山东省行政许可网络运行系统测试报告

1 系统说明

1.1 系统登录地址

本系统部署在互联网一个环境，可以直接通过浏览器输入网址进行访问。

互联网访问地址：http://zwfw.sd.gov.cn/zjcs
1.2 使用手册下载

在系统登录页面点击 [使用帮助]，下载操作手册。
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2 操作说明

2.1 系统登录

在系统首页上方点击“登录”按钮（如图1）并在山东省统一政务服务门户网站上点击单位登录输入法人账号、密码、验证码（如图2）。
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（图1）
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（图2）
登录后，在选择用户界面选择办事用户（见图3），即可进入到山东省政务服务网-中介超市中。
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（图3）
2.2 中介机构进驻
中介超市系统账号与政务服务网使用统一的用户机制，只有在政务服务网已经注册的用户才能进行中介超市系统的登录。未注册的中介机构需要前往政务服务网进行注册（http://zwfw.sd.gov.cn/）。注册、企业绑定及企业信息变更有疑问的可以在山东政务服务网上通过标题栏中‘使用帮助’找到解答，地址是：http://zwfw.sd.gov.cn/sdzw/see/cjwt/index.do?orgcode=SD37000000，账号注册，登录及单位绑定相关问题请咨询客服QQ：2639980878，客服电话：18663778981。注册成功即可前往中介超市系统(http://zwfw.sd.gov.cn/zjcs)办理中介机构进驻操作（如图1），点击菜单栏的“用户中心”，进入用户中心页面，点击页面左侧的“基本信息”标签下的“基本信息维护”完善基本信息，再点击“中介机构入驻”按钮，进行中介机构的进驻操作。用户在“中介机构入驻”中填写完成提交之后，将不会显示“中介机构入驻”按钮，在“基本信息”标签下的“基本信息维护”下会出现“中介扩展信息”（如图2），可以从此处查看和修改入驻信息。用户可以通过“基本信息”标签下的“审核意见”（如图3）查看中介机构入驻是否审核。
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（图1）
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（图2）
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（图3）
2.3 首页介绍

系统登录后，出现如下所示页面，页面上部分为菜单栏，中间部分为快捷入口栏，页面下部分为信息展示栏。多个企业的账号可以选择菜单栏右侧的企业名称进行企业切换（见图1）。
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（图1）

2.3.1 菜单栏
首先是导航栏，放置“通知公告”“政策法规”“服务指南”“合同范本”四个信息类的功能以及公众登录进行操作的“用户中心”。
“通知公告”页面用于展示政策类的通知公告信息，省级通知公告栏可以显示全省通知公告信息，市、县级只显示市县通知公告信息。（如图1）。
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（图1）
“政策法规”页面用于展示政府制定的政策性文件以及法律法规（如图2）。
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（图2）
“服务指南”页面展示关于山东政务服务网中介超市的简介、进驻规则、采购流程、选取规则以及中介服务事项情况，以便采购人和中介机构对中介超市进行初步了解。（如图3）

[image: image11.png]ELEUE: R RSEE

O ThiEmEsiEE

RBEN
WEBSRSNPTBHRUSSBAEERNTRSTIGREERSZ, &
&, AREESRENGATETS,

ATNECE N (S O/

BN ETRERUERESFAEE, SRRRL HER NEAFDENNEFN OEREEE
R W, B e STEE. BREER HREE WFl, mEEERsAT. EElE E0EF. BEERn
FLEFN 15, BURSESETAN, SRNSNS SRR  BUSTAMN, BILSR, BOSEL 90
=, EENESTS  WRENREMERTS, BAK, WS, ZUTHE ONEN" S, MRREEn
BOIEFNRS | ARSI ERA RS SRR e,

BARSER

AR RS | AESERNTRARFTEERMNLERD, SEERRTESEIHNRSIUREIIER
REMERSRATIERFNING | SR EsRMEaE X F NI ERNER.




（图3）
“合同范本”页面提供各业务主管部门维护的中介服务标准合同文本。通过本平台成交的中介服务必须使用标准文本签订合同。企业自主购买中介服务的可参照使用标准文本（如图4）。
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（图4）
“用户中心”页面分角色提供采购人与中介机构的操作功能。采购人进行采购公告发布并确认公告的报名与竞价情况，对服务进行咨询评价。中介机构参与报名竞价确认中选并上传合同及结果材料及对采购人提出的服务评价进行反馈（如图5）。
[image: image13.png]REER: | BRAABER BSRE FERE M R

