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[bookmark: _Toc28699335][bookmark: _Toc5718454]编写目的

本手册大兴政府采购交易系统操作手册，适用于采购代理机构对大兴分散采购的项目操作，目的是培训教材和用户熟悉系统。
[bookmark: _Toc28612798][bookmark: _Toc28614851][bookmark: _Toc28683332][bookmark: _Toc28699336][bookmark: _Toc529261320][bookmark: _Toc3801860][bookmark: _Toc5718491][bookmark: _Toc528070141]新用户注册
在浏览器输入地址（http://ggzyfw.bjdx.gov.cn/），进入北京市公共资源交易服务大兴区分平台的首页，如图所示：
[image: ]
点击【代理机构】，进入大兴区政府采购系统登录首页，如图所示：
[image: ]
政府采购系统注册支持CA或一证通注册。
[bookmark: _Toc28612799][bookmark: _Toc28614852][bookmark: _Toc28683333][bookmark: _Toc28699337]CA注册
电脑插上CA或一证通，点击登录下面的【新用户注册】按钮，系统识别CA用户信息，不用手填写单位名称，若没有识别出单位名称，请添加信任站点或重新安装CA驱动，具体操作步骤详见《大兴公共资源交易中心注册步骤》，进入系统用户注册界面，如图所示：
[image: ]

填写相应的用户信息，点击【注册】按钮，完成注册，如图所示：
[image: ]
点击页面中【马上登录完善信息】，进入新用户注册信息完善界面，将用户相应信息填写完毕，点击右下角【提交】按钮如图所示：
[image: ]
企业基本信息提交后，请等待企业审核人员审核企业信息审核通过后，可以登录系统进行项目操作。
如果核验通过的用户需要变更用户信息，先登录交易系统，点击右上角【注册登记管理系统】，如下图所示：
[image: ]
进入注册管理系统页面后，点击右下角的【变更】按钮，再点击【确认】按钮，页面的信息可以更改，修改完页面信息确认无误后，点击右下角【提交】按钮，提交后等待企业审核人员审核通过企业信息变更完成。
[bookmark: _Toc28699338]分散采购代理业务操作指南
1. [bookmark: _Toc3801861][bookmark: _Toc528070142][bookmark: _Toc28699339][bookmark: _Toc5718492][bookmark: _Toc529261321]登录系统
采购代理打开(http://zfcg.daxing.net/zfcg/)登录北京市大兴区政府采购交易系统，如下图所示：
[image: ]
插上CA注册后登录到北京市大兴区政府采购交易系统，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc529261322][bookmark: _Toc528070143][bookmark: _Toc28699340][bookmark: _Toc5718493][bookmark: _Toc3801862][bookmark: _Toc527540325]新增任务书
点击左上角的【任务书管理】栏目的【新增任务书】按钮，进入的新增任务书页面后，项目负责人按照纸质版采购任务书进行录入，最后将纸质任务书扫描成电子版在最后的附件栏上传，任务书页面所需其他附件在群里或网站可以找到，确认信息无误点击右下角的【提交】按钮，如下图所示： 
[image: ]
[bookmark: _Toc529261323][bookmark: _Toc527540326][bookmark: _Toc528070144][bookmark: _Toc5718494][bookmark: _Toc3801863][bookmark: _Toc28699341]项目进场登记
点击我的招标栏中的【项目进场登记】节点，进入所有已进场项目列表页面，如下图所示：
[image: ]
点击右侧窗口左上角的【新增项目】，进入选取【采购任务书】，点击左上角的【选择】按钮，如下图所示：
[image: ]

