统将弹出“确定结算吗？”提示，点击『确定』，弹出本期单位登记列表新窗口，点击『保存』审定操作完成，并公布信用等级。如图1-22。
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图1- 22 交通厅审定信用等级界面
另外，可点击『公布结果』查看本期单位等级的公布状态，还可对企业的等级进行公布或者不公布的操作，如图1-23。
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图1- 23 单位登记公布状态窗口
1.4.4 企业信用评价统计情况

此功能可提供各考核期次所有从业单位在各个信用等级的分布，以及各等级下的单位信息查看并可对表格进行打印。点击『企业信用评价统计情况』，选择要统计的考核期次，点击『查询』后打开统计表，如下图。
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在表格操作一列中点击『查看』还可查看等级下从业单位的信息及打印表格，如下图。
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1.4.5 企业信用等级情况

点击『企业信用等级情况』，可查看所有从业单位的信用等级，进入『详细情况』可查看企业各考核期次的详细考核得分。
第2章 二级（交通局、省公路局、省航道局、省交通集团）用户操作指南
2.1 操作指引
二级用户的帐号由一级用户注册，主要操作分为两大功能模块，分别有系统管理功能模块、信用评价功能模块。
系统管理模块提供创建下级用户和本级用户以及给用户分配权限的功能，主要有系统设置、角色管理、用户管理功能；
信用评价功能模块提供企业信用评价审核、三级资质施工单位和丙级资质监理单位信用等级公示及信用等级查看功能，主要有、企业信用评价审核、企业信用等级审定并公示和企业信用等级情况功能。
2.2 系统管理功能模块
2.2.1 功能说明
系统管理主要有平台注册、角色管理(角色登记、角色权限)、用户管理（用户登记、分配角色、用户权限查看）三个子模块。进行创建下级用户和本级用户以及给用户分配权限的功能。
2.2.2 操作流程
系统管理各功能模块的操作都是在办公区域进行，根据用户权限范围自动加载功能模块。
用户登录系统[image: image62.png]


浏览区域[image: image63.png]


点击办公区[image: image64.png]


办公区域[image: image65.png]


系统管理(左边的菜单树)[image: image66.png]


 操作各功能模块
2.2.3 各功能模块的操作说明
2.2.3.1 平台注册
主要功能是创建下一级用户。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』  [image: image67.png]


 『系统设置』 [image: image68.png]


『平台注册』，进入平台注册定义窗口，如图2-1。
[image: image69.png]AR ; = EHEEE | REEERGRE TSN

AR
@ REAF FEEH
RGEER
- T T ——
B EEs| 1 O EHER =3 FFETETRHEER 2008-12-04 BA
@Ezj.;;;m 2 O FIPH djzyhd 2008-12-04 BA
HQALEE ER LW (1) TR RA #1017 #47 W10 | w35 8
erres





[image: image70.png]S

B £ PR

—~EMFEHT, ERAET RSN S TR AR

‘ © EXEGITE © EXLEL

o IR R e AR T T

EhSETATA

HFell» BAEERMERN
Fizi

APkE





图2- 1  平台注册新增窗口
“平台名称”点击“查询”按钮进行模糊查询。
添加：点击『新增』按钮转到平台注册窗口，输入平台属性，点击『确定』按钮。接着页面转到自动分配用户权限图形指引页面，在各模块前打勾，最后输入新注册用户的用户帐号，点击『提交』用户注册完成，如图2-2。
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图2- 2  平台注册窗口
	[image: image72.png]



	注　意
“注册日期”项必须选择。
本级平台只能注册下级平台，注册用户密码默认与用户名一致。


修改：点击某一平台名称，进入修改平台信息窗口，修改平台属性后点击『保存』。
	[image: image73.png]



	注　意
“平台所属单位（注册人）”、“注册日期”不能修改。


删除：删除某个平台时，首先要修改平台的“平台启用状态”为不启用；如图2-3然后选择此条平台记录，点击『删除』按钮，系统提示“确定删除吗？”，点击『确定』即可。
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图2- 3  平台启用状态修改图
2.2.3.2 角色登记
主要功能是实现对角色模板库的维护。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』  [image: image75.png]


 『角色管理』 [image: image76.png]


