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1.系统介绍

1.1. 系统简述
此系统主要功能有租户线上注册、资料修改、线上查看公告下载文件、线上报名、线上

查看已缴纳保证金和退还保证金。

2.租户管理操作

2.1. 租户注册
操作说明：

路径:登陆网站—>注册，输入公司名称、手机号等信息完成账号注册。
操作步骤：

步骤一：登录重庆机场集团招租网站，点击右上角【注册】。

步骤二：录入正确的公司名称、企业邮箱、管理员手机账号并获取验证码，设计密码并
确认密码，点击【下一步】。公司名称以及管理员手机账号不允许重复。

步骤三：完善资料页面，完成基本信息、联系人信息、资质信息和账户信息的填写，并
上传附件。填写完毕后，点击右上角【提交】。
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2.1.1. 租户登录
租户注册账号提交完毕即可进入登录页面，填写账号正确信息，点击【确定】。

2.1.2. 查看审核情况
登录账号后，进入我的工作台，点击【我的资料】可查看机场租户管理人员的审核意见。

【审核不通过】：如租户管理人员审核不通过时，租户外网可查看到审核意见。

【审核通过】
审核通过后，在【我的资料】中“审核意见”字段不可见，并新增显示【信息公告】和

【我的项目】工作栏。
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2.2. 租户资料变更

2.2.1. 租户手机号变更
【操作说明】

路径：登陆网站—>我的工作台—>我的资料
当租户的管理员手机号将弃用或者发生变更时，在此处获取原管理员手机号的验证码进

行修改。
【操作步骤】

步骤一：进入【我的资料】页面，点击右上角【修改管理员手机号】。

步骤二：获取原管理员手机号的短信验证码并填写，填写新管理员手机号，以上信息校
验通过后，点击【确定】。

2.2.2. 租户其它资料变更
【操作说明】

路径：登陆网站—>我的工作台—>我的资料
外网租户存在账户资料变更或失效，则进行资料变更申请。

【操作步骤】
租户进入【我的资料】界面，点击右上角【资料变更申请】。

租户修改内容过后点击【提交】。

【EAS审核不通过】
租户外网进入我的资料，在【资料变更申请】中可查看到审核意见。
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【EAS审核通过】
租户外网资料信息修改完成，【审核意见】不可见。
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2.3. 其它

2.3.1. 黑名单
账号被拉入黑名单后，外网租户界面登录显示“对不起本次登录失败，该账号已被限制

登录”。

2.3.2. 账号禁用
租户账号被禁用后，外网租户界面登录显示“对不起，该账号已无法使用”。



招租系统用户操作手册

第 8页，共 13页

3.日常操作

3.1. 公告查看
【操作说明】

点击网址即可跳转到公告首页，点击公告标题即可查看公告正文。
【操作步骤】

步骤一：进入首页可查看已发布的公告。

步骤二：点击公告标题，可查看公告正文及有无附件。
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3.2. 招租文件下载
【操作说明】

路径：登陆网站—>首页
招租文件下载的必要条件：

 报名时间未结束；
 招租文件下载，必须先进行外网注册并登录。
 如有标书费，则必须根据“标书费助记码”缴纳标书费；反之，无标书费则不需缴纳；
 登记领取人信息，如登记则弹出招租文件下载登记页面；

其它公告附件下载：
 登录系统后，如澄清公告。

【操作步骤】
步骤一：选择招租公告，点击附件，若租户未登录则提示登录；
步骤二：登录过后，若附件下载需标书费，则提示缴纳标书费。

步骤三：标书费缴纳完成或无标书费，进行招租文件下载登记

步骤四：登记后，即可允许下载。
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3.3. 招租报名

3.3.1. 查看【我的项目】
【操作说明】

路径：登陆网站—>我的工作台—>我的项目
【操作步骤】

步骤一：文件登记后，此处即可展示文件登记后的项目。

步骤二：选中其中 1个项目，进入该项目的标段页面，可进行线上报名、谈判保证金查
看、谈判保证金申请退还。
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3.3.2. 招租报名申请
【操作说明】

路径：登陆网站—>我的工作台—>我的项目；
租户登录外网后，在项目报名有效期内按项目标段进行报名申请，同时需按每个标

段缴纳保证金。

3.3.2.1. 线上报名

步骤一：进入我的项目详情页面。

步骤二：选择相应的标段点击【报名】，上传并检查相应信息及附件，点击【提交】进
行报名。

3.3.2.2. 查看报名申请

进入项目详情页面，已报名项目可以点击【查看】，进入招租报名申请查看界面。

3.3.2.3. 报名信息修改

选择已报名标段点击【报名】可进入修改界面进行修改。
报名审核通过或报名审核结束后，不允许再修改报名信息。
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3.4. 谈判保证金退还申请
【操作说明】

路径：登陆网站—>首页
招租完成后，租户登录外网，保证金从原账号返回。

3.4.1. 查看【我的项目】
进入我的项目界面，选择项目点击【查看详情】。
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3.4.2. 提交退还申请
【提交退还申请】

在已缴纳保证金的项目标段上，点击【申请退还】进入退还页面。填写“开户行”等信
息，点击【提交】进行退还申请。

【不允许提前退还】
在已缴纳保证金的项目标段上，点击【申请退还】。若项目未完成结果审核，则不允许

提前退还。

【不允许重复退还】
若已提交退还申请，则不允许再次提交，即不允许重复退还。

以下无正文。
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