点击【选择】按钮，根据实际情况填写框中内容，填写完成后点击【提交】按钮项目进场登记提交完成。项目进场登记是需要审核的，如下图所示：
[image: ]
注意事项：如该项目使用电子开评标系统（电子招标文件、电子投标文件），需在项目进场是选择电子标选项。
[bookmark: _Toc528070145][bookmark: _Toc3801864][bookmark: _Toc514674933][bookmark: _Toc529261324][bookmark: _Toc527540327][bookmark: _Toc5718495][bookmark: _Toc28699342]采购文件与公告编制
点击左侧我的招标中的【我的采购项目】节点，找到需要进行采购公告及文件编制的项目，点击操作列中的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
在业务操作页面，点击我的招标栏中的【采购公告及文件编制】节点，进入采购文件编写页面，如下图所示：
[image: ]
注：若选择电子标项目，采购文件需上传编制文件所生成的电子采购文件（后缀为GPZ格式）
按照项目填写框中的内容填写信息，信息填写完成后，点击操作栏中的【编辑】按钮，会跳转到如下页面：
[image: ]
按照此项目填写采购文件信息中的内容以及上传所要求的附件，点击【保存】按钮；信息录入完成后，点击【下一步】按钮，会跳转到采购文件编制页面，录入完成后点击【发布】，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc5718496][bookmark: _Toc527540329][bookmark: _Toc28699343][bookmark: _Toc529261325][bookmark: _Toc3801865][bookmark: _Toc514674028][bookmark: _Toc528070147][bookmark: _Toc527540328][bookmark: _Toc528070146]采购公告发布
点击左侧我的招标中的【我的采购项目】节点，找到需要进行采购公告发布的项目，点击操作列中的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
在主页面上找到需要发布公告的项目，在这条数据的后面操作栏中点击【编辑】按钮，会跳转的如下页面：
[image: ]
点击页面右下方【下一步】按钮，点击右下角的【发布】按钮，公告会发布到门户网站上：
[image: ]
[bookmark: _Toc529261326][bookmark: _Toc5718497][bookmark: _Toc3801866][bookmark: _Toc28699344]场地预约（需审核）
点击左侧我的招标中的【我的采购项目】节点，找到需要进行场地预约的项目，点击操作列中的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击后进入新增预约界面，如下图所示：

点击【新增预约】按钮，进入预约类型选择界面，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
选择标室预约类型后，点击【确定】按钮，进入标包选择页面，如下图所示：
[image: ]
点击【确定】按钮后，填写标室房间等信息确认无误后完成场地情况预约，如下图所示：
[image: ]
注：评标室预约不显示标室；
[bookmark: _Toc28699345][bookmark: _Toc529261327][bookmark: _Toc5718498][bookmark: _Toc514674934][bookmark: _Toc527540330][bookmark: _Toc528070148][bookmark: _Toc3801867][bookmark: _Toc514674029]更正公告编制
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要更正公告编制的项目，点击项目操作列的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击完【操作】按钮之后,点击左侧节点栏中的【更正公告编制】节点，会出现如下页面：
[image: ]
点击左上角的【新增】按钮，选择所要发更正公告的标包，点击左上角的【确定】按钮，如下图所示：

[image: ]
在新的页面填写要修改的内容以及附件，最后确认无误后，点击【提交】按钮。如下图所示：
[image: ]
注：若选择电子标项目，采购文件需上传编制文件所生成的电子采购文件（文件后缀为GPZ）

[bookmark: _Toc527540331][bookmark: _Toc529261328][bookmark: _Toc528070149][bookmark: _Toc5718499][bookmark: _Toc28699346][bookmark: _Toc3801868]更正公告发布
点击左侧业务操作栏中的【更正公告发布】节点，找到所要发布公告的项目，如下图所示：
[image: ]
点击操作栏中【编辑】按钮，会跳转的如下页面：
[image: ]
点击右下角的【发布】按钮，更正公告发布到门户网站上。
[bookmark: _Toc28699347][bookmark: _Toc27045244]关注情况查看
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要查看报名信息的项目，点击操作列中的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]

点击完【操作】按钮之后,点击左侧节点栏中的【关注情况查看】节点，页面会展示该标包的供应商报名情况，点击【导出关注信息表】可以将报名情况导出在Excel文件中，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc27045245][bookmark: _Toc28699348]关注确认
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要报名确认的项目，点击操作列中的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击完【操作】按钮之后,点击左侧节点栏中的【关注确认】节点，会出现如下页面：
关注确认是按照项目标包进行的，开标时间为截止时间，未到开标时间，可以多次勾选，如果未勾选此供应商，那在【开标结果记录】页面不会展示此供应商，系统认定投标无效。
[image: ]
[bookmark: _Toc527540332][bookmark: _Toc529261329][bookmark: _Toc528070150][bookmark: _Toc514674935][bookmark: _Toc5718500][bookmark: _Toc28699349][bookmark: _Toc3801869][bookmark: _Toc514674030]澄清与答疑
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要澄清与答疑的项目，点击操作列中的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击完【操作】按钮之后,点击左侧节点栏中的【澄清与答疑】节点，会出现如下页面：
[image: ]
点击左上角的【新增答疑文件】按钮，会跳转到答疑页面，对答疑的内容进行填写，填写完成后点击右下角的【提交】按钮，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc529261330][bookmark: _Toc3801870][bookmark: _Toc5718501][bookmark: _Toc28699350][bookmark: _Toc528070151][bookmark: _Toc527540333]专家抽取记录
点击左侧我的招标中的【我的采购项目】节点，找到需要进行专家抽取的项目，点击操作列中的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]