 『角色登记』，进入角色登记定义窗口，如图2-4。
[image: image77.png]© NIK ; " EFEE | RETDACTDREHE

AE

@ BT
E(QREEE & AHER v BERS
i mg’;‘%ﬁ B s mEsz APRE v
BFaiE
It ssieR|  mess | mese [mesn
DA | [ AnERREEERES | RHSER  APAS ESRRT 60 BRI R RS
0‘?}?:;?“5 2 0O it RGEER  APAS
ERNs| I —BUSRER  APAE
<o BT —BUSRIER  APBE  EAENEHEMERA PR RSN W
s O Eemsee —BUSRER  APAE st
s O wE e RPRE RS AESEMERARN RASHEN ,
B LR (11 FA RN M e S0 | s





图2- 4  角色登记定义窗口
在查询项中，选择平台列表可查询列出平台所有的角色信息。
添加：点击『新增』转到添加角色信息，如图2-5输入角色各属性，点击『确定』按钮即可。
删除：在角色名称前打勾，可同时选择多条记录，点击『删除』按钮。
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图2- 5  新增角色窗口
2.2.3.3 角色权限
主要功能是给角色分配模块操作权限。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』  [image: image79.png]


 『角色管理』 [image: image80.png]


 『模块权限』，进入模块权限管理定义窗口，如图2-6。选择角色，列表中显示“已有权限”和“未有权限”，可以一次添加全部或删除全部，也可以选中几条记录添加或删除。
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图2- 6 角色权限分配窗口
	[image: image82.png]



	提　示
只可以为本级非管理员角色和所属下一级管理员分配权限！


2.2.3.4 用户登记
主要功能是对用户进行登记和维护与及对注册用户启动或注销。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』[image: image83.png]


 『用户管理』 [image: image84.png]


『用户登记』，进入用户登记定义窗口。如图2-7为右边显示用户登记管理主接口。
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2- 7 用户登记窗口
在主接口输入“用户账号”、“姓名”、“性别”、“有效否”进行模糊查询。
添加：点击『新增』按钮转到添加用户窗口 (如图2-8)，输入用户属性，点击『确定』按钮。
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图2- 8 添加用户窗口
	[image: image87.png]



	注　意
带“ * ”的为必填须。


修改：点击“用户账号”转到修改用户信息窗口(如图2-9)　编辑用户属性后点击『保存』。
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图2- 9 用户数据修改窗口
删除：在用户账号前打勾，选择一条或多条用户记录，点击『删除』按钮，系统提示“确定删除吗？”，点击『确定』即可。
2.2.3.5 用户权限查看
主要功能是方便管理员查看用户分配了那些角色以及这些角色所拥有的权限。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』  [image: image89.png]


 『用户管理』 [image: image90.png]


『用户权限查看』，进入用户权限定义窗口　如图2-10　左边列表为该平台的所有用户，点某一用户，在中间列表列出用户分配的角色，点某一角色，在右边列表列出角色所拥有的权限。
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图2- 10 用户权限查看窗口                             
2.2.3.6 分配角色
主要功能是给用户分配角色，建立用户与角色的关联。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』 [image: image92.png]


 『用户管理』 [image: image93.png]


 『分配角色』，进入角色用户分配定义窗口，如图2-11；选择角色，列表中显示“已选择用户”和“未选择用户”，可以一次添加全部或删除全部，也可以选中几条记录添加或删除。
[image: image94.png]= EFENE | RAGEERPERARAR
AE

@ ERH
ERieT ] SEAEAP
et o _
BEE 5 (REEER EE L FRIERAP
BFsiTH BERERRETERAS TR SEER] FE CRISAA]
BianEE B gyt (T By
EQREEE BFLPHRGEERAE
BResil = BLSRIER
DR DR
& @RPER BBT
BRPEE BrERALTE
BRPREE « |ToEs
Baias BE <<HEhn2 &)
<M
>
AR E>]





图2- 11 用户分配窗口
	[image: image95.png]



	提　示
可以为下级平台管理员角色分配用户！


2.3 信用评价功能模块
2.3.1 企业信用评价审核
1. 进入信用审核。

局用户登录系统，在办公区进入『信用评价』[image: image96.png]


 『企业信用评价审核』，点击评价期次后，在信用评价一列中点击『进入』进入信用评价审核。如图2-12
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图2- 12 局信用审核进入界面

