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1． [bookmark: _Toc16078423]编写目的
[bookmark: _GoBack]本手册密云区政府采购交易系统操作手册，适用于招标代理对密云区政府采购的项目操作，目的是在实际过程提供指导和依据，并作为培训教材为平台各类用户使用。
[bookmark: _Toc16078424]二．招标代理指南
[bookmark: _Toc527467590][bookmark: _Toc16078425]1．登录系统
输入网址(http://www.bjmy.gov.cn/ggzy-zfcg)打开北京市密云区政府采购交易系统网页，如下图：
[image: ]
输入用户名及密码登录北京市密云区政府采购交易系统如下图所示：
[image: ]
1.1. [bookmark: _Toc5527007][bookmark: _Toc527540326][bookmark: _Toc528070144][bookmark: _Toc16078426]任务书确认
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]点击我的招标栏中的【任务书确认】节点，进入所有任务书确认列表页面，如下图所示：
[image: ]
图3‑3 任务书列表界面
点击操作的【确认】按钮，页面显示任务书详情，如下图所示：
[image: ]
图3‑4 任务书录入界面
[bookmark: OLE_LINK3]点击【确认】按钮，招标代理接收任务书，点击【退回】按钮，招标代理输入退回原因退回任务书。如下图所示：[image: ]
图3‑5 退回原因界面
1.2. [bookmark: _Toc5527008][bookmark: _Toc16078427]项目进场登记
点击我的招标栏中的【项目进场登记（集采）】节点，进入所有已进场项目列表页面，如下图所示：
[image: ]
图3‑6 进场项目列表界面
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: ]
图3‑7 项目任务书选择界面
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。如下图所示：
[image: ]
图3‑8 项目进场登记界面
1.3. [bookmark: _Toc5527009][bookmark: _Toc16078428]场地预约
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: ]
图3‑9 我的采购项目列表界面
点击后进入新增预约界面，如下图所示：
[image: ]
图3‑10 新增预约界面
点击【新增预约】按钮，进入预约类型选择界面，如下图所示：
[image: ]
图3‑11 预约类型选择界面
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: ]
图3‑12 标包选择界面
点击确定按钮后，完成场地情况预约，如下图所示：
[image: ]
图3‑13 预约开标场地界面
点击【预约开标场地】按钮后，完成场地情况预约，如下图所示：
[image: ]
图3‑14 开标室选择界面
[image: ]
图3‑15 预约成功界面
1.4. [bookmark: _Toc514674933][bookmark: _Toc527540327][bookmark: _Toc528070145][bookmark: _Toc5527010][bookmark: _Toc16078429]招标文件与公告发布
点击左侧我的招标中的【我的采购项目】节点，找到需要进行招标文件与公告发布的项目，点击操作列中的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
图3‑16 招标项目列表界面
在业务操作页面，点击我的招标栏中的【招标文件与公告发布】节点，进入采购文件编写页面，如下图所示：
[image: ]
图3‑17 招标文件编写界面
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: ]
图3‑18 保证金缴纳确认页面界面
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，会跳转到招标公告编制页面，录入完成后点击【发布】，如下图所示：
[image: ]
图3‑19 招标公告录入界面
[bookmark: _Toc527540328][bookmark: _Toc528070146]
1.5. [bookmark: _Toc514674934][bookmark: _Toc527540330][bookmark: _Toc528070148][bookmark: _Toc5527011][bookmark: _Toc16078430][bookmark: _Toc514674029]更正公告编制与发布
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: ]
图3‑20 我的采购项目界面
点击完【操作】按钮之后,点击左侧节点栏中的【更正公告编制与发布】节点，会出现如下页面：
[image: ]
图3‑21 更正公告界面
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: ]
图3‑22 选择标包界面
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【发布】按钮发布更正公告。如下图所示：
[image: ]
图3‑23 更正界面
1.6. [bookmark: _Toc5527012][bookmark: _Toc16078431][bookmark: _Toc514674935][bookmark: _Toc527540332][bookmark: _Toc528070150][bookmark: _Toc514674030]报名情况查看
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要报名情况查看的项目，点击操作列中的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
图3‑24我的采购项目界面
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: ]
图3‑25 报名情况查看界面
1.7. [bookmark: _Toc5527013][bookmark: _Toc16078432]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: ]
图3‑26 我的采购项目界面
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: ]
图3‑27 新增答疑文件界面
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: ]
图3‑28 答疑文件填写界面
1.8. [bookmark: _Toc527540333][bookmark: _Toc528070151][bookmark: _Toc5527014][bookmark: _Toc16078433]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: ]
图3‑29 我的采购项目界面
在左侧业务操作栏中选择【评审专家情况记录】，进入新增专家界面，如下图所示：
[image: ]
图3‑30 新增专家界面
点击【新增】按钮，弹出标包选择页面，如下图所示：
