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[bookmark: _Toc162446687]第一章 编写目的
本手册主要是对承租方角色的主要功能和操作界面作简要说明。
请系统使用者务必认真阅读此手册，以便能够准确高效的完成相关的操作。
本手册的预期阅读对象为：使用阳光租赁系统的承租人员。 
系统登录地址： 
		https://trade.szggzy.com/ggzy/center/#/login
门户网站地址： 
		https://rent.szexgrp.com/home.html?animation=false

注意事项：
1.以下数据均为系统测试数据。
2.请您使用Chrome 95.0.4638.69及以上版本的浏览器使用本系统。



[bookmark: _Toc162446688]第二章 交易流程
[bookmark: _Toc162446689]2.1项目报名
1.通过门户网站（深圳阳光租赁平台）选择意向公开进场招租项目跳转至项目详情页，点击【立即报名】按钮即可跳转至阳光租赁平台
[image: ]
2.进入阳光租赁平台后，如没有账号请先通过【注册用户】按钮创建新账号，注册时根据提示填写或选择对应信息完成注册后即可进行登录，如已有账号或CA可直接登录。
[image: ]
3.登录系统后进入【阳光租赁平台】-【租赁公告大厅】选择需报名的项目点击【报名】按钮。 
[image: ]

[image: ]
看到项目但是没有报名按钮的，需要联系交易机构项目经理报名。
4.点击后根据系统内容填写报名信息，上传报名资料，填写后点击【提交申请】完成报名。
报名成功后会显示在【我参与的项目中】。
[image: ]
[bookmark: _Toc162446690]2.2保证金缴纳
1.报名成功后进入【我参与的项目】可查询到现已经报名成功的项目，点击【进入项目】进入详情页面，点击【缴纳保证金】在保证金截止时间前缴纳项目保证金
[image: ]
2.点击【缴纳保证金】进入缴纳页面
[image: ]
3.请选择支付方式，再选择收款银行，点击‘生成收款账户’获取缴款信息。按照获取的项目专用保证金账号，通过银行进行转账（如果是附言码形式，转账时附言处填写附言码6位数即可），请确认填写信息的正确和完整。
[image: ]

[bookmark: _Toc162446691]2.3参与竞价（针对竞价等项目）
	1.资格审查完成后，在竞价开启时间通过【租赁交易】>>【我参与的项目】>>【进入项目】点击【进入竞价】即可进入参与竞价。
[image: ]
	2.弹出竞价须知，阅读并等待倒数时间点击统一后进入竞价会，竞价会展示目前竞价阶段、出价历史、竞价信息，可通过下方输入或加减填写竞价金额并点击【确认出价】进行出价竞买。

[image: ]
竞价操作：
等待竞价开始
[image: ]
自由阶段可以开始出价，点击【确认出价】
[image: ]
点击确认出价后，弹窗提示再次确认。确认后报价成功
[image: ]
报价历史中显示我的报价情况
[image: ]

[image: ]
竞价会结束后，显示竞价结果，等待项目经理确认
[image: ]

注：若是参与竞指标，只有当前指标竞标到最大值后才会进入到下一指标竞标，不管是竞价还是竟指标两种方式的操作都一致。
如当前2个指标，指标1最大值为1000，当竞价出价到1000后就进入指标2
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc162446692]2.4提交投标响应文件（针对综合评审等项目）
	通过门户或项目经理获得‘招租文件’或者在参与项目-进入项目-下载招租文件后，安装‘电子文件编制工具’，通过软件打开已获得的‘招租文件’编写新建文件名称后，在软件中按照步骤录入，完成招租文件编制签章并生成响应文件。
[image: ]
[image: ]
2.4.1 新建项目
功能介绍：潜在承租方制作对应的响应文件
前置条件：已有对应招租文件
操作步骤：
1. 点击新建/新建响应工程，进入以下界面：

[image: ]
选择招租文件，如图：
[image: ]
2. 点击确定，选择保存路径，页面跳转到响应文件编制页面，如图：
[image: ]
3. 新建后，点击“取消”按钮，返回新建、打开界面，如图：
[image: ]

