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[bookmark: _Toc28624666]编写目的

本手册丰台政府采购交易系统操作手册，适用于采购代理对丰台政府采购交易系统的项目操作，目的是培训教材和用户熟悉系统。
[bookmark: _Toc28624667]新用户注册
[bookmark: _Toc514674931][bookmark: _Toc527472880]在浏览器输入地址（http://223.72.216.114/），进入北京市公共资源交易服务丰台区分平台的首页，如图所示：
[image: ]
点击【代理机构】，进入丰台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用户名密码，和CA注册两种方式。
[bookmark: _Toc28624668]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CA手册，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，请联系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: _Toc28624669]用户名注册
打开浏览器输入系统地址（http://223.72.216.114/），进入北京市公共资源交易服务丰台区分平台的首页，如图所示：
[image: ]
点击【代理机构】，进入丰台区政府采购系统登录首页，如图所示：
[image: ]
直接点击登录下面的【新用户注册】按钮，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，请联系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: _Toc28624670]登录系统
打开浏览器，输入网址(http://223.72.216.115/zfcg)打开北京市丰台区政府采购交易系统网页，如下图：
[image: ]

社会代理输入用户名密码或者插入单位的CA锁登录系统，登录系统后展示如下页面，如果是第一次使用政府采购系统，请先新用户注册：
[image: ]

[bookmark: _Toc527472881][bookmark: _Toc28624671]任务书管理
点击左上角的【新增任务书】会出现如下页面，代理机构在此页面进行任务书的录入工作，录入之前保证采购单位已经在系统完成注册。如下图所示：
确认信息无误后即可提交，分散的整个流程没有审核，所有页面一旦提交无法修改。
[image: ]

[bookmark: _Toc527472882][bookmark: _Toc28624672]项目进场登记
代理机构点击左上角的【新增项目】选择任务书进行项目进场登记，在进场登记界面进行项目基本信息完善以及根据明细进行分包等操作。如下图所示：
确认信息无误，点击右下角【提交】。
[image: ]

[bookmark: _Toc527472883][bookmark: _Toc28624673]采购文件与公告编制
代理机构点击【我的采购项目】栏目，找到需要操作的项目数据，点击数据右侧的【操作】，进入项目节点页面，点击采购文件与公告编制节点，选择标包进行采购文件与公告编制，在采购文件编制页面，代理完善信息，以及填写此项目的报名时间等。
[image: ]
点击下一步为采购公告编制页面，在此页面确认采购公告信息无误后，点击【提交】。
[image: ]
[bookmark: _Toc527472884][bookmark: _Toc28624674]采购公告发布
代理机构点击【采购公告发布】节点，检查信息无误，点击【下一步】，在此页面进行公告发布的环节，点击发布按钮进行发布公告，发布的公告会同步在门户网站上。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc527472885][bookmark: _Toc28624675]场地预约
代理机构在此进行场地预约，点击左侧列表我的采购项目，找到自己的项目并进行点击【操作】。
跳转后点击界面左侧节点场地预约，界面如图所示，点击【新增预约】按钮
[image: ]
选择场地预约类型，开标，评标等，选择后点击【确定】按钮

勾选需要的项目标包信息，点击【确定】按钮

[bookmark: _Toc527472886][bookmark: _Toc28624676]预约开标场地

选择开标地点，勾选开标室，点击【确定】按钮

确认标室预约无误时，点击页面右下角【保存】按钮，即可完成开标室预约
[bookmark: _Toc28624677]预约评标场地
点击【新增预约】，选择评标，勾选标包，进入评标室预约页面，如图所示：
填写页面信息，点击【预约评审场地】即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc527472887][bookmark: _Toc28624678]更正公告编制

代理机构根据项目实际需要，可以在此界面进行更正公告的编制工作，在此界面需要重新上传修改后的采购文件以及可以重新编制公告还有修改报名时间，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc527472888][bookmark: _Toc28624679]更正公告发布
代理机构在此页面进行更正公告发布的环节，点击【发布】按钮进行发布公告，进入更正公告发布页面，检查公告信息，确认无误后点击右下角【发布】，更正公告也会同步在门户网站上。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc28624680]报名情况查看

代理机构机构在此页面可以看到本项目的每个标包的报名情况以及标书下载情况，如下图所示：
供应商在文件获取截止时间之前可以取消报名，在报名情况查看列显示‘已取消’，点击【导出报名信息表】，可以将该项目按照标包对应的报名与文件下载信息导出在Excel文件中。

