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[bookmark: _Toc3305209][bookmark: _Toc74813033][bookmark: _Toc81386747][bookmark: _Toc528678941][bookmark: _Toc530128995][bookmark: _Toc517277832][bookmark: _Toc529541071]编写目的
本操作手册编写的目的，用于代理机构在经开区公共资源交易平台办理相关业务时，提供指导，并作为培训教材为平台各类用户培训使用。
[bookmark: _Toc81386748][bookmark: _Toc74813034]简易流程
 [image: ]
[bookmark: _Toc81386749]用户注册
企业第一次登录系统时，需先进行账号注册。
代理机构在浏览器输入地址（https://ggzyjy.bda.gov.cn/）经开区公共资源交易信息网，点击【政府采购】按钮，进入交易平台系统登录页面，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
点击【注册】按钮，编辑登录名，手机号，密码。确认无误后点击【注册并提交】按钮。如下图所示：
[image: ]
编辑业务类型，选择政府采购角色【采购代理】，点击【下一步】按钮，如下图所示：
[image: ]
信息维护。编辑基本信息，上传三证合一的信用代码证件扫描件，确保信息填写，与CA锁注册时的信息保持一致。确认无误后，点击【下一步】按钮，如下图所示：
[image: ]
插入CA锁，点击【读取】按钮，读取CA锁信息。确认无误后，点击【绑定CA】按钮。如下图所示：
[image: ]
点击【提交】按钮。完成注册
[image: ]
[bookmark: _Toc74813035][bookmark: _Toc81386750]用户登录
代理机构在浏览器输入地址（https://ggzyjy.bda.gov.cn/）经开区公共资源交易信息网，点击【政府采购】按钮，进入交易平台系统登录页面，如下图所示：
[image: ]
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注：用户需要提前完成企业注册、实体CA办理。
用户输入用户名或者使用ca登录服务平台进入政府采购系统，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc80807007][bookmark: _Toc81386751]角色切换
登录系统后，如果存在多重身份，右上角切换用户角色【采购代理-政采】。点击【进入】按钮。进入政府采购系统首页。
[image: ]
[bookmark: _Toc74813057][bookmark: _Toc81386752][bookmark: _Toc74813036]执行通知书核验
采购人提交执行通知单后，交由政府采购代理机构核验。
点击左侧【执行通知书核验】，显示当前待核验执行通知书，选择对应执行通知书，点击【核验】按钮。查看该项目执行通知书信息，甲方及乙方信息，资金信息，财政局信息，采购行明细。核验无误后点击【下一步】按钮，查看委托代理协议内容，确认信息无误后。进行【签章】，完成签章后，点击【核验】按钮。如下图所示：
[image: ] [image: ]
[image: ]
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[bookmark: _Toc74813037][bookmark: _Toc81386753]采购需求核验
采购代理查看采购人提交的采购需求，确认无误，核验通过。采购需求需要修改的，在线提出修改意见，并发送给采购人进行修改，修改后重新核验。
点击右侧导航栏【采购需求核验】按钮，进入采购需求确认主页面。选择项目，点击右侧【核验】按钮，如下图所示：
[image: ]
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[bookmark: _Toc74813038][bookmark: _Toc81386754]采购需求公示编制
项目需要进行采购需求公示的，采购代理在线编辑采购需求公示。
点击右侧导航栏【采购需求公示编制】按钮，进入采购需求公示编制主页面。点击左上角【新建需求公示】按钮，进入选择采购需求界面，选择采购需求，点击【确定】按钮，编制采购需求公示内容，编制完成后，点击【提交】按钮，如下图所示：
[image: ]
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[bookmark: _Toc74813039][bookmark: _Toc81386755]项目入场登记
采购需求公示完成后，代理机构根据采购需求组织项目，划分标包。对于废标的标包，代理机构可进行重新招标，若重新招标仍然废标，还可进行多次招标，提交后由场地核验。
点击左侧导航栏【项目入场登记】按钮，进入项目入场登记主页面，点击左上方【新建项目】按钮，进入项目执行通知书选择界面，如下图所示：
[image: ]
选择执行通知书，点击【确定】按钮，进入项目入场登记编辑界面，补充招标项目详细信息。点击【选择入场标包】，编辑标包名称，选中标包，点击【确定】确认信息。上传附件。填写无误后，点击【提交】按钮，交由交易中心负责人进行核验，如下图所示：
[image: ]
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[bookmark: _Toc74813040][bookmark: _Toc81386756]我的采购项目
[bookmark: _Toc74813041][bookmark: _Toc81386757]预约场地
项目进场登记完成后，预约场地，预约完成后，带入到采购公告及采购文件中。
点击左侧导航栏【我的采购项目】按钮，选择要操作的项目，点击右侧【进入项目】按钮，点击【预约场地】按钮，预约竞谈室，【查询可预约标室】可查询所选日期、所选时间段，前后两天可预约的时间。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc74813042][bookmark: _Toc81386758]采购文件及公告
点击左侧导航栏【采购公告及文件】按钮，进入编制采购公告及文件页面，点击【新增标包】，选择标包后，点击【确定】。如下图： 
[image: ]
编制采购公告项目基本情况、资格要求、获取招标文件时间、项目多方人员信息、保证金信息等内容，确认无误后点击【保存】按钮，如下图所示。
[image: ]
	查看页面最顶端，点击【编制采购文件】。调转至采购文件编制系统。下图所示：