RHES AR AT EIE RS
HEAR FERS | BGOSR AN BESRS WER

TEEmiRE LR
HEAR: FLERS | BGOSR MEEN BESRS: w0

= RERER AR
HEAR FERS | BOSD. SHEN BESRES mEE

O lvEhE




（图5）
2.3.2 站点切换
中介超市属于省级部署省、市、县三级使用，不同地区的用户点击“站点切换”选择正确的站点即可（如图1）
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（图1）
2.3.3 快捷入口
页面中央快捷入口提供“服务事项”，“中介机构”，“交易中心”，“咨询投诉”四个针对采购人和中介机构常用的功能（如图1）。
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（图1）
“服务事项”展示梳理的全省中介服务事项信息，根据所选的站点过滤，公众可以浏览查看相关信息（如图2），采购人可以通过“发布公告”快捷入口针对中介服务事项、行政许可事项、中介服务资质来快捷发布公告（如图3），也可通过“咨询”按钮向中介服务事项对应的中介机构和业务主管部门进行咨询（如图4），也可以通过“中介机构”快捷入口查看中介服务事项、行政许可事项、中介服务资质所对应的中介机构（如图5）。
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（图2）
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（图3）
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（图4）
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（图5）
    “中介机构”提供查看入驻的中介机构（如图6），可以通过“中介服务资质”“中介服务事项”“行政许可事项”进行分类检索中介机构信息（如图7），并为用户提供了星级评价、成交量、进驻时间三种排序方式（如图8）。点击中介机构列表，打开某一个中介机构的详细信息页面，可展示中介机构的“基本信息”“机构简介”“可办理服务”“证照资质”“办件信息”“服务评级”，并具备咨询功能（如图9）。[image: image20.png]ELEUE: 'R POV
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（图6）
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（图7）
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（图8）
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（图9）
在“交易中心”中设置了“发布”、“提交”、“进驻”三个快捷功能（如图10）。
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（图10）
采购人可以通过“发布”按钮快捷发布服务信息（如图11）
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（图10）
采购人和中介服务机构可以通过“提交”快捷按钮对处于报名中、竞价中以及成交信息进行查看，查询时可以通过项目名称、行政区划、事项名称进行查询（如图11）
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（图11）
当中介服务机构对系统初步了解之后可以通过“进驻”快捷按钮直接完善中介机构信息（如图12）。
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（图12）
“咨询投诉”页面提供“投诉评价”“留言咨询”“意见建议”三种服务（如图13）。
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（图13）
采购人可通过“投诉评价”栏目对已办结项目进行评价和投诉，并且个人信息不会泄露（如图14）
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（图14）
采购人、中介机构可通过“留言咨询”栏目向中介机构和业务主管部门进行留言咨询（如图15）。
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（图15）
采购人、中介机构和游客可通过“意见建议”栏目对超市管理机构和行业主管部门提出意见以及建议（如图16）。
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（图16）
2.3.4 信息展示
页面下方的展示部分，分为“采购公告”“成交信息”“服务评级”三类用户关注的重要信息（如图1）。
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（图1）
首页上“采购公告”栏目展示六条最新发布的省市县采购公告。点击更多可以查看所有已发布的采购公告，提供中介服务事项、部门分类、项目名称、行政区划、服务状态、事项名称六类检索方式，并为中介机构提供“中介报名”“中介竞价”的快捷操作（如图2）。[image: image33.png]‘cHEUE : B8R  FEAE
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（图2）
     首页上“成交信息”栏目展示六条最新成交的省市县项目信息。点击更多可以查看所有成交的项目，提供部门分类、服务名称、中选机构、行政区划、事项名称五类检索方式（如图3）。[image: image34.png]ELEUE BR | AZRER
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（图3）
首页上“服务评级”栏目展示六个评分最高中介机构名称，点击更多，展示所有中介机构的星级排行榜，并提供星级评价、成交量、成交时间三种排序方式（如图4）。
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（图4）
2.4 业务办理
2.4.1 需求发布
点击左侧菜单的“[image: image36.png]O FRUEHE



”图标下的“需求发布”（见图1），进入发布须知界面（见图2），展示出用户发布需求时需要了解的信息，点击页面下方的“同意”按钮即可开始发布需求信息 
[image: image37.png]SRR - Bl AERL

T OMETMN: = e 4w
O REUENE 127 . FMAFRSRAREHSRNAREPNMRSIG , AESEESTNAN , SERSOT

BARSRNHIFAASERNENTLEFFHY PN , RFESRNTHEREIIRIE , FHRRESE@MEETL
SAMENTA.

SERERNNFUANZERUFERNESN THSHEAPNMRSFEIMRSEAARNAE. FAANTHEERERPNE

@ amEs SEREBUAR, 8, R
=, BNERSHER & A T, BRASTRRAS RN, BRSNS RNAS eSS RO
Q@ mxnE R
1. sbas  PAESTSSEN , ROASARMESIIND,, BNRHESTESHRRARERT , SANSAE5HN s
¥ B STHEAR.
P 2, TR | RERSSHEN , PARSINSEUASE FESE, SUSHRARNY , MENETEmRnOnE.

