徐圩新区建设工程施工、工程总承包
合同信息归集操作指南
为保障徐圩新区工程建设项目监督管理工作规范有序高效开展，提升施工单位、工程总承包单位在江苏省建设工程合同信息归集平台（以下简称“平台”）办事效率，现结合新区具体工作情况编制本操作指南，新区各施工单位、工程总承包单位请参考使用。
一、受理平台
（一）平台网上登陆
江苏省城乡和住房建设厅网站——建筑市场监管与诚信信息一体化平台——企业用户——江苏省建设工程合同归集
（二）、平台网址
（http://49.77.204.6:18089/Jsjzyxyglpt/faces/login_htgj.jsp?system=htgjyh）

（三）平台技术服务单位
1、技术单位名称：常州三优网络科技有限公司

2、技术服务电话：0519-85131635、0519-85138057

3、技术服务QQ：2279284270、2835794445、3135347302（加好友时请备注“咨询一站式申报系统操作事宜”）

平台中有合同信息归集系统使用手册，各承包人请在登陆平台后下载阅读，如有疑问可以咨询平台技术服务单位。
（四）承包人平台账号
承包人账号申请及USB KEY申请请咨询平台技术服务单位常州三优网络科技有限公司。

（五）平台审核主管部门
1、审核主管部门：徐圩新区招投标办
2、审核工作人员：杨颙

3、咨询服务电话：0518-82256030
4、审核协管部门：连云港市政务服务中心
5、协管审核工作人员：王楷贤

二、归集流程
（一）合同归集
1、承包人登陆平台，进入合同归集模块填报合同信息，合同信息内容必须与投标文件及签订合同内容一致，合同信息归集人员需符合《关于进一步明确施工项目经理部关键岗位人员网上备案标准及有关管理要求的通知》（苏建建管【2017】236号）文件规定要求。

2、承包人依据平台规定提交原件彩色扫描件，扫描件主要包括中标通知书（如有）、填报人身份证（正反面）、工程合同（协议书部分）、建设工程施工（建设工程总承包）合同信息表、建设工程合同信息归集承诺书及承包人承揽工程项目一览表（适用施工合同）。合同信息表在平台中打印，合同信息归集承诺书及承揽工程项目一览表平台中均有模板承包人可咨询平台技术服务单位常州三优网络科技有限公司获取。

3、承包人复核填报信息及上传扫描件清晰、对应且准确后提交合同归集申请，平台自动选择需抽查的合同信息归集项目，未选择为需抽查的合同信息归集项目自动审核通过，选择为需抽查的合同信息归集项目，主管部门审核工作人员在1个工作日内审核。

（二）关键岗位人员变更
1、承包人登陆平台，进入关键岗位人员变更模块填报人员变更信息并在平台上打印《江苏省建设工程施工项目部关键岗位人员变更申请表》（一式四份、建议正反面打印），合同关键岗位人员变更需符合《关于进一步明确施工项目经理部关键岗位人员网上备案标准及有关管理要求的通知》（苏建建管【2017】236号）文件规定要求，变更原因及理由需合法合规且具体正当。

2、江苏省建设工程施工项目部关键岗位人员变更申请表需要发包单位、监理单位项目负责人签字及申请变更的承包人项目负责人（技术负责人）签字，并需建设单位、监理单位及承包单位签字并盖公章。关键岗位人员变更申请表在签字盖章后提交徐圩新区招投标办审核，与关键岗位人员变更申请表一起需要提供真实有效的证明材料（如医院诊断证明、离职证明或加盖建设单位或承包单位公章的情况说明等）。
3、承包人对接徐圩新区招投标办审核工作人员获取徐圩新区招投标办签字盖章的变更申请表后，进入平台关键岗位人员变更模块填报信息、上传签字盖章的人员变更申请表、合同信息归集承诺书及证明材料原件彩色扫描件后提交关键岗位人员变更申请，徐圩新区招投标办审核工作人员在1个工作日内审核完成。
（三）合同归集变更
1、承包人登陆平台，进入施工（工程总承包）合同归集变更模块填报合同变更原因等信息。
2、承包人上传合同信息变更表、建设单位同意变更的材料（如有）、招投标监管机构意见（如有）、建设工程合同信息归集承诺书及其他资料原件彩色扫描件。其中，合同信息变更表、建设工程合同信息归集承诺书需加盖单位公章，其他资料可以提供人员证件（身份证、执业资格证书）扫描件等作为辅助证明资料。
3、承包人复核填报信息与上传扫描件清晰、对应且准确后提交平台审核，审核工作人员将于1个工作日内审核完成。
（四）合同归集解除
1、承包人登陆平台，进入施工（工程总承包）合同归集解除模块填报合同解除原因等信息。
2、承包人上传解除合同信息表、解除协议、建设工程合同信息归集承诺书及填报人身份证原件彩色扫描件。其中，解除合同信息表、建设工程合同信息归集承诺书需加盖单位公章。
3、承包人复核填报信息与上传扫描件清晰、对应且准确后提交平台审核，审核工作人员将于1个工作日内审核完成。
（五）竣工（交工）申报
1、承包人登陆平台，进入在线工程竣工（交工）申报模块，选择竣工工程申报或交工工程申报子模块后，填报工程项目信息及单位工程主要指标等信息。工程信息及单位工程主要指标等信息需要与合同归集信息、施工许可证及竣工验收证书信息对应，如有特殊情况需要提供建设单位或承包人盖章的情况说明。
2、承包人上传签订承包合同（一般平台会自动导入之前已上传的签订合同扫描件）、施工许可证（可以不上传，人员可解锁但不生成业绩）、竣工验收证书及单位工程主要指标及项目管理机构人员信息表原件彩色扫描件，竣工验收证书及单位工程主要指标及项目管理机构人员信息表原件彩色扫描件原则上均需加盖单位公章。
3、承包人复核填报信息与上传扫描件清晰、对应且准确后提交平台审核，审核工作人员将于1个工作日内审核完成。
三、问题咨询
各承包人在合同归集、人员变更、合同变更、合同解除及竣工（交工）申报过程中如遇到相关平台操作或其他技术问题，请咨询平台技术服务单位常州三优网络科技有限公司（电话：0519-85131635、0519-85138057）。合同归集、人员变更、合同变更、合同解除及竣工（交工）申报提交审核及相关法规规定等问题，请咨询徐圩新区招投标办审核工作人员：杨颙（电话：0518-82256030）。
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