[image: ]
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点击“开标设置”分组下的【开标一览表】，可新增采购文件中的字段。投标人根据字段补充投标文件信息。
[image: ]
点击“评标办法设置”分组下的【评标参数】按钮，查看并编辑项目信息。如下图所示：
[image: ]
点击【评标条款设置】按钮，根据项目实际情况逐页修改评分点。如下图所示：
[image: ]
点击【分值-权重】按钮，设置权重。如下图所示：
[image: ]
点击“编制采购文件”分组下的【采购文件】按钮，上传采购文件附件。如下图所示：
[image: ]
点击【评标办法附表】按钮，查看预览文件。如下图所示：
[image: ]
如果有其他附加文件可点击【其他附件】按钮，上传其他附件。如下图所示：
[image: ]
【投标文件格式】可修改投标文件格式，供应商可根据各项内容，提供相关材料。如下图示：
[image: ]
点击【预览采购文件】，可查看预览电子版采购文件。
[image: ]
点击【流程预览】可查看评标过程流程图。如图所示：
[image: ]
点击【提交采购文件】，点击【点击生成采购文件】按钮，完成采购文件编制。
[image: ]
返回【政府采购交易系统】界面，点击【确定】按钮，生成采购文件。
[image: ]
生成采购文件后，点击右下角【生成采购公告】并提交。对采购文件及采购公告进行逐一签章，发布采购文件及采购公告。
[image: ]
[bookmark: _Toc74813043][bookmark: _Toc81386759]信息更正公告
标包信息发生变更的，代理机构在线编制信息更正公告，填写更正信息及更正内容，修改采购文件，上传补充文件。
代理主动发布更正公告的情况，点击左侧导航栏【信息更正公告】界面，进入信息更正公告主页面，点击【更正公告】-【新增更正公告】按钮，进入选择标包界面，如下图所示：

[image: ]
	编辑更正公告详细内容，点击保存按钮。点击【修改采购文件】，修改完成后，签章完成信息更正公告。
[image: ]
[bookmark: _Toc74813044][bookmark: _Toc81386760]查看标书下载情况
报名时间截止的，代理机构查看标书下载情况。
点击左侧导航栏【查看标书下载情况】按钮，进入查看标书下载情况主页面，点击标包，查看下载标书的投标人信息，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc74813045][bookmark: _Toc81386761]踏勘结果记录
开标之前，由采购代理在系统中登记踏勘结果。
点击【踏勘结果记录】按钮，选择标包，点击右侧【登记】按钮，进入踏勘结果信息登记界面，登记完成后，点击【提交】按钮，如下图所示：
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc74813046][bookmark: _Toc81386762]专家抽取申请
[bookmark: _GoBack]分散采购项目，由采购代理填写专家抽取基本信息、系统自动回避专家信息、手动回避单位信息、上传附件信息。采购代理填写完成后提交专家抽取申请。
点击左侧导航栏【专家抽取申请】按钮，进入专家抽取申请主页面，点击左上角【新建抽取申请】按钮，选择标包，点击【确定】按钮，如下图所示：
[image: ]
进入专家抽取信息详情界面，填写基本信息，经办人信息，回避单位信息，编辑评委专业信息，上传附件信息，填写完成后，点击【提交】按钮，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc74813047][bookmark: _Toc81386763]评审专家登记
评审专家登记，可登记评审专家信息。
点击左侧导航栏【评审专家登记】按钮，进入评审专家登记主页面，选择标包，点击右侧【登记】按钮，登记评审专家信息，如下图所示：
 [image: ] 
[bookmark: _Toc74813048][bookmark: _Toc81386764]开标结果记录
到达开标时间后，记录开标结果信息。
点击左侧【开标结果记录】，点击【记录】按钮，进入开标结果编辑界面。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
	纸质标项目，选择开标结果，点击【新增】按钮，添加投标人（供应商）标书信息，点击【确定】按钮。上传开标报表附件，填写完成后，点击【提交】按钮。
电子标项目，开标结果自动获取，确认无误后，点击【提交】按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc74813049][bookmark: _Toc81386765]资审结果登记
对投标人（供应商）进行资格审查。
点击左侧【资审结果登记】，点击【登记】按钮。
[image: ]
纸质标项目，选择资格审查结果，并对各投标人（供应商）进行资格审查记录。点击【添加】按钮，上传资产审查意见汇总书。编辑完毕后，点击【提交】按钮。
电子标项目，资格审查结果自动获取，确认结果无误后，点击【提交】按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc74813050][bookmark: _Toc81386766]评审结果记录
评审结束后，登记评审结果信息。
点击左侧导航栏【评审结果登记】按钮，进入评审结果登记主页面，选择标包，点击【登记】按钮，如下图所示：
 [image: ] 

