政府采购操作手册-采购代理

计划注册

项目管理

点击项目管理模块--新建项目按钮[image: image1.png]


进行项目的新增，在新增页面中按照实际情况进行填写：

如图所示：对下列内容如实填写
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采购单位：点击选择按钮，选择已经入库的采购单位（业主）并进行确认
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业务流程：该步骤根据项目来源进行选择

采购中心备案：后续流程将在采购中心备案

财政局备案： 后续流程将在财政局备案

[image: image4.png]RIF LR
(MR &%





代理单位在项目注册的时候，需要对业务流程进行选择。特对此进行说明[image: image5.png]MEER:
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1）、选择采购中心备案：项目管理，项目分包，线下采购公告和文件，中标、成交公告，中标、成交通知书，合同备案等几个环节都需要在电子交易系统进行备案确认；一般适用于采购中心分给代理的项目。

2）、选择财政局备案：项目管理，项目分包，中标、成交通知书、合同备案几

个环节代理提交后都是直接通过，无需进行确
采购方式：据实勾选采购方式
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项目所在地：如实勾选对应项目监管辖区
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采购计划相关附件：点击电子管理，选择对应本地文档进行上传

对上述内容填写无误，提交审核并填写相关意见

项目分包

点击项目分包模块-新建项目分包按钮
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注：一个项目可以多次分包，但是所有分包的总预算不得高于项目预算
交易前

场地预约

点击场地预约模块-新增开标场地按钮[image: image10.png]



注:场地审核前必须电子服务平台进行预收费登记
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评标场地使用信息：再选择了评标时间和开标时间后此处可以展示可用和冲突信息
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选择好可用的开评标时间和开评标场地后，点击提交审核并签署意见即可
场地变更

在场地变更模块-点击新增开评标场地变更按钮[image: image13.png]FIEFTIRAIBEE I




，选择已经做过场地预约的标段进行场地变更，功能参照场地预约即可

注：开评标时间只能往后变更，不可以往前变更

线下采购公告及文件

点击线下采购公告及文件模块-新增交易公告和文件按钮[image: image14.png]FIEREBNEM I




进行操作

选择场地预约审核的标段，在新增页面进行信息的填写：
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对上述信息进行填写或者选择后，如实填写公告内容，对交易公告进行签章
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点击电子签章按钮[image: image17.png]


，插锁进行签章后，点击完成离开按钮[image: image18.png]


提交即可

交易文件相关附件：点击电子件管理按钮，选择本地文件上传后（功能参照项目管理）并与标段进行关联；

在完成上述操作后，点击确认提交备案按钮并签署意见即可

报名查看

点击报名查看模块--点击对应模块后的齿轮状操作按钮[image: image19.png]


，进行投标单位标书费缴纳的确认，确认完成后，该投标单位才可以下载招标文件
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开标评标

开标情况录入

开标情况录入由开标现场工作人员进行录入，代理单位可以在系统查看录入的信息；

评标情况录入

点击评标情况录入模块--对已经进行线下开评标的项目进行评标信息的登记

注：必须是中心人员已经录入过开标情况标段，才可以被选择到

1.评标信息：如实填写评标开始时间、评标结束时间、评标地点、评标方式、评标情况信息并修改保存
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2.评标结果：

对中标候选人的一二三名进行挑选（从所有投标单位中进行挑选）

如果在评标过程存在废标的，也在此选择对应的投标单位进行录入

以上录入完成后点击评标结束按钮[image: image22.png]


即可

注：对应流标的的标段直接点击标段流标按钮[image: image23.png]ARER AR




即可

交易后

中标、成交公告

点击中标、成交公告模块--新增成交公告按钮进行成交公告的发布

注：只能选择到已经录入过评标情况的标段

如实填写 带星号的内容
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中标信息的录入：点击中标信息后的操作按钮[image: image25.png]


，如实填写中标信息即可
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公告内容编辑：在编辑框中输入公告内容

公告签章：点击签章按钮进行签章（功能参照交易文件与公告签章即可）
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中标、成交通知书

点击中标、成交通知书模块--新增成交通知书按钮[image: image28.png]


，可以对已经做过中标、成交公告的标段进行成交通知书备案
交易异常

点击交易异常模块-新增分包异常按钮[image: image29.png]FEHBRE I




对分包异常操作：

异常类型分为两种：延后变更、重新招标；延后变更可以进行采购方式变更，重新招标不变更采购方式，可以直接进行场地预约、公告和文件的发布。
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选择对应的异常类型并输入相关信息，同时选择变更后的采购方式：
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如果有附件的，可以在下方电子件管理处进行上传，最后点击交易中心审核按钮[image: image32.png]


提交即可

如需发布废标、流标公告，请填写公告信息

采购合同

合同备案

点击合同备案模块--新增合同备案按钮[image: image33.png]


可以对已经进行过成交通知书备案的标段进行合同备案。

合同编号和采购单位会自动生成，填写合同金额、中标单位信息并上传对应合同电子扫描件后，点击提交审核按钮[image: image34.png]


并输入意见即可。
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