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项目采购电子交易系统使用手册-采购人版

广东省政府采购智慧监管平台
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基础要求

办公电脑配置要求
要求办公电脑操作系统为Win7、Win8或Win10操作系统；
推荐使用谷歌浏览器访问系统。
编标建标
建标分包
代理机构接收计划和项目立项完成后，需要采购人建标分包操作登录地址：https://gdgpo.czt.gd.gov.cn/，选择采购人登录，如下图：

[image: image1.png]I EREMBITS FRei

) wmTisge0214E (BRsIeissig) 2020-11-30

RS (T RERBREIEREREE T/E/75) EanEns... 2020-11-29

==y —SRIELAT 3 o . 0
REEEAF B—RRATR HOFGRIBE = RS EEEA

R M
Plalivg MEEHR i) N
- BREERGTEER
SREHEL FRERERER20206 1 2 EREAS 2020-12-11 a8 == RiFiER
AL 2T k202161 BB RIS 2020-12-11
IR AR AT FRUSAYREBRRTAWREREE (—1) NEATEEALNS 2020-12-10 HRRGRES
FEEEAE ST REEAEHI2020612 8 F202151 BHERFRIERAS 2020-12-10 Eﬂ B2 | 3B & s
skx EFUEAF2020511 BE2020512 BHFEER 2020-11-17 IREH-SHINETFEES
‘Q BRI
N . B2 R SR REEw
HEREAL wm | IR AR A5, [
B2 ERWERE, Rl BN RERRIIRE, FRES—BHNEFAER
Rt RWBR  EEWE  RUAE  PIF (X)) A% EEAE BUAE  RUARE RIORE RHA
; _ — l!@ B
P2l SRR AT %A5t1E) h
=0 AFFBIR I EREARM2020-902NESIERHRUFHRBGERE (GPCGD202 2020-12-11
BRFRMEETTE
== AFFBIR T EREAEM2020-95 (2021-2022) FEEERSHEE (GPCGD2. 2020-12-10 0
- =3 B
B AFFBIR R SEEAE EERES RS RRAS 2020-12-10
. e

RAERAZF2020S07RIFEM - iR E

(CRBIRAS 2020-12-10





     登录完成后，点击“项目采购”，进入项目采购电子交易系统。
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步骤一：点击“待办任务”菜单，找到待“建标分包”的项目，点击【办理】。
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步骤二：补充“采购内容及分包”信息。
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步骤三：左侧选项显示“红色灯泡”代表存在未确认的信息项，“绿色√”表示内容完整，确认无误后点击【办结】。若需要退回给上一环节，则点击【退回】按钮。
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步骤四：点击【办结】弹出如下操作框，可以在“处理审批”的备注对话框内输入备注信息，没有则无需输入；点击【流程图】，可以查看各个环节的流程节点。点击【相关流程】可以展示系统以文字记录的流程信息，最后点击【确定】进入编制采购需求表环节。
[image: image6.png]Ve

TEEFR: [GDCH2020] MMM TR EZE RS
eEEl FEE EERE

b3

EE




采购需求表
编制采购需求表
步骤一：点击“待办任务”菜单，找到待“编制采购需求表”的项目，点击【办理】。
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步骤二：请采购人认真阅读《一次性告知书》，系统默认时间强制为1分钟。时间截止后，点击“已阅读”，然后进行采购需求的编写。
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步骤三：采购人对“基础信息设置”、“项目概况”、“技术/商务要求”、“评标方法”等无“绿色√”标识的内容进行编辑，其他信息也可进行查看。
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温馨提醒：该环节系统设置了敏感词汇检测，点击【查看敏感词汇】，可以查看敏感词汇集，采购人要避开此类敏感词汇的使用，如果继续使用此类敏感词汇时，系统将检测出并以红色字体提示。
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步骤四：对“基础信息设置”进行编辑时，点击“中标（成交）供应商确定方式”的【编辑】按钮，根据实际情况选择确定中标人的方式，最后点击【确定】按钮。
[image: image11.png]=R e RETERENERRERRA

FI NIRRT R AR RIRA

B





说明：“技术要求、评标方法”支持模板批量导入，也可以手动编辑新增。
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步骤五：所有内容编辑完成后，点击“预览”按钮，对采购需求内容进行整体查看确认。内容确认无误后，点击“办结”提交至下一环节（由代理机构进行确认）。
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修改采购需求表
采购需求编制完成提交给代理机构后，若其存在疑义，将会对有疑义的内容进行批注，并退回至采购人进行修改。
步骤一：点击“待办任务”菜单，找到退回来的项目，在待办任务中找到“编制采购需求表”的项目，点击【办理】。
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步骤二：点击左侧带有[image: image16.png]BAEK



