[image: image31.wmf]                         易达，工程造价专家，造就生活之美 

清远市政府采购数据对接录入操作手册

（招标代理部分）
1、 总述
进行数据录入前必须先在“合同备案”上传合同备案文件，并提交中心审核确认。

代理需要录入的信息表单有：采购项目、采购/预审公告、更正事项、中标结果公告、采购合同、开标记录、开标明细表、申请组建评标委员会、评标委员会成员、评标报告、中标供应商信息。

1、 项目新增：点击“项目新增”，可以新增没有在系统运行的项目信息的录入
2、 项目编辑：勾选需录入数据的相应项目，点击“项目编辑”，可以对项目信息的各表单进行补充完善（每个表单补充完整后都需要点击“保存”按钮）
3、 数据推送：勾选信息已补充完整的采购项目，点击“数据推送”，即可以将项目数据推送至省平台
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二、信息表单说明（带*号的字段都为必填项）
1、采购项目：
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 eq \o\ac(○,1)新建标段：点击“新建标段”，可以增加此项目信息中不存在的标段包组

 eq \o\ac(○,2)编辑标段：勾选标段，点击“编辑标段”，可以对标段数据信息进行补充完善

 eq \o\ac(○,3)日程安排：勾选标段，点击“日程安排”，可以对标段日程安排进行补充完善

标段信息：标段信息补充完整后，需点击“保存”按钮
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投资项目统一代码、统一交易识别码、交易系统标识码、公告服务平台标识码：系统自动生成，不需要录入更改
采购人代码：即采购人组织机构代码

中标供应商代码：即供应商组织机构代码

中标供应商名称：点击“选择”，选择相应的企业，点击“确定”按钮（注意浏览器兼容性设置）
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2、采购/预审公告
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投资项目统一代码、交易系统标识码、公告服务平台标识码：系统自动生成，不需要录入更改

公告发布媒体：是指公告发布的平台（清远市公共资源交易中心门户网站）
公告源URL：指的是发布平台的公告链接网址
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采购/预审公告补充完整后，需点击“保存”按钮

3、更正事项（澄清公告）
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新增更正公告：针对项目存在更正（澄清）公告，但没有在系统发布的，可由此按钮进行增加

编辑更正公告：勾选相应的更正（澄清）公告，点击“编辑更正公告”，进行数据录入完善
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投资项目统一代码、交易系统标识码、公告服务平台标识码：系统自动生成，不需要录入更改

公告发布媒体：是指公告发布的平台（清远市公共资源交易中心门户网站）

公告源URL：指的是发布平台的公告链接网址

更正事项补充完整后，需点击“保存”按钮

4、中标结果公告
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投资项目统一代码、交易系统标识码、公告服务平台标识码：系统自动生成，不需要录入更改

公告源URL：指的是发布平台的公告链接网址

中标结果公告信息补充完善后，点击“保存”按钮
5、采购合同
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投资项目统一代码、交易系统标识码、公告服务平台标识码：系统自动生成，不需要录入更改
合同源URL：可自动获取，不用修改
6、开标记录
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投资项目统一代码、交易系统标识码、公告服务平台标识码：系统自动生成，不需要录入更改
开标参与人：开标主持人、代理负责人等

录入开标内容记录（必填）
开标记录补录完整后，点击“保存”按钮
7、开标明细表
[image: image19.png]HiERd

|| SRS i
BT SRS
B MEC R
a% EE e e [
CHEE B T et REENRERLD i 2 =
. TR T SRS R 2 2 =
B TR R SRS AR AR 2 2 =
. TR LSRR RS i = =
s TR LSRR SANEEE () REERLD i = =




新建投标人：点击“新建投标人”按钮，可以增加系统没有读取到的参与投标的投标人
编辑投标人：勾选对应的投标人，点击“编辑投标人”按钮，可以对投标人数据信息进行补充完善

编辑投标人表单：

带*号的为必填项
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交易系统标识码、公告服务平台标识码：系统自动生成，不需要录入更改

目前系统没有上联合体，不用填写

主体识别代码：投标人的组织机构代码

其他类型投标报价：没有相关信息 填0。
投标人信息补充完整后，点击“保存”按钮，点击项目名称可以返回

8、申请组建评标委员会
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交易系统标识码、公告服务平台标识码：系统自动生成，不需要录入更改

专家库名称：省专家库
抽取条件：点击“增加”按钮 可以增加相关信息，如：专业名称、抽取人数、抽取类型
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点击[image: image23.png]


符号，可以选择相关专业名称，并点击[image: image24.png]Tl



即可
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评审时间：即抽专家时间

抽取人

申请组建评标委员会表单信息字段补录完整后，点击“保存”按钮
9、评标委员会成员
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新建专家：点击“新建专家”，可以增加评审专家并完善其信息数据

编辑专家：勾选相应评委专家，点击“编辑专家”按钮，即可对此评委信息数据进行完善

专家信息表单：

[image: image27.png]R EHE R PRI RS

s

IRERERAGEE

o« e
: T —
et E—
e





交易系统标识码、公告服务平台标识码：系统自动生成，不需要录入更改
专家标示号：专家身份证号码
通知方式：人工通知、自动通知（自动语音通知、自动短信通知等）

评标委员会成员数据信息补录完整后，点击“保存”按钮

10、评标报告
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交易系统标识码、公告服务平台标识码：系统自动生成，不需要录入更改
创建人：编写评标报告的人或者是项目负责人名称
评标报告数据信息补录完整后，点击“保存”按钮

11、中标供应商信息
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交易系统标识码、公告服务平台标识码：系统自动生成，不需要录入更改
主体代码：中标供应商组织机构代码

创建人：项目负责人

其他非必填项可为空，不填

中标供应商信息补录完整后，点击“保存”按钮

PAGE  

[image: image31.wmf]_1232621766.unknown