[bookmark: _Toc89158689]2.4.2 打开工程
1. 点击打开，选择响应文件所在位置，如图：
[image: ]
2. 双击打开最近编辑的文件，如图：
[image: ]

[bookmark: _Toc89158690]2.4.3 浏览招租文件
进入主界面后即可查看“浏览招租文件”内容
[image: ]

[bookmark: _Toc89158691]2.4.4 编制响应文件
[bookmark: _Toc89158692]2.4.4-1商务文件
1、点击“商务文件”，进入商务文件编制页面，可进行导入文件，导出模板、预览操作，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc89158693]2.4.4-2技术文件
1、点击“技术文件”，进入技术文件编制页面，可进行导入文件，导出模板、预览操作，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc89158694]2.4.4-3资审文件
1、点击“资审文件”，进入资审文件编制页面，可进行导入文件，导出模板、预览操作，如图所示：


[image: ]
[bookmark: _Toc89158695]2.4.5签章
[bookmark: _Toc89158696]2.4.5-1功能介绍
1）、签名功能：编制响应文件完成后需转换和签名操作
2）、签章条件：1、编制工具中的检查项编辑完成，签名按钮显亮，可操作 ，
3）、若签名后修改招租信息，需重新签名
[bookmark: _Toc89158697]2.4.5-2签章界面介绍
1） 签章界面介绍：
步骤：如需签章，点击签章按钮，进行文件转换，如果不签章就可以直接跳过到下一步
文件转换完成后进入签章界面，如图：
[image: ]
2）签名操作：
步骤1：插入CA锁，点击登录签名会自动登录当前CA锁， 当CA锁证书过期失效时，点击登录，提示：证书已过期，签名失败！。
当CA锁证书有效，点击单页签名/批量签名，鼠标在视图页面中显示签名，单击鼠标，在单击位置显示签名，并弹出 CA锁密码输入框，输入密码，签名成功，
批量签名操作同单页签名，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc89158698]2.4.6 生成电子响应文件
[bookmark: _Toc89158699]2.4.6-1功能介绍
1、生成电子响应文件作用：将响应文件生成电子文件，然后上传到交易系统
2、生成电子响应文件要求：1、未进行签名操作是不允许生成电子响应文件，点击生成电子响应文件图标按钮，提示：请先进行签名！
3、已签名后，点击【生成电子响应文件】图标，弹出生成的窗体，包括文件名、保存路径
4、文件名默认为项目名称，用户可编辑；保存路径默认桌面，用户可更改保存路径
5、生成文件时检查评审接口是否符合，若不符合接口，则不允许生成响应文件
6、生成响应文件后，可以修改响应文件中的内容，但修改后需要再次签名才能生成响应文件
[bookmark: _Toc89158700]2.4.6-2操作步骤
1、 点击“生成响应文件”，弹出生成电子文件提示框：
[image: ]

2、点击“生成电子文件”按钮，提示响应文件生成成功：
[image: ]
[bookmark: _Toc89158701]2.4.7 查看响应文件
操作：双击响应文件，输入锁密码，可以查看响应文件
作用：查看响应文件，导出/打印响应文件，如图：
[image: ]

2.4.7 递交响应文件
操作：在截止日期前点击【上传】按钮，上传预先创建好的投标响应文件进行递交。
递交位置：租赁交易—我参与的项目-进入项目—5.响应文件 上传。
[image: ]
[bookmark: _Toc162446693]2.5参与文件开启，澄清/谈判（针对综合评审等项目）
2.5.1 在【租赁交易】>>【我参与的项目】>>【进入项目】>>【6.进入文件开启大厅】中远程参与文件开启。
[image: ]