[image: ]
图3‑31 标包选择界面
选中标包，点击【确定】按钮，进入专家抽取信息填写界面，如下图所示：
[image: ]
图3‑32 专家抽取信息填写界面
点击【添加回避单位】按钮，弹出回避单位信息填写界面，如下图所示：
[image: ]
图3‑33 专家信息录入界面
点击【新增招标人代表】按钮，弹出新增招标代表页面，如下图所示：
[image: ]
图3‑34招标代表录入界面

点击【新增评委专业】按钮，弹出评委专业信息填写页面，如下图所示：
[image: ]
图3‑35 评委专业信息录入界面
招标代理录入相关信息上传相关附件点击【提交】按钮完成抽取。
1.9. [bookmark: _Toc5527015][bookmark: _Toc16078434][bookmark: _Toc527540334][bookmark: _Toc528070152]评标专家情况记录
点击左侧我的招标中的【我的采购项目】节点，找到需要进行专家录入的项目，点击操作列中的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
图3‑36 我的采购项目界面
在左侧业务操作栏中选择【评审专家情况记录】，进入新增专家界面，如下图所示：
[image: ]
图3‑37 新增专家界面
点击【新增专家】按钮，弹出新增专家界面，如下图所示：
[image: ]
图3‑38 专家信息录入界面
专家信息录入完成后，点击【保存】按钮，专家信息添加成功；点击【新增招标代表】按钮，弹出新增招标代表页面，如下图所示：
[image: ]
图3‑39 招标代表录入界面
招标代表信息录入完成后，点击【保存】按钮，招标代表添加成功，在标包相关信息界面点击【提交】按钮，专家信息录入完成，如下图所示：
[image: ]
图3‑40录入完成界面
1.10. [bookmark: _Toc5527016][bookmark: _Toc16078435]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: ]
图3‑41 我的采购项目界面
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: ]
图3‑42 开标结果记录界面
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，上传附件，点击【提交】，开标结果记录完成。
1.11. [bookmark: _Toc514674031][bookmark: _Toc527540336][bookmark: _Toc528070154][bookmark: _Toc5527017][bookmark: _Toc16078436]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记录的项目，点击项目后方的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
图3‑43 我的采购项目界面
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，如下图所示：
[image: ]
图3‑44 评审结果信息填写界面
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: ]
图3‑45 供应商录入界面
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: ]
图3‑46 评审结果录入完成界面
1.12. [bookmark: _Toc514674032][bookmark: _Toc527540337][bookmark: _Toc528070155][bookmark: _Toc5527018][bookmark: _Toc16078437]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: ]
图3‑47 我的采购项目界面
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: ]图3‑48 新增界面
点击左上角的【新增】按钮，选择本项目的标包号：
[image: ]
图3‑49 标包选择界面
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: ]
图3‑50 中标结果录入界面
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: ]
图3‑51 中标供应商录入界面
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: ]
图3‑52 中标结果公告界面
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: ]
图3‑53 中标/未中标通知书列表界面
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: ]
图3‑54 中标/未中标通知书录入界面
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，如下图所示：
[image: ]
图3‑55 中标/未中标通知书发布界面
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: ]
图3‑56 中标/未中标通知书信息录入界面
1.13. [bookmark: _Toc5527019][bookmark: _Toc16078438][bookmark: _Toc527540339][bookmark: _Toc528070157]中标结果公告及中标/未中标通知书重发
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/未中标通知书重发的项目，点击项目后方的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
图3‑57 我的采购项目界面
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: ]图3‑58 新增界面
点击左上角的【新增】按钮，选择本项目的标包号：
[image: ]
图3‑59 标包选择界面
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: ]
图3‑60 中标结果录入界面
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: ]
图3‑61 中标供应商录入界面
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: ]
图3‑62 中标结果公告界面
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: ]
图3‑63 中标/未中标通知书列表界面
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: ]
图3‑64 中标/未中标通知书录入界面
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，如下图所示：
[image: ]
图3‑65 中标/未中标通知书录入发布界面
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: ]
图3‑66 中标/未中标通知书发布界面
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