纸质标项目，点击【添加供应商信息】按钮，编辑投标人（供应商）信息，点击【确定】按钮，编辑完成后，点击【提交】按钮。
电子标项目，评审结果自动获取。确认无误后，点击【提交】按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc74813051][bookmark: _Toc81386767]中标（成交）结果公告
评标结束后，按采购文件规定由采购人确定中标商的，采购人选定中标商后，采购代理编制中标（成交）结果公告；由评审委员会直接确定中标商的，评审结束后可根据评审委员会确定的中标商编制中标（成交）结果公告。
点击左侧导航栏【中标（成交）结果公告】按钮，进入中标（成交）结果公告主页面，点击左上角【新增中标结果公告】按钮，选择标包，点击【确定】按钮，如下图所示：
[image: ]
进入中标（成交）结果公告信息编辑界面，确认信息无误后，点击【生成中标通知书】按钮，点击【生成中标公告结果公告】按钮，核验完成直接发布，如下图所示：

[image: ] [image: ]
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[bookmark: _Toc74813052][bookmark: _Toc81386768]标后结果更正
采购结果信息发生变更的，采购代理在线编制标后信息更正公告，填写更正信息及更正内容，中标商发生变更的生成新的中标通知书。非必须环节。
点击左侧导航栏【标后结果更正】按钮，进入标后结果更正主页面，点击左上角【新增更正公告】按钮，选择标包，点击【确定】按钮，如下图所示：
[image: ]
进入标后结果更正编制界面，编制公告内容，点击【生成中标通知书】（如变更中标商）按钮，点击【生成更正公告】按钮。如下图所示：

[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc74813053][bookmark: _Toc81386769]合同公示
根据采购文件，如需采购人发布合同公示，采购人提交合同公示申请。如需采购代理发布合同公示，需采购代理发起申请，完成签章后发布。
点击左侧导航栏【合同公示】按钮，进入合同公示主页面，选择标包，点击右侧【编辑】按钮，将内容填写后点击生成合同公示公告，完成签章后发布。如下图所示：

[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc74813054][bookmark: _Toc81386770]质疑回复
[bookmark: _Hlk74302565]进行项目当中，若有供应商对项目提出质疑，政府采购代理机构需进行答疑。
点击左侧【质疑回复】，展示当前投标人（供应商）提出的质疑列表，点击【受理回执】，点击【提交】生成受理回执书。如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Hlk74302664]点击【回复】按钮，查看投标人（供应商）质疑信息，并进行质疑答复。编辑完成后，点击【生成质疑回复函】，预览质疑回复函，点击【提交】按钮，完成质疑回复。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc74813055][bookmark: _Toc81386771]终止公告/流标公告
当项目出现终止、流标的情况，需进行终止公告/流标公告。
点击左侧【终止公告/流标公告】，点击【新增终止公告/流标公告】，选择标包。编辑公告内容。确认无误签章后点击【生成终止公告/流标公告】。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc74813056][bookmark: _Toc81386772]项目归档
将项目进展过程中涉及的文件，发送至电子档案管理系统。
点击左侧【项目归档】，如有新增文件，点击【新建文件】，编辑文件信息，上传附件。点击【提交】按钮。
[image: ]
点击【归档】按钮，可将文件全部发送至电子档案管理系统。
[image: ]
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