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[bookmark: _Toc168659912]场所预约权限申请
“场所预约权限申请”，代理机构无需登录，可直接在内蒙古阳光采购网站维护相关信息后提交至“内蒙古产权交易中心”，由相关审核人员进行负责人分配、企业信息确认。
[bookmark: _Toc168659913]场所预约权限申请-发起
“场所预约权限申请-发起”，代理机构无需登录，可直接在内蒙古阳光采购网站维护相关信息后提交
[image: ]
[bookmark: _Toc168659914]场所预约权限申请-审核
“场所预约权限申请-审核”，内蒙古产权交易中心具有“场所预约权限申请分配”职务的人员，针对“待分配”状态的“场所预约权限申请”数据，可挑选本机构“启用”状态的用户作为对应的“平台负责人”，“平台负责人”对企业提供的申请材料进行审核。
对应“平台负责人”需要定期将“已确认”状态的企业信息，通过“场所预约权限申请”中的“导出Excel”功能，批量导出机构信息提供给易交易技术支持，统一进行企业入驻配置，配置完成后对应企业才可正常使用“场所预约（内蒙）”、“公告发布（内蒙）”、“评委抽取”功能。
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[bookmark: _Toc168659915]阳光市场-设置
针对上方“已确认”的企业，入驻易交易平台时，机构信息中“所属阳光市场”需要选择“内蒙古阳光采购市场”，否则该企业无法正常使用相关功能、数据报表无法统计相关数据
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[bookmark: _Toc168659916]场地管理（内蒙）
由“内蒙古产权交易中心”机构管理员，进行内蒙场地相关信息维护，包含“地区管理（内蒙）”、“会议室管理（内蒙）”两大功能，详细描述详见下方。
[bookmark: _Toc168659917]地区管理（内蒙）
由“内蒙古产权交易中心”机构管理员，进行内蒙场地地区管理，目前已按照要求添加了“内蒙产权交易中心本部”、“内蒙产权交易中心包头场所”
“地区管理（内蒙）”中，添加“移动大屏数量”，默认为0，可修改，必填项；移动大屏数量=0，则该地点中“开标室”仅可用于开标，“评标室”仅可用与评标；移动大屏数量＞0，则根据设置的移动大屏数值控制“评标室”作为开标室的场次。目前“内蒙产权交易中心本部”设置为“2”，“内蒙产权交易中心包头场所”设置为“0”
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[bookmark: _Toc168659918]会议室管理（内蒙）
由“内蒙古产权交易中心”机构管理员，进行内蒙场地各个地区中的会议室管理，目前针对“内蒙产权交易中心本部”已添加了“2个开标室”、“9个评标室”；“内蒙产权交易中心包头场所”已添加了“1个开标室”、“5个评标室。”
会议室中的“备注”内容，查看/挑选会议室时会同步展示；会议室“容纳人数”，挑选“评标室”时会校验参与人数是否小于等于“容纳人数”。
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[bookmark: _Toc168659919]场地预约（内蒙）
授权该功能菜单的企业，可使用“场地管理（内蒙）”中维护的场地进行场地预约。支持新增场地预约、取消场地预约、变更场地预约，无需工作流审核。
场地预约必须关联标段/包信息，必须上传“预约申请单”附件。
内蒙古产权交易中心“机构管理员”，可查看/取消/变更所有企业预约成功的场地信息。
平台负责人，仅可查看/取消/变更所有分配给自己的企业预约成功的场地信息。
场地预约申请人，仅可查看/取消/变更本人申请的预约成功的场地信息。
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[bookmark: _Toc168659920]标室预约总览
查看内蒙古产权交易中“场地管理（内蒙）”中维护的所有场地的预约情况。[image: ]。点击后可查看对应标室介绍以及详细的占用时段信息。
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[bookmark: _Toc168659921]新增预约
场地预约必须关联标段/包，此处标段/包数据源为：“我的项目中审核通过”以及“公告发布（内蒙）”为项目负责人的所有标段/包，支持多选。
[image: ]