2. 信用审核。

进入信用评价审核窗口后，点击『合同履行评价』，进入单位所在项目的标段，在弹出的新窗口中点击『编辑』进行信用评价审核，如图2-13。
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图2- 13 交通局信用审核窗口
首先在评分细则列中点击『详细信息』进入评分依据说明窗口，填写对应评分指标要素的评分依据，然后在百分制评分列中输入审核分值，满分为100分。在在意见栏填写评分意见后保存，完成企业信用评价的审核。

3. 审核上报。

审核结束后，点击『上报』按钮进行审核上报。点击『查看评价过程』可对信用评价的过程进行查看。

【补充】

局用户对“合同履行评价”、“投标行为评价”和“社会信誉评价”的信用审核操作相类似。本手册对“投标行为评价”和“社会信誉评价”的审核操作不另作介绍。
2.3.1 企业信用等级审定并公示

局用户对本地注册的三级资质施工企业和丙级资质监理企业的信用等级进行评定，并报送交通厅。如当期次无三级资质施工企业和丙级资质监理企业参与信用评价，则此操作可省略。
在办公区点击『信用评价』，进入『企业信用等级审定并公示』，点击评价期次，在右边窗口点击『确定』。系统将弹出“确定结算吗？”提示，点击『确定』，弹出本期单位登记列表新窗口，点击『保存』审定操作完成。如图2-14。
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图2- 14 交通局信用等级审定界面
2.3.2 企业信用等级情况
点击『企业信用等级情况』，可查看本局下所有企业的信用等级。进入『详细情况』可查看企业各考核期次的考核得分。
第3章 三级（项目）用户操作指南
3.1 操作指引
三级用户的帐号由二级用户注册，主要操作分为三大块功能模块，分别有系统管理功能模块、项目信息管理模块及信用评价功能模块。
系统管理模块提供创建下级用户和本级用户以及给用户分配权限的功能，主要有系统设置、角色管理、用户管理功能；
项目信息管理模块提供用户填写项目基本信息、新增招标合同段以及标段选择中标单位。
信用评价功能模块提供企业信用评价审核、三级资质施工单位和丙级资质监理单位信用等级公示及信用等级查看功能，主要有、企业信用评价审核、企业信用等级审定并公示和企业信用等级情况功能。
3.2 系统管理功能模块
3.2.1 功能说明
系统管理主要有平台注册、角色管理(角色登记、角色权限)、用户管理（用户登记、分配角色、用户权限查看）三个子模块。进行创建下级用户和本级用户以及给用户分配权限的功能。
3.2.2 操作流程
系统管理各功能模块的操作都是在办公区域进行，根据用户权限范围自动加载功能模块。
用户登录系统[image: image100.png]


浏览区域[image: image101.png]


点击办公区[image: image102.png]


办公区域[image: image103.png]


系统管理(左边的菜单树)[image: image104.png]


 操作各功能模块
3.2.3 各功能模块的操作说明
3.2.3.1 平台注册
主要功能是创建下一级用户。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』  [image: image105.png]


 『系统设置』 [image: image106.png]


『平台注册』，进入平台注册定义窗口，如图3-1。
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图3- 1  平台注册新增窗口
“平台名称”点击“查询”按钮进行模糊查询。
添加：点击『新增』按钮转到平台注册窗口，输入平台属性，点击『确定』按钮。接着页面转到自动分配用户权限图形指引页面，在各模块前打勾，最后输入新注册用户的用户帐号，点击『提交』用户注册完成，如图3-2。
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图3- 2  平台注册窗口
	[image: image110.png]



	注　意
“注册日期”项必须选择。
本级平台只能注册下级平台，注册用户密码默认与用户名一致。


修改：点击某一平台名称，进入修改平台信息窗口，修改平台属性后点击『保存』。
	[image: image111.png]



	注　意
“平台所属单位（注册人）”、“注册日期”不能修改。


删除：删除某个平台时，首先要修改平台的“平台启用状态”为不启用；如图3-3然后选择此条平台记录，点击『删除』按钮，系统提示“确定删除吗？”，点击『确定』即可。
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图3- 3  平台启用状态修改图
3.2.3.2 角色登记
主要功能是实现对角色模板库的维护。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』  [image: image113.png]


 『角色管理』 [image: image114.png]