在左侧业务操作栏中选择【专家抽取记录】，进入新建专家抽取界面，如下图所示：
[image: ]
点击【新建】按钮，弹出标包选择页面，如下图所示：
[image: ]
选择标包后点击【确定】按钮，进入专家抽取页面，填写评标时间，专家数目，专业，招标人代表，上传相关附件确认无误点击右下角【提交】按钮，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc527540334][bookmark: _Toc3801871][bookmark: _Toc528070152][bookmark: _Toc529261331][bookmark: _Toc5718502][bookmark: _Toc28699351]开标结果记录
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要录入开标结果及录入的项目，点击项目后方的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击完【操作】按钮后，会跳转到如下页面，在左侧【业务操作】中，点击【开标结果记录】节点，如下图所示：
[image: ]
在【开标结果记录】中，需要选择开标结果，按照实际情况填写投标人的报价以及签到，保证金缴纳情况，是否废标，上传开标报告附件，点击【提交】按钮，开标结果记录完成，如下图所示：
[image: ]
注意事项：电子标项目会自动推送供应商信息（报价、优惠率、投标保证金缴纳情况等）以及开标报告。

[bookmark: _Toc527540335][bookmark: _Toc529261332][bookmark: _Toc3801872][bookmark: _Toc5718503][bookmark: _Toc28699352][bookmark: _Toc528070153]资格审查结果记录
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要录入资格审查结果记录的项目，点击项目后方的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击完【操作】按钮后，会跳转到如下页面，在左侧【业务操作】中，点击【资格审查结果记录】节点，进入标包选择界面，如下图所示：
[image: ]
点击标包操作栏的按钮，进入资格审查录入界面，如下图所示：
[image: ]
在此页面需要按照实际情况填写每一家投标人的资格审查结果，填写完成后点击右下角的【提交】按钮，资格审查结果记录提交完成。
注意事项：电子标项目会自动推送资格审查结果到交易系统只需要确认内容及附件无误后提交即可。

[bookmark: _Toc28699353][bookmark: _Toc3801873][bookmark: _Toc5718504][bookmark: _Toc529261333][bookmark: _Toc527540336][bookmark: _Toc514674031][bookmark: _Toc528070154]评审结果记录
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要录入评审结果记录的项目，点击项目后方的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击完【操作】按钮后，会跳转到如下页面，在左侧【业务操作】中，点击【评审结果记录】节点，进入标包选择界面，如下图所示：
[image: ]
点击标包操作栏的按钮，进入评审结果录入界面，如下图所示：
[image: ]
按照实际评标的结果录入到这里面，在供应商列表那里点击【添加供应商】按钮，会弹出如下页面：
[image: ]
点击【投标单位】可以看到所有通过资格审查的投标人，选择投标人，按照填写专家评出的数据，确认无误后点击【保存】按钮，最后点击右下角的【提交】按钮，评审结果记录填写完成。如下图所示：
[image: ]
注意事项：电子标项目会自动推送评审结果、供应商信息及评审报告。
[bookmark: _Toc28699354][bookmark: _Toc28681425][bookmark: _Toc28624687]中标候选人公示（工程）
点击【我的采购项目】栏目，找到项目数据，点击右侧的【操作】，如图：
[image: ]
进入业务操作页面，点击【中标候选人公示】节点，点击【新增】，如图示：
[image: ]
进入标包选择页面，勾选需要中标候选人公示的标包点击【选择】，跳转到中标候选人公示编制页面，填写页面信息，确认无误点击【提交】即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc529261334][bookmark: _Toc3801874][bookmark: _Toc514674032][bookmark: _Toc28699355][bookmark: _Toc528070155][bookmark: _Toc527540337][bookmark: _Toc5718505]中标结果公告及中标/未中标通知书编制
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要录入中标结果公告及中标/未中标通知书编制的项目，点击项目后方的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击完【操作】按钮后，会跳转到如下页面，在左侧【业务操作】中，点击【中标结果公告及中标/未中标通知书编制】节点，进入新增界面，如下图所示：
[image: ]
点击左上角的【新增】按钮，选择本项目的标包号：
[image: ]
点击右上角【选择】按钮后，跳转到如下页面，按照评标结果录入中标的供应商，以及中标公告的录入和公告时间：
[image: ]
点击【添加中标结果供应商】按钮，进入中标供应商录入界面，如下图所示：
[image: ]
中标供应商信息录入完成后，点击【保存】按钮，在中标结果公告页面点击【下一步】，进入中标/未中标通知书录入界面，如下图所示：
[image: ]
进入中标/未中标通知书页面，点击操作栏下的【编辑】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击编辑按钮后，弹出中标通知书信息录入界面，如下图所示：
[image: ]
编辑信息以及上传附件，点击【保存】按钮，最后点击右下角的【提交】按钮，提交成功。
[bookmark: _Toc529261335][bookmark: _Toc28699356][bookmark: _Toc3801875][bookmark: _Toc5718506][bookmark: _Toc514674033][bookmark: _Toc527540338][bookmark: _Toc528070156]中标结果公告发布
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要中标结果公告及中标/未中标通知书发布的项目，点击项目后方的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击完【操作】按钮后，会跳转到如下页面，在左侧【业务操作】中，点击【中标结果公告及中标/未中标通知书编制】节点，进入新增界面，如下图所示：
[image: ]
点击项目操作栏的【发布】按钮，会跳转到一个之前编制中标结果公告的页面，点击右下角的【发布】按钮，中标结果公告发布成功，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc3801876][bookmark: _Toc5718507][bookmark: _Toc28699357]中标结果公告及中标/未中标通知书重发编制
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要录入中标结果公告及中标/未中标通知书重发编制的项目，点击项目后方的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击完【操作】按钮后，会跳转到如下页面，在左侧【业务操作】中，点击【中标结果公告及中标/未中标通知书重发】节点，进入新增界面，如下图所示：
[image: ]
点击左上角的【新增】按钮，选择本项目的标包号：
[image: ]
点击右上角【选择】按钮后，跳转到如下页面，按照评标结果录入中标的供应商，以及中标公告的录入和公告时间：
[image: ]
点击【添加中标结果供应商】按钮，进入中标供应商录入界面，如下图所示：
[image: ]
中标供应商信息录入完成后，点击【保存】按钮，在中标结果公告页面点击【下一步】，进入中标/未中标通知书录入界面，如下图所示：
[image: ]
进入中标/未中标通知书页面，点击操作栏下的【编辑】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击编辑按钮后，弹出中标通知书信息录入界面，如下图所示：
[image: ]
编辑信息以及上传附件，点击【保存】按钮，最后点击右下角的【提交】按钮，提交成功。
[bookmark: _Toc3801877][bookmark: _Toc5718508][bookmark: _Toc28699358]中标结果公告重发
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要录入中标结果公告及中标/未中标通知书重发发布的项目，点击项目后方的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击完【操作】按钮后，会跳转到如下页面，在左侧【业务操作】中，点击【中标结果公告及中标/未中标通知书重发】节点，进入新增界面，如下图所示：
[image: ]
点击项目操作栏的【发布】按钮，会跳转到一个之前编制中标结果公告的页面，点击右下角的【发布】按钮，中标结果公告重发发布成功，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc528070157][bookmark: _Toc529261336][bookmark: _Toc5718509][bookmark: _Toc527540339][bookmark: _Toc3801878][bookmark: _Toc28699359]合同登记编制
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要录入合同登记的项目，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击完【新增】按钮后，会跳转到如下页面选择标包点击【确定】，进入登记页面完善信息并上传附件，点击【提交】节点，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