FARREESERRER ERMEIE. SNEE , FAATLEESN EEFESERETEa , SRS MBS
IRt EREE





（图1）
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（图2）

点击“同意”后，进入信息填写界面，信息填写主要包括两个方面，采购服务信息、采购服务要求。
表单中“*”代表必填项，如果不填写，则无法提交给单位审核人员进行审核。

系统对填写的信息是否符合格式要求进行判断，当填入错误的格式信息时系统弹出“填写信息有误或未填写必填信息，请填写正确完整的信息！”并且信息输入框会变成红色提示框（见图3）。
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（图3）
信息填写完整后，点击“下一步”可以进入“选取方式”选择页面，展示出可供采购人选择的选取方式（见图4）。
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（图4）
选择“选取方式”完成后进入“发布提交”页面（见图5），对公告信息进行核实后点击“提交”按钮后即可完成需求发布
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（图5）
2.4.2 进度查询
在采购人完成需求发布操作之后，点击左侧菜单“[image: image42.png]O FRUEHE



”图标下的“进度查询”即可查找到已经提交的需求信息及服务状态（见图1）以及中选确认书的预览（见图2）。
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（图2）

2.4.3 合同查看
竞价过程结束后，点击左侧菜单“[image: image45.png]O FRUEHE



”图标下的“合同查看”即可对中选中介机构备案的合同进行查看和下载（见图1）[image: image46.png]FLEUE: ®R  AFBO
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（图1）
2.4.4 提交办结
当采购人对与中介机构完成合同中所规定的内容后点击左侧菜单“[image: image47.png]O FRUEHE



”图标下的“提交办结”即可查看到所有合同信息，并可以对以完成的服务进行办结操作及信息查看（见图1）。[image: image48.png]EEEUE . B | APSO
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（图1）
2.4.5 服务评价
服务事项提交办结之后，采购人可以对提供服务的中介机构进行评价操作，点击左侧菜单“[image: image49.png]O FRUEHE



”图标下的“服务评价”，可以查看到已经办结的服务事项，并进行星级评价（如图1）。
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（图1）
2.4.6 咨询投诉
当采购人对所采购的中介服务产生疑问或者对中介机构所提供的服务不满意时，可以点击左侧菜单“[image: image51.png]O FRUEHE



”图标下的“咨询投诉”（见图1）对所采购的中介服务向中介机构及中介机构主管部门进行咨询（见图2）和投诉（见图3）。
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（图1）
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（图2）
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（图3）

2.5 中介业务办理
针对具有中介服务资质的中介机构进行信息完善并对中介机构的资质进行审核，对已经参与中介服务事项的中介机构进行业务引导。便于中介机构对所提供的服务进行展示和查看。
2.5.1 参与报名

用户登陆后可以在首页中查看已经发布的公告信息（如图1），在报名截至日期之前可以在首页中即可点击公告信息并进行报名（如图2），也可以在用户中心中点击左侧菜单“[image: image55.png]O rhusEhE



”图标下的“参与报名”，查看正在报名中的公告信息（如图3）并对想参与的中介服务事项进行报名（如图4）。
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（图2）
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（图3）
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（图4）

2.5.2 参与竞价
     中介机构报名截至日期之后结束报名，参与“自助选取”、“竞价选取”、“均价比选”三种竞价方式的中介机构在点击左侧菜单“[image: image60.png]O rhusEhE



”图标下“参与竞价”，即可在竞价开始和竞价结束时间内进行竞价（如图1）
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（图1）
2.5.3 中选确认书
对已中选的中介机构系统会自动生成中选确认书，需要中选中介机构点击左侧菜单“[image: image62.png]O rhusEhE



”图标下的“中选确认书”进行确认（如图1）。
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（图1）
2.5.4 合同备案
中介机构在“中选确认书”中确认后即可点击左侧菜单“[image: image64.png]O rhusEhE



”图标下的“合同备案”找到中选项目，填写备案信息，并上传合同备案信息（如图1）。
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（图1）
2.5.5 结果材料上传 
当中介机构完成对中介服务事项合同要求的内容之后，即可点击左侧菜单“[image: image66.png]O rhusEhE



”图标下的“结果材料上传”填写结果信息，并上传结果材料，与采购人进行结果确认（如图1）。
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（图1）
2.5.6 评价反馈
当采购人对中介机构进行服务评价后，中介机构可以在左侧菜单“[image: image68.png]O rhusEhE



”图标下的“评价反馈”中对采购人提出的评价内容进行恢复（如图1）。
[image: image69.png]FLEUE: ®R  AFBO

Besee EAFERE | 2017-12-12

O FmirshE
USEBI R AR R A

O +huEnE SR : 2017-12:23 R D

i]
[

2017-12-12

BERE FERE M

Be=5iks

B =550

B hissmias
BamEs

B =g e

BaE=ia




（图1）
2.5.7 结果查询

在左侧菜单“[image: image70.png]O rhusEhE



”图标下的“结果查询”可以显示出中介机构参与的所有中介服务事项，并进行查看、撤销等操作（如图1）。
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