[bookmark: _GoBack]

















[bookmark: _Toc3115]苏州市统一主体库操作手册


目录
1. 浏览器配置	3
1.1. Internet选项	3
1.2. 关闭拦截工具	6
2. 注册登录	6
2.1. 系统登录地址	6
2.2. 单位注册及登录	7
3. 基本信息	8
3.1. 诚信承诺书	8
3.2. 企业法人营业执照	9
3.3. 基本户	10
3.4. 安全生产许可证	11
3.5. 法人信息	12
3.6. 其他信息	13
3.7. 相关附件	14
4. 职业人员	14
4.1. 职业人员信息	15
4.2. 执业和注册证书	16
4.3. 学历证明	16
4.4. 职称证	17
4.5. 劳动合同	18
4.6. 养老保险证明	19
5. 经营资质	20
6. 人员职业资格	21
7. 投标业绩	22
8. 企业获奖	23
9. 各类证书	25
10. 企业财务	26
11. 投标所需材料	28
11.1. 已承接项目和新承接项目情况	28
11.2. 诉讼和仲裁情况	29
11.3. 其他投标用证明材料	30
12. 注意事项	32












1. [bookmark: _Toc25964][bookmark: _Toc10697][bookmark: _Toc7244][bookmark: _Toc346701621][bookmark: _Toc475978926][bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc21613][bookmark: _Toc8104][bookmark: _Toc10114]浏览器配置
1.1. [bookmark: _Toc24061][bookmark: _Toc475978927][bookmark: _Toc346183640][bookmark: _Toc10690][bookmark: _Toc346701622][bookmark: _Toc8907][bookmark: _Toc6110][bookmark: _Toc30085][bookmark: _Toc17602]Internet选项
为了让系统插件能够正常工作，请按照以下步骤进行浏览器的配置。
1、打开浏览器，在“工具”菜单→“Internet选项”
[image: ]
2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面如下图：
[image: ]
3、点击绿色的“受信任的站点”的图片，会看到如下图所示的界面：
[image: ]
4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框：
[image: ]
输入系统服务器的IP地址，格式例如：192.168.0.123，然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
5、设置自定义安全级别，开放Active的访问权限：
[image: ]
会出现一个窗口，把其中的Active控件和插件的设置全部改为启用。
[image: ] (
选择启用（共
5
个
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）
)
文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用。
[image: ]
1.2. [bookmark: _Toc346701623][bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc1007][bookmark: _Toc21777][bookmark: _Toc475978928][bookmark: _Toc18340][bookmark: _Toc28587][bookmark: _Toc31812][bookmark: _Toc6661]关闭拦截工具
上述操作完成后，如果系统中某些功能仍不能使用，请将拦截工具关闭再试用。比如在windows工具栏中关闭弹出窗口阻止程序的操作：
[image: ]
2. [bookmark: _Toc4321]注册登录
2.1. [bookmark: _Toc3919]系统登录地址
苏州市公共资源交易统一主体信息库地址：http://180.108.205.122:88/tspbidder/memberLogin

2.2. [bookmark: _Toc22067]单位注册及登录
投标人可以先使用默认账号密码登录：
默认账号：统一社会信用代码（18位）
默认密码：Jyzx@1234