 『角色登记』，进入角色登记定义窗口，如图3-4。
[image: image115.png]© NIK ; = EHEEE : REEERSEERSHE

AE

@rEmH
DuaEEEE B FLEH v nems
s
B E‘E’;;ﬁ s mes RPRE v
BEE3
e ai I Kok
S reER B ) SRR RPRE LSRR 6 B ERARE
Baes 2 | O HRAP —RUSHER  APAE
BRaE

o @RPER s O ERFRE —RUERER  APAE
@B ‘

ET LT

1T RN BT #oF aman0 | w3 e





图3- 4  角色登记定义窗口
在查询项中，选择平台列表可查询列出平台所有的角色信息。
添加：点击『新增』转到添加角色信息，如图3-5输入角色各属性，点击『确定』按钮即可。
删除：在角色名称前打勾，可同时选择多条记录，点击『删除』按钮。
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图3- 5  新增角色窗口
3.2.3.3 角色权限
主要功能是给角色分配模块操作权限。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』  [image: image117.png]


 『角色管理』 [image: image118.png]


 『模块权限』，进入模块权限管理定义窗口，如图3-6。选择角色，列表中显示“已有权限”和“未有权限”，可以一次添加全部或删除全部，也可以选中几条记录添加或删除。
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图3- 6 角色权限分配窗口
	[image: image120.png]



	提　示
只可以为本级非管理员角色和所属下一级管理员分配权限！


3.2.3.4 用户登记
主要功能是对用户进行登记和维护与及对注册用户启动或注销。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』[image: image121.png]


 『用户管理』 [image: image122.png]


『用户登记』，进入用户登记定义窗口。如图3-7为右边显示用户登记管理主接口。
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3- 7 用户登记窗口
在主接口输入“用户账号”、“姓名”、“性别”、“有效否”进行模糊查询。
添加：点击『新增』按钮转到添加用户窗口 (如图3-8)，输入用户属性，点击『确定』按钮。
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图3- 8 添加用户窗口
	[image: image125.png]



	注　意
带“ * ”的为必填须。


修改：点击“用户账号”转到修改用户信息窗口(如图3-9)　编辑用户属性后点击『保存』。
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图3- 9 用户数据修改窗口
删除：在用户账号前打勾，选择一条或多条用户记录，点击『删除』按钮，系统提示“确定删除吗？”，点击『确定』即可。
3.2.3.5 用户权限查看
主要功能是方便管理员查看用户分配了那些角色以及这些角色所拥有的权限。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』  [image: image127.png]


 『用户管理』 [image: image128.png]


『用户权限查看』，进入用户权限定义窗口　如图3-10　左边列表为该平台的所有用户，点某一用户，在中间列表列出用户分配的角色，点某一角色，在右边列表列出角色所拥有的权限。
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图3- 10 用户权限查看窗口                             
3.2.3.6 分配角色
主要功能是给用户分配角色，建立用户与角色的关联。
【操作步骤】
单击左边菜单树『系统管理』 [image: image130.png]


 『用户管理』 [image: image131.png]


 『分配角色』，进入角色用户分配定义窗口，如图3-11；选择角色，列表中显示“已选择用户”和“未选择用户”，可以一次添加全部或删除全部，也可以选中几条记录添加或删除。
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图3- 11 用户分配窗口
	[image: image133.png]



	提　示
可以为下级平台管理员角色分配用户！


3.2.3.7 项目权限
将标段分配给各个标段的操作员，使各个标段的操作员拥有对自己所负责的标段进行相关的操作管理。

操作步骤】
第一步：
项目管理员进入『系统管理』模块，进入『项目权限』子节点『标段授权』，点击某一合同段的操作员，如图3-12。
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图3- 12  合同段分配用户标段窗口

第二步：
在未有标段栏选择一个合同段操作员所负责的合同段，点击『增加』。
【注意】每个合同段用户只能分配一个标段。
第三步：
增加成功后，标段将会出现在已有标段栏，如图3-13。
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图3- 13 成功分配标段界面
3.3 项目信息管理模块
3.3.1 功能说明

项目信息管理包括项目基本信息的录入，注册招标合同段以及合同段定标。
3.3.2  操作流程

1．项目基本信息录入：
项目管理员登录系统 [image: image136.png]


 进入办公区 [image: image137.png]


 点击『项目信息管理』 [image: image138.png]


