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[bookmark: _Toc6279]申请成为委托方
[bookmark: _Toc19265]委托方注册
委托方首先需要在产权官网注册成为注册用户。

由宁波产权交易中心首页，点击右上方的“登录”按钮即进入登录页面，点击“新用户注册”进入注册页面，如下图所示：
[image: ]
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[image: ]

进入注册账号页面后，选择要注册的用户类型（目前支持法人、个体工商户和自然人）。
选择要注册的身份，目前支持受让方、委托方和委托代理人，可允许勾选多个：
· 选择“受让方”身份，可以报名竞买项目；
· 选择“委托方”身份可以转让、出租、融资标的；
· 选择“委托代理方”则可以代理转让、出租、融资标的。
选择用户类型及注册身份后，可以继续填写相关信息，如法人或个体工商户填写企业名称和统一社会信用代码，自然人用户填写用户姓名、证件类型、证件号码。
输入密码及确认密码、图形验证码、手机验证码，勾选阅读并同意后提交即可。
[bookmark: _Toc11396]委托方登录
[bookmark: _Toc18430]委托方入口介绍
操作步骤如下：
1） 委托方访问宁波产权交易中心官网，点击右上角的“登录”按钮，进入登录页面，如下图所示：
[image: ]

[image: ]
已注册的委托方可采用账号密码和手机/证件号码两种方式进行登录。

2）登录成功后，会重新跳转到网站首页，点击首页“阳光招商招租服务平台”进入新平台，如下图所示：

[image: ]

温馨提示：
若登录成功后跳转的页面是老系统的用户中心，可以点击“首页”按钮跳转回网站首页，然后点击进入新平台。
[image: ]
3） 进入新平台后，在“用户入口”处选择“委托方入口”后，进入委托方用户中心，如下图所示：
[image: ]
  [image: ]

[bookmark: _Toc20371]完善并申请成为委托方
新注册的委托方用户，在首次使用委托方身份登录时，进入用户中心后，系统会提示需要完善委托方信息，按要求选择隶属关系，补充企业信息、法人信息、监管信息（非必填，代理不需要填写），上传营业执照等附件材料后提交交易机构审核。

[image: ]
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提交成功后，后台交易机构内部可以审核委托方资格，审核通过后该用户可具备项目委托资格。
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[bookmark: _Toc14418]资产管理
[bookmark: _Toc21763]委托方资产管理
委托方登录成功后，点击右上角的“委托方入口”进入委托方用户中心。
在左侧菜单栏中，点击“资产管理”可以管理该委托方名下的资产。
[image: ]
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资产类型分为：土地、房屋、设备（机械设备、机动车、船舶、其它）。
增加资产：
有两种方式，一种是通过下载模板后导入，适用于增加批量资产。
另一种是直接增加单个资产。点击“增加资产”，选择增加的资产类型，增加资产信息。
[image: ]


[image: ]
填写资产信息后保存，资产列表中将产生一条新的资产。可以对资产进行查询、修改、删除、状态变更、查看交易记录等操作。
[image: ]

[bookmark: _Toc21527]资产租赁-项目委托
[bookmark: _Toc2452]单租赁项目委托登记
委托方进入用户中心后，点击“项目委托”，选择要委托的项目类型（资产租赁-单独处置），进入项目登记界面，如下图所示：

[image: ]
[image: ]
（1）项目基本信息页面：选择出租标的类型，按要求填写出租项目基本信息（带*号的是必填项），租期与租期截止日可选择一项填写。填写完成后点击【保存信息】，点击②委托方基本信息进入委托方基本信息录入页面。
（2） 委托方基本信息页面，如下图所示：
[image: ]
 资产信息录入
委托方页面中会自动加载委托方基本信息以及联系方式、价款划付银行信息、开票信息等，若未提前录入相关信息，则需要手动补充。
补充银行划付信息：
[image: ]

补充发票抬头信息：
[image: ]

填写完毕后，点击【保存信息】保存委托方信息。点击③资产信息进入第三步资产信息的录入页面。
（3） 资产信息页面，如下图所示：

[image: ]

点击“导入资产”后，导入列表中展示本企业下的资产，勾选一个或多个资产后，点击导入按钮导入资产信息，导入成功后会在列表中展示，系统会自动累计出租面积。
[image: ]
[image: ]

在资产后面操作栏中可以修改单元信息，包括物业管理、VR地址、视频地址、出租使用用途要求、清场时间。若需要删除单元信息，则点击“删除”按钮删除即可。
[image: ]

信息填写完成后，点击【保存信息】将录入的资产相关信息保存，点击④披露信息进入第四步披露信息的录入页面。
（4） 披露信息页面，填写挂牌规则、披露信息、保证金规则、交易条件。
[image: ]
[image: ]
 
