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Part1 委托方操作说明
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蓝色板块为委托方操作的内容。绿色板块为交易中心人员操作的内容。橙色板块为成交候选人操作的内容。



 1-1 添加委托项目信息

委托方登录土矿挂牌系统后台，在“委托项目管理”栏目，点击“添加委托项目信息”按钮，填写委托方项目相关信息。



 1-2 上传委托项目材料

添加委托项目信息并保存后，系统会自动跳转到“编辑委托项目信息”，点击 “上传委托材料”按钮,可上传委托书、出让方案、地块坐标点，保密
函,公告草稿等其他文件（不对外公开文件）。



 1-3 添加挂牌地块信息

在编辑委托页面信息内下栏，点击 “添加挂牌地块信息”按钮，填写挂牌项目信息含：土地位置，起始价、保证金、增加幅度。



 1-4 上传挂牌文件

添加挂牌项目保存后，会显示挂牌文件列表，点击 “上传挂牌文件”按钮，可上传公告，规划设计相关文件，红线图，现场图，出让合同样板等其
他相关文件（对外公开文件）。



 1-5 委托方推送委托项目信息

   委托方添加委托项目信息和挂牌地块信息无误后，返回委托项目管理页面，点击 “提交推送”按钮后，此时受理状态变更为“已推送”，土矿部人员此
时可看到该委托项目并核对委托项目信息。
   如果受理状态为”核对退回”,需要委托方查看批注意见的退回原因重新完善信息再次进行”提交推送”.



 1-6 委托方下载公告文件并上传盖章公告电子文件

当委托项目的受理状态变更为“已推送公告”（图2），说明土矿部人员已推送公告准备发布，委托方可在委托项目列表点击“下载公告文件”按钮（图3 ）下载公告
word电子档，委托方在盖章并扫描后，点击“上传盖章公告文件”（图4）。上传完盖章公告电子档后，点击“推送盖章公告”按钮(图5)后，系统会自动把盖章公告
的扫描件复制到挂牌文件下，土矿部人员方可查看盖章公告文件。



 1-7 委托方在线资格审查1

      当成交候选人上传资格审查材料后，委托方在后台“文档管理”-“成交候选人资格审查”栏目，进行在线资格审查，材料无误后，可点击“通过”
按钮；如果遇到材料不齐全等问题，点击“退回”，并填写退回说明，等成交候选人补齐资料再次进行审核。
       成交候选人资格审查完后，委托方在列表的竞得人确定书列点击“上传”按钮，上传竞得人确定文件,。



 1-7 委托方在线资格审查2

委托方进入“成交候选人资格审查”栏目,
在资格审查完和上传竞得人确定书后，需
在“成交确认书”栏目上传《已按成交信
息填写的成交确认初稿》，委托方可在
“查看批注意见列表”里查看土矿交易部
针对”成交确认书初稿”的核对意见。交
易完成后，委托方须在“成交确认书盖章
版”栏目上传盖章版的成交确认书扫描件。



 1-8 委托方在线填报更正、终止、暂停公告1

      针对土矿部已发布的公告，由于其他原因需要对该委托公告进行变更，终止，或暂停，此时委托方可在“信息发布管理/其他公告”栏目，添加其
他公告(如图示2)



 1-8 委托方在线填报更正、终止、暂停公告2

      委托方进入“添加更正及其他公告”页面，填写公告标题，公告类型，更正及其他公告内容。点击“保存”，跳转到编辑页面。



 1-8 委托方在线填报更正、终止、暂停公告3

      委托方在编辑页面，点击“选择要变更的委托”（图1）按钮，弹出委托列表页面，勾选要变更的委托，再点击“提交选择的委托”（图2），确认
变更该委托。



 1-8 委托方在线填报更正、终止、暂停公告4

      委托方选择要变更的委托后，在编辑页面点击“上传委托函件及其他文件”按钮，上传委托书，更正终止，暂停，取消公告等文件（公告需包含
PDF电子档扫描件和word文档）。



 1-8 委托方在线填报更正、终止、暂停公告5

      委托方填报委托内容，选择要变更的委托，上传委托函件及其他文件后，返回其他公告主页面，勾选要提审的其他公告（图1），点击“提交审批”
按钮（图2），点击下一步按钮（图3），流转到下一级。



 1-8 委托方在线填报更正、终止、暂停公告6

      受理人收到其他公告后，点击“编辑”按钮，查看核验委托方上传的委托书及其他文件pdf及word版内容，完善发布时间和更正公告内容(此文本内容
对外公示)。复核人核验其他公告信息及附件无误后，提交到下一节点部长审核。



 1-8 委托方在线填报更正、终止、暂停公告7

     委托方创建其他公告后，提审经受理人-》复核人-》部长-》分管领导-》主任核对后-》最后到受理人发布。
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Part2 交易中心人员操作说明



 2-1 土矿部核对委托项目信息

土矿部办事员在后台“信息发布管理”-“查看委托项目信息”栏目，核对委托相关材料，如果核对委托材料有误可点击“填写项目编号及批注意见”（图示1）完善批
注意见退回原因后并点击“核对退回”（图示3）按钮，委托方在查看批注意见可以看到详细批注说明，等委托方补齐材料重新推送后再核对。也可填报公告及挂牌编
号，便于委托方完善委托公告信息。如果委托项目及材料核对无误，可以点击”核对通过”（图示2）按钮。