2.5.2 在【租赁交易】>>【我参与的项目】>>【进入项目】>>【6.进入文件开启大厅】>>【我的项目】进行澄清谈判
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc162446694]第三章 租赁交易
[bookmark: _Toc162446695]3.1租赁公告大厅
功能介绍：
公告大厅：承租方可以查看已发布的租赁公告和可以进行线上报名。
我的邀请书：是针对单一谈判的邀约项目
前置条件：交易机构已发布交易公告。
操作步骤：
1. 点击菜单栏的【租赁交易】>>【租赁公告大厅】，右侧显示列表页面，如下图所示：
[image: ]
2.点击【报名】承租人可进行线上报名，填写信息完成后上传报名资料。点击【提交】完成报名。如下图所示：
注：有项目显示，但是没有报名按钮的线下报名的项目需要联系交易机构去报名。
[image: ]
[bookmark: _Toc162446696]3.2我参与的项目
功能介绍：可以查看已报名的正式挂牌项目，进入项目可以进行保证金交纳，资格核验查看，竞价会登录，网上报价，进入文件开启大厅，澄清谈判，查看招租结果通知书以及付款通知书等。
前置条件：报名已核验通过。
操作步骤：
1. 点击菜单栏的【租赁交易】>>【我参与的项目】，右侧显示列表页面，如下图所示：
[image: ]
2.进入项目：点击【进入项目】按钮，可在【交易流程】中对每项流程时间节点进行查看，在每一个项目进度后都有对应的操作按钮，如下图所示：
竞价项目如下图：
[image: ]
开评标项目如下图
注：综合评审等类型项目需要承租人进行编制响应文件并上传。
[image: ]
[bookmark: _Toc162446697]3.3带看管理
功能介绍：显示带看的信息列表。
前置条件：。
操作步骤：
1.点击菜单栏的【租赁交易】>>【带看管理】，右侧显示列表页面，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc162446698]3.4履约保证金
线下缴纳履约保证金

功能介绍：登记线下缴纳项目的履约保证金。
前置条件：中选的项目阶段为已成交。
操作步骤
1.点击菜单栏的【租赁交易】>>【履约保证金】>>【线下缴纳履约保证金】，右侧显示列表页面，如下图所示：
[image: ]
2．点击【缴纳保证金】，选择项目确定进入缴纳保证金界面。
[image: ]
3.填写履约保证金的信息并上传凭证，填写完毕后发起流程给出租方审核。
[image: ]
出租方审核后，流程审结，并显示已缴纳。
[image: ]
[bookmark: _Toc162446699]3.5保证金管理
3.5.1标前退款
功能介绍：在公告结束之前退保证金。
前置条件： 已报名项目且缴纳保证金，项目公告还未结束。
操作步骤：
1.点击菜单栏的【租赁交易】>>【保证金管理】>>【标前退款】，右侧显示列表页面，如下图所示：
[image: ]
2.点击【新增】，并点击【选择】处于公告期间且已经缴纳保证金成功的项目
[image: ]
4.勾选缴纳流水，填写申请原因，上传退款申请文件，然后确认后点击【保存】并【提交】
[image: ]
再次确认信息发起提交申请。
[image: ]
提交后，可以查看退款进度
[image: ]
3.5.2保证金递交

功能介绍：已报名的项目缴纳保证金。
前置条件：已报名项目。
操作步骤
1. 点击菜单栏的【租赁交易】>>【保证金管理】>>【保证金递交】，右侧显示列表页面，如下图所示：
[image: ]
2. 点击【交纳】，进入项目的保证金缴纳界面
[image: ]
3.选择缴纳方式，再选择银行，点击‘缴纳’获取缴款信息。按照获取的项目专用保证金账号，通过银行进行转账（如果是附言码形式，转账时附言处填写附言码6位数即可），请确认填写信息的正确和完整。
[image: ]