场地预约选择会议室，录入对应的“预定开始时间”、“预定结束时间”，“地点”、“类型”后点击“查询”系统会展示对应的会议室以供挑选，针对可挑选的“会议室”系统会展示“闲置”标签，针对占用的会议室系统会展示“占用”标签。鼠标移入对应会议室可查看对应会议室的“标室介绍”、“已预约时段”。点击对应会议室“确认”后即会议室挑选成功，会议室信息会同步带入。
[image: ]
场地预约“附件信息”，需要下载系统中提供的“场所预约单模板”，按照要求完善好附件内容后打包上传至系统。所有信息录入完成后即可点击“保存”，成功保存后场地预约完成。
[image: ]
[bookmark: _Toc168659922]变更预约
内蒙古产权交易中心“机构管理员”，可变更所有企业预约成功的场地信息。
平台负责人，仅可变更所有分配给自己的企业预约成功的场地信息。
场地预约申请人，仅可变更本人申请的预约成功的场地信息。
点击“变更预约”后，在页面中修改需要变更的内容即可，页面所有内容都可修改。“保存”成功后则场地预约变更完成。
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[bookmark: _Toc168659923]取消预约
内蒙古产权交易中心“机构管理员”，可取消所有企业预约成功的场地信息。
平台负责人，仅可取消所有分配给自己的企业预约成功的场地信息。
场地预约申请人，仅可取消本人申请的预约成功的场地信息。
点击“取消预约”后，页面展示取消预约提示， “确认”后则场地预约取消完成。一旦取消无法恢复，请谨慎操作！！
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[bookmark: _Toc168659924]评委抽取（内蒙）个性化
针对“所属阳光市场”为“内蒙古阳光采购市场”的企业，使用评委抽取功能，必须关联标段/包。此处标段/包数据源为：“我的项目以及“公告发布（内蒙）”为项目负责人的所有标段/包，支持多选。
当标段/包已使用“场地预约（内蒙）”（已取消的不算），专家库可使用内蒙古产权交易中心专家库/本企业自有的专家库，进行专家抽取
当标段/包未使用“场地预约（内蒙）”（已取消的也视为未使用），专家库仅可使用该企业自有的专家库，进行专家抽取


[bookmark: _Toc168659925]公告发布（内蒙）
新增“公告发布（内蒙）”功能，支持新增项目、标段/包，无需工作流审核。支持修改/删除对应项目、标段/包信息。
新增“公告管理”功能，基于新增成功的标段/包，可录入各种类型的公告内容，公告内容需要支持跨机构审核（工作流实现），“公告管理”功能可进行企业授权，授权的企业才可进行公告信息录入。公告内容审核通过后根据“公告类型”，将公告同步展示在内蒙阳光采购网站“场所服务公告”、“场所服务成交公告”栏目中。
新增“中标通知书管理”功能，基于新增成功的标段/包，支持录入中标通知书相关内容，无需工作流审核，“中标通知书管理”功能可进行企业授权，授权的企业才可进行中标通知书信息录入。
内蒙古产权交易中心机构管理员可以查看所有数据，仅可查看不可操作
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[bookmark: _Toc168659926]项目、标段-新增
点击“新增项目”，进行“基本信息”录入，录入完成后点击“下一步”进行“标段/包”新增，内容录入无误后点击“保存”则项目、标段/包录入完毕。
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[bookmark: _Toc168659927]公告管理
“公告管理”功能需要进行企业授权，授权的企业才显示“公告管理”，点击后可进行公告信息录入。
[image: ]
“公告管理”列表中显示项目中所有的公告信息，针对编辑中、审核未通过的公告内容可修改/删除公告内容。
[image: ]
点击新增公告，可进行公告内容录入，公告必须关联标段/包（支持选择多个标段/包），此处的标段/包必须已预约“场地预约（内蒙）”才可被挑选。完善基本信息，上传审核附件后提交审核，审核通过后公告信息录入成功，系统会根据选择的“公告类型”，将公告同步展示在内蒙阳光采购网站“场所服务公告”、“场所服务成交公告”栏目中。
[image: ]
[bookmark: _Toc168659928]中标通知书
“中标通知书”功能需要进行企业授权，授权的企业才显示“中标通知书”，点击后可进行中标通知书信息录入。
[image: ]
“中标通知书”列表中显示项目中所有的中标通知书信息，针对保存成功的中标通知书可修改/删除。
[image: ]
点击新增中标通知书，可进行中标通知书内容录入，中标通知书必须关联标段/包（仅可选择单个标段/包），此处的标段/包必须已预约“场地预约（内蒙）”才可被挑选。完善基本信息，点击“新增中标单位”（支持新增多个中标单位）依次录入中标单位相关信息上传中标通知书附件后点击“保存”，保存成功后中标通知书信息录入成功。
[image: ]


[bookmark: _Toc168659929]内蒙阳光采购网站
内蒙阳光采购网站“场地预约”页面，实时展示不同地区场地信息以及使用情况。
[image: ]
业务系统“公告发布（内蒙）”中审核通过的公告内容需要实时展示在内蒙阳光采购网站对应栏目中，同时业务系统撤回公告后网站会实时撤回对应公告信息。
[image: ]
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