如无法登录则挑选页面选择免费注册，完善注册信息。注册完成后返回登录页面，选择用户登录，输入账号密码，点击“立即登录”进入系统。
[image: ] 
[image: ]
注册完成后，首次登录系统，需点击首页常用应用-交易乙方信息管理，完成诚信库入库以及基本信息备案。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc14704]基本信息
3.1. [bookmark: _Toc11437]诚信承诺书
点击基本信息-诚信承诺书，进入承诺书在线预览页面，交易乙方备案人员可在线查看承诺书相关信息，确认无误后，点击预览页面左上角“签章”按钮，执行在线签章，之后点击“签章提交”按钮完成签章操作。
[image: ]
[image: ]
可通过点击页面右上方“作废诚信承诺书”，输入作废理由后，点击确认作废，实现承诺书作废操作，作废后可重新签章提交。
[image: ]
3.2. [bookmark: _Toc28170]企业法人营业执照
点击基本信息-企业法人营业执照，进入相关信息维护页面。
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]
扫描件上传完成后，点击“识别”按钮，系统将进行OCR识别，自动完善相应基本信息。若OCR识别失败，交易乙方备案人员可手动完善信息。
[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的营业执照扫描件的作废操作。
[image: ]
3.3. [bookmark: _Toc17125]基本户
点击基本信息-基本户，进入相关信息维护页面。
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]
扫描件上传完成后，点击“识别”按钮，系统将进行OCR识别，自动完善相应基本信息。若OCR识别失败，交易乙方备案人员可手动完善信息。
[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的基本户扫描件的作废操作。
[image: ]
3.4. [bookmark: _Toc31472]安全生产许可证
点击基本信息-安全生产许可证，进入相关信息维护页面。
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]
扫描件上传完成后，点击“识别”按钮，系统将进行OCR识别，自动完善相应基本信息。若OCR识别失败，交易乙方备案人员可手动完善信息。
[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的安全生产许可证扫描件的作废操作。
[image: ]
3.5. [bookmark: _Toc27309]法人信息
点击基本信息-法人信息，进入相关信息维护页面。
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]
扫描件上传完成后，点击“识别”按钮，系统将进行OCR识别，自动完善相应基本信息。若OCR识别失败，交易乙方备案人员可手动完善信息。
[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的法人信息扫描件的作废操作。
[image: ]
3.6. [bookmark: _Toc24778]其他信息
点击基本信息-其他信息，进入相关信息维护页面。
交易乙方备案人员可手动完善以下基本信息。
[image: ]
3.7. [bookmark: _Toc18342]相关附件
点击基本信息-相关附件，进入相关信息维护页面。
交易乙方备案人员可手动选择相应菜单上传、删除相应扫描件（已审核通过的扫描件无法删除）

[image: ]
4. [bookmark: _Toc11241]职业人员
点击职业人员-新增职业人员，进入相关信息维护页面。
[image: ]
4.1. [bookmark: _Toc5958]职业人员信息
点击职业人员信息，进入相关信息维护页面。
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]
扫描件上传完成后，点击“识别”按钮，系统将进行OCR识别，自动完善相应基本信息。若OCR识别失败，交易乙方备案人员可手动完善信息。
注意事项：是否在职需交易乙方备案人员手动确认维护。
[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的职业人员信息扫描件的作废操作。
[image: ]

4.2. [bookmark: _Toc9393]执业和注册证书
点击执业和注册证书，进入相关信息维护页面。
交易乙方备案人员可通过左上方菜单栏新增、删除证书。
前置条件：需完成职业人员信息备案后方可新增、删除。
[image: ]

4.3. [bookmark: _Toc1567]学历证明
点击学历证明，进入相关信息维护页面。
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]
交易乙方备案人员可手动完善信息。
[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的学历证明扫描件的作废操作。
[image: ]

4.4. [bookmark: _Toc7223]职称证
点击职称证，进入相关信息维护页面。
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]
交易乙方备案人员可手动完善信息。
[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的职称证扫描件的作废操作。
[image: ]
4.5. [bookmark: _Toc25717]劳动合同
点击劳动合同，进入相关信息维护页面。
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]

可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的劳动合同扫描件的作废操作。
[image: ]
4.6. [bookmark: _Toc32532]养老保险证明
点击养老保险证明，进入相关信息维护页面。
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的养老保险证明扫描件的作废操作。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc23649]经营资质
点击经营资质-新增经营资质，进入相关信息维护页面。
[image: ]
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]
扫描件上传完成后，点击“识别”按钮，系统将进行OCR识别，自动完善相应基本信息。若OCR识别失败，交易乙方备案人员可手动完善信息。
[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的经营资质扫描件的作废操作。
[image: ]
6. [bookmark: _Toc26481]人员职业资格
点击人员职业资格-新增人员职业资格，进入相关信息维护页面。
交易乙方备案人员可挑选人员进行职业资格维护。
前置条件：需完成职业人员信息备案后方可新增。。

