小额交易操作指南
小额建设工程投标单位入库申报 

受理部门：区审管办交易管理科

咨询电话：89517238

服务对象：小额建设工程投标单位

办理时限：申请入库后公示2天，系统自动入库
申报类型1：注册入库

1.账号注册

   （1）余杭区小额工程全流程电子监管系统（https://xejy.yuhang.gov.cn:18088/toplogin）→点击立即注册→注册成功后点击申报企业信息→根据系统页面提示完善企业信息→确认提交；

企业信息申报

   （1）企业基本信息

企业基本信息页面根据企业营业执照如实填写（打星号的为必填项，不必填项可选择性填写）；

   （2）企业证书信息
    (证书新增营业执照并如实填写，同时上传扫描件；

    (因三证合一（组织机构代码、税务登记证）可不填；

    (施工企业（园林绿化企业除外）安全许可证必填；招标代理及园林绿化企业安全生产许可证可不填。

   （3）企业资质信息

(新增第一项资质时选择主项资质，若有多项资质则其他资质选择增项；
    (系统中施工专业分包即资质证书上的施工专业承包；（无资质信息可不填写）。
  （4）企业人员信息
(系统会根据注册信息自动同步一项人员信息；

(施工企业必须添加至少一名项目负责人（建议将本企业所有项目负责人添加，后续参与投标时需要从其中选择项
目负责人）。

    申报类型2：中介超市入库

 登录余杭区小额工程全流程电子监管系统→企业管理→

企业基本信息→“小额中介超市”栏目中选择“开启”选项，同时在系统中下载“小额中介超市入库承诺书”，填写并加盖单位公章后上传系统。
申报类型3：已入库单位信息变更
   （1）企业基本信息变更

    若需要修改变更，可在企业基本信息页面点击编辑重新修改企业信息，修改后提交，再进入左侧菜单导航中的“提交变更”进行最终提交审核。
   （2）企业证书信息变更

    若证书信息需要修改变更，可在企业证书信息页面对证书进行增加、删除、修改等变更操作，变更后再进入左侧菜单导航中的“提交变更”进行最终提交审核。
   （3）企业资质信息变更

    若资质信息需要修改变更，可在企业资质信息页面对资质证书进行增加、删除、修改等变更操作，变更后再进入左侧菜单导航中的“提交变更”进行最终提交审核。
   （4）企业人员信息变更

     若人员信息需要修改变更，可在企业人员信息页面对企业人员进行增加、删除、修改等变更操作，变更后再进入左侧菜单导航中的“提交变更”进行最终提交审核。