 登记项目基本信息 [image: image139.png]


 完成
2．注册招标合同段：
项目管理员登录系统 [image: image140.png]


 进入办公区  [image: image141.png]


 点击『项目信息管理』 [image: image142.png]


 点击『注册招标合同段及参建单位』 [image: image143.png]


 点击项目 [image: image144.png]


 新增合同段 [image: image145.png]


 完成
3．合同段定标：
项目管理员登录系统 [image: image146.png]


 进入办公区  [image: image147.png]


 点击『项目信息管理』 [image: image148.png]


 点击『注册招标合同段及参建单位』 [image: image149.png]


 点击合同段  [image: image150.png]


 定标 [image: image151.png]


 完成
3.3.3 各业务模块的操作说明

3.3.3.1 项目基本信息录入

【操作步骤】
第一步：
项目管理员登陆系统，进入『项目信息管理』窗口。

第二步：
填写相关信息，如图3-15。

[image: image152.png]O NZE ; = BREXER > EERESARRSMER

AE

SR = FAGEEM
BWEEREE
Fers W& [T
Tign) [ETHE v RS v
WEKE: 2.0 [ v (R
S (110 e 132
FTER ETEN
il [EAE =
B REBAEIR  ME TR A RREENCET. BRI, HTERNE, RARATE THAFR RS

=
kid





图3- 14  项目信息管理窗口

第三步：
保存。
	[image: image153.png]



	注　意
带“ * ”的为必填须。


3.3.3.2 招标合同段注册

【操作步骤】
第一步：
项目管理员进入『项目信息管理』，点击『注册招标合同段及参建单位』窗口，如图3-15。
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图3- 15  注册招标合同段及参加单位窗口

第二步：
进入项目，点击『新增』注册合同段，如图3-16。
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图3- 16  新增合同段界面

第三步：
进入标段信息增加窗口（如图3-17），填写标段相关信息，并保存。
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图3- 17  标段信息增加窗口

3.3.3.3 合同段定标

【操作步骤】
第一步：
项目管理员进入『注册招标合同段及参建单位』窗口，点击项目，进入某个合同段，点击『新增』添加参建单位，如图3-18。
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图3- 18  新增参建单位（定标）窗口

第二步：
点击『新增』后，弹出从业单位列表页面，选择已中标的单位，点击『确定』定标，如图3-19。
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图3- 19  从业单位列表界面
新增参建单位（定标）后，可点击『进入』查看参建单位的参建信息，如图3-20。
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图3- 20  查看参建信息界面

3.4 信用评价功能模块
3.4.1 企业信用评价复评

1. 信用复评。

项目用户登录系统，在办公区进入『信用评价』[image: image160.png]


 『企业信用评价复评』，点击施工或监理单位所在标段，进入施工单位或监理单位，点击评价期次，进入合同履行评价窗口，如图3-21。
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图3- 21 项目用户复评窗口
点击『编辑』按钮，然后在评分细则列中点击『详细信息』进入评分依据说明窗口，填对应评分指标要素的评分依据，在百分制评分列中输入复评分值，满分为100分。在意见栏填写评分意见后保存，完成企业合同履行的信用评价复评。
2. 复评上报。

复评结束后，点击『上报』按钮进行复评上报。点击『查看评价过程』可对信用评价的过程进行查看。
3.4.1 企业信用等级情况
点击『企业信用等级情况』，可查看本项目下所有企业的信用等级。进入『详细情况』可查看企业各考核期次的考核得分。
第4章 四级（标段）用户操作指南
4.1 操作指引
四级用户的帐号由三级用户注册，主要操作为录入从业单位的参建信息以及对标段上的施工、监理单位进行合同履行分数的评价。
4.2 单位参建信息

单位参建信息的录入由标段用户登录系统，在办公区点击『单位参建情况』，在右边窗口参建单位列表参建信息一列中点击『进入』，进入参建信息窗口，如图4-1。
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图4- 1  进入从业单位参建信息界面

进入参建信息后，默认跳转到『人员到位』页面，点击『导入』，弹出人员列表新窗口，在『本项目单位职务』下拉菜单中选择职位，然后在姓名前打勾，点击『保存』导入人员。如图4-2，4-3。
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图4- 2  导入人员到位界面
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图4- 3  选择到位人员窗口