是否动态报价选择“是”
采用动态报价时，竞买人报名缴纳后即可进行报价，在整个公告期都可以自由的报价。通过这种方式竞价时期较长，适合价格不太高的、比较活跃、参与人数较多的标的。
是否动态报价选择“否”
采用网络竞价时，项目挂牌后征集意向方，在整个挂牌期，征集到两个及以上受让方时，在摘牌后组织网络竞价，竞买人在报价期内可以正常报价。相比动态报价，网络竞价时间相对较短，可用于所有标的类型；
采用招投标、拍卖、其它（综合评审）时，线下组织交易线上录入成交结果。
延牌设置：挂牌期满后征集到符合条件的意向方未达到要求时，选择延牌时可设置延牌规则、延牌周期、最多延牌次数
[image: ]
征集到一个承租方采用的交易方式：可选择的交易方式有网络竞价（一次报价）、协议转让和其他。
征集到两个以及上承租方采用的交易方式：可选择的交易方式为网络竞价（多次竞价、一次报价）、综合评议、招投标、拍卖、其他。

是否涉及优先权：若出租标的涉及优先权，则勾选涉及，否则勾选不涉及。勾选涉及优先权后，在保存披露信息后将进入录入优先权人信息页面。

挂牌规则、披露信息、保证金规则、交易条件都录入完成后，页面底部点击【保存信息】，进入下一页面。
若涉及行权，则下一步为⑤优先权人信息，进入优先权人信息界面。
若不涉及行权，则下一步为⑤评估信息，进入评估信息界面。
（5） 优先权人界面，填入优先权人基本信息。
录入优先权人信息后保存，则添加一个优先权人信息。添加的优先权人在报名登记时会默认为该项目的优先权人。
[image: ]
 优无权人信息录入

保存信息后，点击⑥评估信息，进入评估信息录入界面。
（6） 评估信息界面，录入评估信息。
录入评估信息后，可对资产分别填写租金参考评估值，并上传评估报告，默认可以缺省。但若上传了评估报告，则租金参考评估值需要必填。
[image: ]
评估信息录入
评估信息录入完成后点击【保存信息】，点击⑦项目相关附件进入项目相关附件界面
（7）项目附件界面，可添加委托方附件。列表中“要求材料关联信息”显示附件关联信息并根据条件显示是否必填，需按要求上传附件。如下图所示：
[image: ]
 委托方附件上传
注：产权证、主体资格证明材料、资产评估报告会自动带入。
（8）选择审核部门界面，可选择一个部门去审核委托项目。如下图所示：
[image: ]
注：若委托方隶属关系为市属国企下的集团，则系统会自动分配审核部门，且无法变更。

项目所有信息都录入完成后，点击提交审核可启动审批流程。点击确定后，则自动【下载信息披露申请书】
[image: ]
打印披露申请书
[image: ]



提交审核后，可在委托中项目列表中上传已盖章信息披露申请书，并可以查看项目交易进度。
[image: ]

[bookmark: _Toc31323]租赁包项目委托登记
委托方进入用户中心后，点击“项目委托”，选择要委托的项目类型（资产租赁-批量处置《租赁包模式委托》），进入租赁包登记界面，如下图所示：

[image: ]
[image: ]
（1）租赁包信息页面：选择出租标的类型，按要求填写出租项目基本信息（带*号的是必填项），填写完成后点击【保存信息】，点击②委托方基本信息进入委托方基本信息录入页面。
（2）基本信息页面，如下图所示：
[image: ]
 
委托方页面中会自动加载委托方基本信息以及联系方式、价款划付银行信息、开票信息等，若未提前录入相关信息，则需要手动补充。
补充银行划付信息：
[image: ]

补充发票抬头信息：
[image: ]

填写完毕后，点击【保存信息】保存委托方信息。点击③披露信息进入第三步披露信息信息的录入页面。
（3）披露信息页面，填写信息披露期及交易方式、出租条件、保证金设置及其他与交易相关的其他条件、承租方资格条件信息。
[image: ]
[image: ]



 
是否动态报价选择“是”
采用动态报价时，竞买人报名缴纳后即可进行报价，在整个公告期都可以自由的报价。通过这种方式竞价时期较长，适合价格不太高的、比较活跃、参与人数较多的标的。
是否动态报价选择“否”
采用网络竞价时，项目挂牌后征集意向方，在整个挂牌期，征集到两个及以上受让方时，在摘牌后组织网络竞价，竞买人在报价期内可以正常报价。相比动态报价，网络竞价时间相对较短，可用于所有标的类型；
采用招投标、拍卖、其它（综合评审）时，线下组织交易线上录入成交结果。
延牌设置：挂牌期满后征集到符合条件的意向方未达到要求时，选择延牌时可设置延牌规则、延牌周期、最多延牌次数
[image: ]
征集到一个承租方采用的交易方式：可选择的交易方式有网络竞价（一次报价）、协议转让和其他。
征集到两个以及上承租方采用的交易方式：可选择的交易方式为网络竞价（多次竞价、一次报价）、综合评议、招投标、拍卖、其他。
[image: ]
处置方案-竞价专场：支持委托方多个资产打包处置，该模式在包上统一设置保证金，针对整个包报名。
处置方案-每个标的单独征集意向方：支持委托方多个资产打包处置，该模式支持每个标的单独设置保证金，针对每个标的报名。