[image: ]
[image: ]
7. [bookmark: _Toc7689]投标业绩
点击投标业绩，进入相关信息页面。
[image: ]
点击“挑选投标业绩”按钮，可在业绩库已有业绩中挑选已有业绩。挑选后的业绩为【编辑中】状态，需要完善提交后才可用。
[image: ]
点击“新增投标业绩”按钮，进入相关信息维护页面。
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
注意事项：
若项目负责人在本公司，负责人可直接挑选到职业人员中已维护的人员；
若项目负责人不在本公司，负责人可手动填写。
[image: ]
交易乙方备案人员可手动完善信息。
[image: ]
8. [bookmark: _Toc28891]企业获奖
点击企业获奖-新增奖项，进入相关信息维护页面。

[image: ]
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]
交易乙方备案人员可手动完善信息。
[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的获奖证书或相关文件扫描件的作废操作。

[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的业绩中标通知书扫描件的作废操作。
[image: ]
点击相关附件，交易乙方备案人员可在相应栏目上传相关扫描件。

[image: ]

9. [bookmark: _Toc23233]各类证书
点击各类证书-新增证书，进入相关信息维护页面。

[image: ]
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]
交易乙方备案人员可手动完善信息。
[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的其他信誉相关类证书扫描件的作废操作。
[image: ]
10. [bookmark: _Toc25450]企业财务
点击企业财务-新增财务，进入相关信息维护页面。
[image: ]
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]
交易乙方备案人员可手动完善信息。
[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的财务会计报表扫描件的作废操作。
[image: ]
11. [bookmark: _Toc28176]投标所需材料
11.1. [bookmark: _Toc14635]已承接项目和新承接项目情况
点击已承接项目和新承接项目情况，进入相关信息维护页面，交易乙方备案人员可点击左上方按钮，新增场外项目或删除场外项目。
[image: ]
新增场外项目信息页面如下：
[image: ]
[image: ]
11.2. [bookmark: _Toc19430]诉讼和仲裁情况
点击诉讼和仲裁情况情况，进入相关信息维护页面，交易乙方备案人员可点击左上方按钮，新增诉讼仲裁或删除诉讼仲裁。
[image: ]
新增诉讼和仲裁信息页面如下：
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]
交易乙方备案人员可手动完善信息。

[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的情况说明扫描件的作废操作。
[image: ]

11.3. [bookmark: _Toc22526]其他投标用证明材料
点击其他投标用证明材料，进入相关信息维护页面，交易乙方备案人员可点击左上方按钮，新增其他证明或删除其他证明。


[image: ]
新增诉讼和仲裁信息页面如下：
交易乙方备案人员可通过左侧菜单栏上传、删除扫描件。
[image: ]
交易乙方备案人员可手动完善信息。
[image: ]
可通过点击“作废”按钮，输入作废理由后，点击确认作废，实现审核通过的情况说明扫描件的作废操作。
[image: ]



12. [bookmark: _Toc17807]注意事项
1. 所有扫描件提交即验证通过，验证通过后的扫描件无法删除，只能作废；
2. 账号密码遗忘，请联系：69820825进行重置；
3. 职业人员新增时，请仔细确认人员当前是否在本公司，按照真实情况填写；
4. 业绩新增提供自行新增和业绩库挑选两种方式，可先从业绩库查看挑选，业绩库找不到则需要手动新增；
5. 所有信息维护完成并提交通过后，会在10分钟内下发至对应平台（目前已对接吴江平台），下发完成后方可正常进行招投标工作。请各单位留好充足时间，避免影响招投标工作。
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