【说明】

点击表头，可相应的添加『设备到位』、『合同履行』、『通报表彰』、『安全事故和不良记录』以及『农民工工资支付』的信息。操作与『人员到位』的添加相类似，本手册不另作介绍。
4.3 信用评价功能模块
1. 进入评价。

在办公区点击『单位参建情况』，在右边窗口参建单位列表信用评价一列中点击『进入』，进入合同履行评价，如图4-4。
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图4- 4 合同履行自评进入界面

2. 信用评价。

进入评价窗口，如图4-5，点击评价的期次，接着点击『编辑』按钮，然后在评分细则列中点击『详细信息』进入评分依据说明窗口，填写对应评分指标要素的评分依据，最后在百分制评分列中输入分值，满分为100分。在意见栏填写评分意见后，完成合同履行的评价。
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图4- 5 合同履行评价窗口

3. 评价上报。

点击『上报』，出现如图4-6提示“确定要上报吗？”，点击确定后将不可对评价分数进行修改，上报成功后点击『查看评价过程』可对信用评价的过程进行查看。
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图4- 6 合同履行自评上报界面
第5章 五级（企业）用户操作指南
5.1 操作指引
企业用户帐号通过系统首页的注册功能向开通部门申请，待开通部门开通帐号后即可凭注册帐号密码登录系统。
企业用户主要操作有两大功能模块，分别有企业建档功能模块和信用评价功能模块。

企业建档功能模块是提供企业录入基本信息以及相关信息。

信用评价功能模块提供企业自评材料的填报、企业信用自评、报表的打印以及企业信用等级查看。
5.2 企业建档功能模块
5.2.1 功能说明

实现从业队伍基本信息及相关信息登记、修改和删除。
5.2.2  操作流程

1.基本信息及相关信息登记：
相关单位在系统注册用户(单位人员) [image: image168.png]


 相关平台（交通局）审核开通 [image: image169.png]


 登记单位基本信息(单位人员) [image: image170.png]


 登记单位相关信息(单位人员) [image: image171.png]


 完成
2.删改流程：
单位登陆平台 [image: image172.png]


 进入个人办公 [image: image173.png]


 进入企业建文件（企业基本信息）[image: image174.png]


 修改企业基本信息及相关信息
单位登陆平台 [image: image175.png]


 进入个人办公 [image: image176.png]


 进入企业建文件（企业基本信息）[image: image177.png]


 删除企业相关信息 

5.2.3  各业务模块的操作说明

5.2.3.1 主流程操作说明

5.2.3.1.1 单位账号注册

【操作步骤】
第一步：
点击窗口右上面的『注册』按钮后进入用户注册接口进行企业用户账号注册，如图5-1。
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图5- 1  用户注册窗口

第二步：
填相关信息。
第三步：
保存。
	[image: image179.png]



	注　意
带“ * ”的为必填须。


5.2.3.1.2 单位基本信息登记

【操作步骤】
第一步：
进入模块：用单位事先注册的用户名，待注册所选交通局开通账号后登录系统，进入个人办公区，再进入企业建檔，点击子节点『企业基本信息』进行基本信息登记。图5-2
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图5- 2  新增企业基本信息窗口
第二步：
填写单位基本信息。在新增单位信息窗口下面可以上传组织结构代码证、营业执照及安全许可证。
第三步： 


保存。保存成功后进入如图5-3页面。
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图5- 3  企业信息窗口

【说明】
在填写企业基本信息的组织机构编号时，如果有重复记录则会出现“组织机构编号重复！”提示，这时表示已有企业单位录入此组织机构编号，如图5-4
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图5- 4  组织机构编号重复提示窗口

	[image: image183.png]



	注 意
一个单位只能登记一条基本信息，系统会进行控制；
单位编号是指全国统一的企业工商注册号，即组织机构代码号；
单位编号是唯一的,如果出现“组织机构编号重复！”,则表示已有企业单位录入过此组织机构编号。


5.2.3.1.3 单位相关信息登记

【说明】 

点击页头的不同信息项目,然后进行添加,因各种相关信息项的操作基本一致,下面只以资质信息为例。
【操作步骤】
第一步：
进入资质信息：新增企业基本信息保存成功后，点击页头『资质信息』进入添加资质信息。如图5-5
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图5- 5  资质信息新增窗口