[image: ]
信息披露期及交易方式、出租条件、保证金设置及其他与交易相关的其他条件、承租方资格条件都录入完成后，页面底部点击【保存信息】，进入下一页面。
（4）标的信息页面，录入该租赁包的标的信息，如下图所示：
[image: ]
· 新增标的
点击“新增标的”，进入新增项目页面，填写项目基本信息，标*号的为必填，页面如下图所示：
[image: ]

租期填写时，租期与租期截止日可选择一项填写，默认显示租期，若勾选“提供租期截止日”后，则可以填写租期截止日。

[image: ]
是否涉及优先权：若出租标的涉及优先权，则勾选涉及，否则勾选不涉及。勾选涉及优先权后，在保存项目信息后，操作栏中会有添加优先权人按钮，点击后进入录入优先权人信息页面。

[image: ]

[image: ]
[image: ]
录入优先权人信息后保存，则添加一个优先权人信息。添加的优先权人在报名登记时会默认为该项目的优先权人。
· 添加资产信息
标的添加完毕后，可添加资产信息。点击“资产信息”后，导入列表中展示本企业下的资产，勾选一个资产后，点击导入按钮导入资产信息，导入成功后补充资产信息后保存资产信息。

[image: ]
[image: ]
[image: ]

标的信息添加完成，若需要删除标的信息，可点击删除或者批量所有项目进行删除。
[image: ]

标的信息确认无误后，点击⑤评估信息进入评估信息录入界面。
（5）评估信息界面，录入评估信息。
[image: ]
评估信息录入
如果该包下所有标的评估报告一样（仅评估值不同），需要该页面录入评估信息，标的评估价格在标的列表上填写。如果个别标的评估报告不同，请在标的列表上单独填写评估信息。
评估信息录入完成后点击【保存信息】，点击⑥项目相关附件进入项目相关附件界面
（6）项目附件界面，可添加委托方附件。列表中“要求材料关联信息”显示附件关联信息并根据条件显示是否必填，需按要求上传附件。如下图所示：
[image: ]
 委托方附件上传
（7）选择审核部门界面，可选择一个业务部门去审核委托项目。如下图所示：

[image: ]
注：若委托方隶属关系为市属国企下的集团，则系统会自动分配审核部门，且无法变更。

项目所有信息都录入完成后，点击提交审核可启动审批流程。点击确定后，则自动【下载信息披露申请书】
[image: ]
打印披露申请书

提交审核后，可在委托中项目列表中上传已盖章信息披露申请书，并可以查看项目交易进度。
[image: ]

[bookmark: _Toc14336]委托项目管理
委托方提交交易中心受理后，委托方可以用户中心-交易中心查看项目交易状态。
[bookmark: _Toc17430]委托中项目
委托中项目列表显示尚未挂牌的委托项目。包括录入中、审核中、已退回的项目，可根据状态进行查询项目，在进度流程图下方可以查看所处状态及提示信息，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc12785]已挂牌项目
已挂牌项目列表中展示挂牌后的委托项目，以及挂牌项目后续交易。
可根据状态查询项目，包括挂牌中、交易中、成交、归档、全部项目。在进度流程图下方可以查看所处状态及提示信息，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc20091]已成交项目
已成交项目列表中展示已成交的委托项目，可以跟踪后续成交签约和结算事项。包括合同签约、交易凭证、价款划出等。
[image: ]

[bookmark: _Toc12605]待办事项
委托方用户中心的待办事项列表中，会显示需要委托方办理的任务。包括委托项目退回后修改、委托方确认项目公告等。
[bookmark: _Toc24521]委托方修改
委托项目被退回后，可以在我的待办列表中重新修改。点击“办理”后重新修改项目进行提交。
[image: ]

[image: ]
需要注意的是，退回修改时委托方无法自行变更审核部门。
[bookmark: _Toc4062]委托方项目公告确认
若委托项目选择需要委托方确认项目公告，交易中心内部审核后，会需要委托方确认公告。
在我的待办列表中可以查看委托方项目公告确认待办，点击“办理”后，查看公告信息并给出审核意见。
[image: ]
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