 2-2 土矿部根据委托信息添加公告

土矿部人员在后台“信息发布管
理”-“查看委托项目信息”栏目，
核对通过的委托项目可以添加挂牌
公告，点击“添加挂牌公告”按钮,，
补充完公告内容并保存。



 2-3 土矿部根据委托项目转挂牌标的

      土矿部人员保存完公告后，系统自动跳转到
公告编辑页面，页面中部出现“委托项目列表”，
点击“委托项目转挂牌标的”按钮，可把委托挂
牌项目内容涵盖 “保证金”、“起始价”、“增
加幅度”、“土地位置”、“委托方名称”，
“委托方证件”自动复制填充到土地交易信息栏
目下。
       完善土地交易标的信息并保存后，系统会自
动把委托项目下的公开挂牌文件复制到挂牌标的
的附件列表。
        注意地块详情需要土矿部人员手工录入。



 2-4 在线公告审批流程
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 2-5 在线公告审批1

      当复核人员/部长/分管领导/主任用户登录土矿后台，在审批箱查看当前待审批的公告。点击“浏览公告”，可查看公告内容。



 2-5 在线公告审批2

     当前审批用户按照《惠州市国有建设用地使用权和矿业权电子挂牌交易业务操作规程》的要求核对公告，如图上1选择公告->2点击审批公告按钮->3选
择下级审批人->4填写审批意见->5点击下一步按钮流转公告。即完成公告当前节点审批。



 2-6 经办人推送公告并发布

      土矿部人员审批公告流转到最后“经办人”时（发布前），编辑完善审批箱的公告开始时间和内容并完善挂牌起始时间、挂牌截止时间、保证金截止
时间后，到“信息发布管理”-“查看委托项目信息”栏目，点击委托项目的“推送公告”按钮，可供委托方下载查阅电子公告文档。当受理状态更新为
“已推送盖章公告”时，可下载盖章公告文件，最后经办人发布公告。



 2-7 竞买保证金到账通知书后台在线签章

      土矿部人员进入后台管理系统，在“文档管理”-“竞买保证金到账通知书”栏目，点击“盖章”按钮。



 2-7 竞买保证金到账通知书后台在线签章

      土矿部人员点击“签章”按钮，跳出pdf预览页面，
①首先点击取章按钮 (如图1)
②页面出现红色印章，鼠标左键点击一下红色印章，红色印章消失。
③鼠标左键点击下预览页面(如图2)，出现选择的红色印章，拖到合适位置 
④点击(图3)盖章按钮，弹出盖章成功，盖章完成。



 2-8 竞价结果通知书后台在线签章

      土矿部人员进入后台管理系统，在“文档管理”-“竞价结果通知书”栏目，点击“竞价结果通知书”按钮。



 2-8 竞价结果通知书后台在线签章

土矿部人员点击“签章”按钮，跳出pdf预览页面，
①首先点击取章按钮  (如图1)
②页面出现红色印章，鼠标左键点击一下红色印章，红色印章消失。
③鼠标左键点击下预览页面(如图2)，出现选择的红色印章，拖到合适位置 
④点击(图3)盖章按钮，弹出盖章成功，盖章完成。



 2-9 发布交易结果

     竞价结束后，在“信息发布管理”-“发布交易结果”栏目，当挂牌标的的“资格审查”列为“已通过”时，土矿部人员可点击“添加
交易结果”按钮，并“允许发布”成功后，系统会自动发布交易结果。



Part3 成交候选人操作说明



 3-1 下载竞价结果通知书盖章扫描文件

      成交候选人登录土矿竞价系统，在我的文档/竞价结果通知书栏目，选中相应挂牌，点击“下载”按钮，下载竞价结果通知书盖章扫描文件。



 3-2 下载竞买保证金到账通知书盖章扫描文件

      成交候选人登录土矿竞价系统，在我的文档/竞买保证金到账通知书栏目，选中相应挂牌，点击“下载”按钮，下载竞买保证金到账通知书盖章扫描文件。



 3-3 成交候选人资格审查材料上传

成交候选人登录土矿竞价系统，首先在我的文档/竞价结果通知书栏目，选中相应挂牌，点击“下载”按钮，下载竞价结果通知书、竞买保证金到账

通知书等盖章文件，然后在我的文档/竞价结果通知书栏目，选择中标的项目，点击“上传资格审查材料”按钮，按公告规定要求上传资格审查材料，

最后点击“提交推送”按钮即可。



 3-3 成交候选人资格审查材料上传

      
成交候选人按公告规定要求上传资格审查材料。



 3-3 成交候选人资格审查材料上传

      成交候选人上传完资格审查材料后，点击提交推送，审查人员进行核对。



 3-4 成交候选人下载资格审查结果

      成交候选人在资格审查完后，可在“竞价结果通知书”栏目，查看资格审查结果，在“下载竞得人确定书”栏目进行下载。



Part4 移动办公平台审批土矿公告操作说明



 4-1 移动办公平台审批土矿公告

     安卓手机浏览器输入移动办公平台下载网址: https://spark.appc02.com/oa4，安装完后打开移动办公平台，土矿部办事员在土矿挂牌系统后台创建
完公告并提交给下一级后，此时复核人、部长、分管领导、主任可在土矿挂牌系统后台进行公告审批，也可在移动办公平台进行公告审批。
      移动办公平台app打开后，进入“土矿公告”模块，可以看到当前用户待审批的公告。

https://spark.appc02.com/oa4


 4-1 移动办公平台审批土矿公告

审批人在“土矿公告”模块，打开待审批的土矿公告列表，点击公告进入待审土矿公告详情页，可查看公告详情，交易须知，委托材料内容，审核材料无误后，点击
屏幕下端的“提审”按钮，弹出办理意见框，填写“办理意见”，点击确定后，选择流转下级用户，指定下级审核人，进行确定，公告流转到下一节点。
经过复核人-》部长-》分管领导-》主任移动办公平台OA审核完后，最后经办人在土矿后台管理系统完善公告和挂牌信息及时间后再进行最后的发布。



结束