批注标记的菜单，对批注的内容进行调整。内容确认无误后，点击“审批”，提交至代理机构再次确认。
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确认采购文件

采购人确认采购文件
代理机构编制完采购文件后，由采购人需要进行确认采购文件。
步骤一：点击“待办任务”菜单，找到待“采购人确认采购文件”的项目，点击【办理】。如下图所示：
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步骤二：对代理机构“编制采购文件”环节录入的信息以及生成的采购文件进行确认，检查信息无误后，点击【采购文件生成】(【查看】，可以对“招标（采购）文件审核意见书”进行打印，然后线下盖章，以附件的方式上传。
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确认无误后，点击【审批】提交给代理机构再次确认。
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采购变更公告
采购人审核

代理机构发起采购变更公告时，提交至采购人审核，采购人进行如下操作：
步骤一：点击“待办任务”菜单，找到待“采购人审核并盖章”的项目，点击【办理】。
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步骤二：对“修改采购文件”环节录入的信息以及新生成的采购文件进行确认，检查信息无误后，点击“采购文件生成”(“查看”采购人可以对“招标（采购）文件审核意见书”进行打印。
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打印《招标（采购）文件审核意见书》
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采购人确认完成后，点击“审批”提交至下一环节。
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采购人审核采购变更公告
代理机构起草采购变更公告后，采购人进行审核采购变更公告。
步骤一：点击“待办任务”菜单，找到待“采购人审核采购变更公告”的项目，点击【办理】。
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步骤二：确认公告内容无误后，点击【审批】，提交至下一环节（代理机构）。
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采购人代表授权
在代理机构发布“采购公告”后，采购人根据需要对参与该项目评审的“采购人代表”进行授权分配，否则代理机构在成立评审小组时，无法获取到采购人代表信息。
步骤一：点击“采购人代表授权”菜单，选择“待授权”，找到待“授权采购人代表”的项目，点击【办理】。
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步骤二：点击【添加】，对采购人代表信息进行录入。
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步骤三：点击“预览”，对《采购人代表授权函》进行签章（试运行期间不用采购人线上盖章）。
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项目定标

确认中标人
说明：采购人在编制采购需求时，选择的确认中标人的中标方式是：“采购人按照评标报告中推荐的中标候选人确认中标人”如图显示，则在采购人需要在专家评审结束后，并且代理机构确认后，进行确认中标人操作。
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步骤一：点击“待办任务”菜单，找到待“确认中标人”的项目，点击【办理】。
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步骤二：查看《评标报告》，可以进行打印。
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点击【确认】中标供应商，并且填写“确认意见”，点击【确认中标人】后生成【采购结果确认书】。
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步骤三：选择“采购结果确认书”点击【打印】，对《采购结果确认书》进行线下盖章。确认无误后，点击【审批】，进入下一环节。（试运行期间不用采购人线上盖章）
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点击【确定】进入下一环节。
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进入项目采购电子交易系统，在“代办任务”中找到要“审核评标报告”的项目，点击【办理】。
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对评标报告进行打印，点击【审批】(【确定】完成审核评标报告操作。
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合同录入
合同编辑
中标公告发布后，采购人可以进行采购合同的编写，在“合同管理”菜单，选择“采购合同列表”，然后选择“待草拟”，选择需要草拟的合同项目，点击“草拟”
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点击编辑按钮，填写相关信息
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点击“合同相关文件”可以查看相关文件内容
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点击“预览”按钮，可以预览所上传的纸质合同
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将菜单列表里所有项目填写完毕后，全部提示为绿色，即可点击“送审”按钮进行送审
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合同复核
接着，在待办任务里找到“合同复核”的项目，点击“办理”
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若审核有问题，可在有问题的地方打上批注
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然后点击“退回”按钮进行退回，然后在打批注的地方进行修改
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审核没问题，可以点击“审批”，进行下一步
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采购人盖章
在“待办任务”，找到“采购人盖章”的项目，点击“办理”
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如果没有问题可以直接点击“审批”按钮，进行下一步
试运行期间无需盖章
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合同归档
接着等待中标供应商确认无误将合同发回来后，在“待办任务”找到“合同归档”的项目，点击“办理”
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若审批没问题，点击“审批”进行合同归档
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在“采购合同列表”，“已签订”菜单中可以查看已签订的合同
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