[image: ]
[bookmark: _Toc527472889][bookmark: _Toc28624681]报名确认
代理在此界面进行报名费确认的操作，只有确认缴纳文件费的才算正式报名，操作如下图所示：
点击【报名确认】节点进入该页面，勾选已缴纳文件费的供应商，点击【批量确认】，这些供应商认定投标有效，在开标时【开标结果记录】页面会出现这些供应商单位信息，可以多次进行确认，但是必须在开标之前进行确认操作，开标时间一到，确认时间截止，不可进行确认操作，未确认的供应商投标无效。

[image: ]

[bookmark: _Toc527472890][bookmark: _Toc28624682]澄清与答疑
代理机构针对供应商的质疑在此界面做澄清答疑，如果对此界面做出了澄清答疑，供应商可在我的报名项目中下载代理机构的澄清答疑，在澄清答疑页面同样代理机构上传采购文件及编辑澄清与答疑，具体界面如下图所示：
填写页面信息，确认无误点击【提交】。

[image: ]


[bookmark: _Toc527472891][bookmark: _Toc28624683]专家抽取记录
采购代理登录系统后，点击左侧栏【我的采购项目】，右上角有检索框，如下图所示：
[image: ]
点击专家抽取记录节点，点击【新增】按钮，如下图所示
[image: ]

选择需要的项目标包信息，点击左上角【选择】按钮
[image: ]
进入专家抽取记录编辑页面，填写相应信息，如：评标人数，专业，地点等，点击右下角【提交】按钮，完成提交即可。
[image: ]

提交后可自动生成专家抽取单号，代理可点击右下角【打印专家抽取申请单】，拿着打印好的申请单去线下的抽取终端进行专家抽取操作。
[bookmark: _Toc527472893][bookmark: _Toc527472892][bookmark: _Toc28624684]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的项目，点击项目后方的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
当点击完【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
[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，后上传附件，确认信息点击【提交】，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc28624685]资格审查结果记录
点击资格审查结果记录节点，页面如下图所示，
[image: ]

点击操作编辑按钮，进入页面编辑，填写相应信息，完成后确认无误，点击右下角【提交】按钮提交成功即可
[image: ]
[bookmark: _Toc527468131][bookmark: _Toc527472894][bookmark: _Toc28624686]评审结果记录
在主页面上找到需要做评审结果记录的项目，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: ]
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。
[image: ]
[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: _Toc527468132][bookmark: _Toc527472895][bookmark: _Toc28624688]中标结果公告及中标/未中标通知书编制
在主页面上找到需要做中标结果公告及中标/未中标通知书编制的项目，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: ]


全部信息填写完成后，点击右下角的【下一步】按钮，会跳转到编辑中标通知书页面，在此页面先点击右上角的【操作】按钮，会弹出中标通知书编辑窗口，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， 
[image: ]
[bookmark: _Toc527468133][bookmark: _Toc527472896][bookmark: _Toc28624689]中标结果公告发布
点击左侧操作栏中的【中标结果公告及中标/未中标通知书编制】节点，会出现如下页面
[image: ]
点击项目后方的【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，中标结果公告就发布成功了。
[image: ]
[bookmark: _Toc527468134][bookmark: _Toc527472897][bookmark: _Toc28624690]中标结果公告及中标/未中标通知书重发编制
在主页面上找到需要做中标结果公告及中标/未中标通知书重发编制的项目，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，按照中标重发需要录入中标的供应商，以及中标公告的录入和公告时间：
[image: ]


全部信息填写完成后，点击右下角的【下一步】按钮，会跳转到编辑中标通知书页面，在此页面先点击右上角的【操作】按钮，会弹出中标通知书编辑窗口，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， 
[image: ]
[bookmark: _Toc527468135][bookmark: _Toc527472898][bookmark: _Toc28624691]中标结果公告重发发布
点击左侧操作栏中的【中标结果公告及中标/未中标通知书重发编制】节点，会出现如下页面
[image: ]
点击项目后方的【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，中标结果公告就发布成功了。
[image: ]
[bookmark: _Toc28624692]合同公示
找到需要进行合同公示的项目，点击右侧【操作】，如下图：
[image: ]
进入项目的业务操作页面，点击【合同公示】节点，点击【新增】，如图：
[image: ]
勾选需要合同公示的标包，点击【确定】，进入合同公示编辑页面，填写信息无误后，点击【提交】即可。

[image: ]
合同公示提交后，找到合同公示的数据，检查信息将合同公示点击发布，发布完成后，合同公示操作就完成了。（合同公示前须保证采购人已进行合同登记）。
[bookmark: _Toc28624693]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: _Toc28624694]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: ]
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