合同公示编制
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要录入合同公示的项目，点击项目后方的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]

点击完【操作】按钮后，会跳转到如下页面，在左侧【业务操作】中，点击【合同公示】节点，进入新增界面，如下图所示：
[image: ]
点击【新增】按钮后，弹出如下界面，选择标包，点击【确定】按钮，如下图所示：
[image: ]
编辑信息以及上传附件，点击【保存】按钮，最后点击右下角的【提交】按钮，提交成功。
合同公示发布
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要发布合同公示的项目，点击项目后方的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击完【操作】按钮后，会跳转到如下页面，在左侧【业务操作】中，点击【合同公示】节点，进入新增界面，如下图所示：
[image: ]
点击项目操作栏的【发布】按钮，会跳转到一个之前编制合同公示的页面，点击右下角的【发布】按钮，合同公示发布成功，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc28681432][bookmark: _Toc28624693][bookmark: _Toc28699361]项目废标
采购代理根据项目实际情况，是否项目废标，如果需要废标，登录系统点击左侧栏目废标管理，点击【新增】，
[image: ]
选择需要废标的标包，点击右上角【选择】按钮，进入废标公告编制页面，填写信息确认信息无误，点击右下角【提交】。如图：
[image: ]
提交后在【废标管理】中找到提交的废标公告数据，点击【发布】，废标环节成功完成。
[bookmark: _Toc28681433][bookmark: _Toc28624694][bookmark: _Toc28699362]重新招标
在废标管理中找到已经发布的废标公告，点击右侧的【重新招标】按钮，
[image: ]
点完【重新招标】后，点击栏目【项目进场登记】，点击【重新招标】。
[image: ]
勾选需要重新招标的项目标包数据，进入项目重新招标进场登记编制页面，填写页面信息，确认信息无误，点击有下角【提交】。一旦提交不可更改。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]
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