[bookmark: _Toc162446700]3.6服务费管理
服务费缴纳
功能介绍：交纳成交项目的服务费
前置条件：承租方报名的项目中选已成交。
操作步骤：
1. 点击菜单栏的【租赁交易】>>【服务费管理】>>【服务费交纳】，右侧显示列表，如下图所示：
[image: ]
2. 选择金融机构确定点击【交纳】获取付款信息
[image: ]
1.现金转账的方式
选择缴纳方式【现金转账】，再选择金融机构，然后点击缴纳，生成服务费的收款信息。按照该收款账号缴纳转账
[image: ]
[image: ]
2.保证金转账的方式
选择【保证金转账】，上传相关申请材料，并提交流程
[image: ]
再次确认提交，待流程审结，保证金转为服务费。
[image: ]
现金转账服务费成功或者保证金转服务费成功后，显示支付成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc162446701]3.7我的求租广场
功能介绍：发布求租信息 
前置条件：
操作步骤：
1.点击菜单栏的【租赁交易】>>【我的求租广场】，右侧显示列表，如下图所示：
[image: ]
2.点击【发布】
[image: ]
3.编辑求租信息，提交审结后，出租方会看到求租广场的信息
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc105747776][bookmark: _Toc162446702]3.8意向承租委托协议
功能介绍：可用于查询和创建意向委托协议。
前置条件：项目已登记立项。
操作步骤：
1. 点击菜单栏的【租赁交易】>>【意向承租委托协议】，右侧显示列表页面，如下图所示：
[image: ]
2. 点击【新增协议】可针对某一项目创建一份意向承租委托协议，填写委托协议内容，点击保存完成意向委托协议创建。
[image: ]
3. 编辑协议内容，点击保存，再上传文件后，都保存了并提交协议。

[image: ]
4.流程审结后，完成协议委托
[image: ]
[bookmark: _Toc162446703]3.9发票管理-新
发票申请列表
功能介绍：对服务费的发票开票申请。
前置条件： 
操作步骤：
点击菜单栏的【租赁交易】>>【发票管理-新】>>【发票申请列表】，右侧显示列表页面，如下图所示：
[image: ]
2.点击【新增】
[image: ]
3.选择项目进行申请发票，点击【选择】
[image: ]
4.输入购买方信息，选择电子普票还是增值税专票，上传文件，确认无误后点击保存并提交，并再次提交
[image: ]
[image: ]
6.待通过后，点击发票下载。
[image: ]
[bookmark: _Toc162446704]3.10保证金处置-新
标前退款
功能介绍：对保证金的资金处置 
前置条件：
操作步骤：
1.点击菜单栏的【租赁交易】>>【保证金处置-新】>>【标前退款】，右侧显示列表页面，如下图所示：
[image: ]
2.在右侧列表的项目点击【标前退款】
[image: ]
4.填写申请原因，上传文件，然后确认后点击【保存】并【提交】
[image: ]
5.待流程审结，是否退款状态更改
[image: ]
[bookmark: _Toc162446705]第四章 租后管理
[bookmark: _Toc162446706]合同台账
4.1有效合同
功能介绍：竞租人查看已签订的租赁合同。
前置条件：出租方已签订录入合同。
操作步骤：
1点击【租后管理】>>【有效合同】，如下图所示：
[image: ]
2.点击【查看合同】，了解合同信息
[image: ]
4.2无效合同
功能介绍：查看已经失效的租赁合同。
前置条件：
操作步骤：
1点击【租后管理】>>【无效合同】，如下图所示：
[image: ]
2.点击查看，可了解合同详情
[image: ]

[bookmark: _Toc162446707]第五章 我的工作台
[bookmark: _Toc102827249][bookmark: _Toc103357192][bookmark: _Toc162446708]5.1我的待办
功能介绍：处理核验、确认、审批等流程待办事项
前置条件：待办事项已提交
操作步骤：
1. 点击菜单栏的【我的工作台】>>【我的待办】，右侧显示列表页面，如下图所示：
[image: ]
1. 点击【我的待办】>>【我要办理】跳转审核详情页进行提交、退回操作。如图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc102827250][bookmark: _Toc103357193][bookmark: _Toc162446709]5.2我的已办
功能介绍：可对进行中的事项进行查看历史操作
前置条件：待办事项已提交
操作步骤：
1. 点击菜单栏的【我的工作台】>>【我的已办】，右侧显示列表页面，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc102827251][bookmark: _Toc103348393][bookmark: _Toc162446710][bookmark: _Hlk119659464]5.3我的通告
功能介绍：可对接收到的通知通告事项进行查看具体详情
前置条件：收到通知通告。
操作步骤：
点击菜单栏的【我的工作台】>>【我的通告】。可点击【查看】了解通知通告的具体情况

[image: ]
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