第二步：
填写资质信息。
第三步：
保存。成功保存后如图5-6，可上传资质证书。如企业有多个资质，在主项资质信息下可以继续增加增项资质信息。
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图5- 6  资质信息窗口

5.2.3.2 删改流程操作说明

5.2.3.2.1 修改单位基本信息

【操作步骤】
第一步：进入企业基本信息。
第二步：修改相关内容。

第三步：保存。

5.2.3.2.2 修改单位相关信息

【说明】 

点击页头的不同信息项目,然后进行修改,因各种相关信息项的操作基本一致,下面只以财务信息为例。
【操作步骤】
第一步：进入企业某年度的财务信息，点击统计年份，如图5-7。
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图5- 7  企业财务信息窗口

第二步：进入某年度的财务信息后，修改相关内容。
第三步：保存。
5.2.3.2.3 删除单位相关信息

【说明】 

因各种相关信息项的操作基本一致,下面只以财务信息为例。
【操作步骤】
第一步：进入企业基本信息后，在页头点击财务信息，出现财务信息列表。
第二步：选择某个年度财务信息。
第三步：删除。
5.3 信用评价功能模块
5.3.1 自评材料填报
施工或监理单位用户登录系统，在办公区进入『信用评价』[image: image187.png]


 『自评材料填报』，在右边弹出『投标行为』窗口点击『新增』进入新增投标行为评价窗口，填写相关信息后，保存信息，如图5-1。
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图5- 1 投标行为新增界面
如企业当年有参与抢险救灾，点击『抢险救灾』[image: image189.png]


 『新增』进入新增抢险救灾页面，填写相关信息后，保存信息，如图5-2。

[image: image190.png]AE ;  EFRRER

A0l [ voARs@EB=TRARRELT—> BTy R

@i

ERi
B BiF iR —
BELEReE IR
BalEREsTD L_Fs | &= | REIE HiRsE S
BalERSIEL ETNER (1 TR RN svom o7 w0 | wa wl

C B )





图5- 2 抢险救灾新增界面

5.3.2 企业信用自评

5.3.2.1 合同履行评价
施工或监理单位用户登录系统，在个人办公区进入『信用评价』 [image: image191.png]


 『企业信用自评』，进入考核期次点击『合同履行评价』，在右边窗口点击『上报』，如图5-3，提示“确定上报吗？”，点击确认后上报成功。 
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图5- 3 合同履行自评上报界面

5.3.2.2 投标行为评价

1.信用自评
点击『投标行为评价』进入投标行为自评窗口，如图5-4。接着点击『编辑』按钮，然后在评分细则列中点击『详细信息』进入评分依据说明窗口，填写对应评分指标要素的评分依据，最后在百分制评分列中输入分值，满分为100分。在意见栏填写评分意见后点击『保存』，完成投标行为的评价。
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图5- 4 投标行为自评窗口

2.自评上报。

自评结束后，点击『上报』按钮进行自评上报，如图5-5，上报后将不能对评价分数进行修改。点击『查看评价过程』可对信用评价的过程进行查看。
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图5- 5 投标行为自评上报界面
5.3.2.3 社会信誉评价

1.信用自评

点击『社会信誉评价』进入社会信誉自评窗口，如图5-6。接着点击『编辑』按钮，然后在评分细则列中点击『详细信息』进入评分依据说明窗口，填写对应评分指标要素的评分依据，最后在百分制评分列中输入分值，满分为100分。在意见栏填写评分意见后点击『保存』，完成社会信誉的评价。
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图5- 6 社会信誉自评窗口

2.自评上报。

自评结束后，点击『上报』按钮进行自评上报，上报后将不能对评价分数进行修改。点击『查看评价过程』可对信用评价的过程进行查看。
5.3.3 企业信用报告打印

1． 全部打印

如需打印当期次所有报表，点击『企业信用报告打印』进入打印报表页面，接着在表格上方打勾将全部报表选上，然后选择需打印的期次，最后点击『打印』进入打印浏览页面，如图5-7。
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图5- 7 报表打印
2． 分页打印

如需打印单张报表，选好需要打印的报表后选择期次，然后在报表名称后面点击『打印』即可。
5.3.4 企业信用等级情况
点击『企业信用等级情况』后，进入『详细情况』可查看企业各考核期次的考核得分和信用等级。
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