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1. [bookmark: _Toc534192566]编写目的
本操作手册编写的目的，是为采购人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培训使用。
2. [bookmark: _Toc534192567]采购人业务操作指南
2.1. [bookmark: _Toc527622603][bookmark: _Toc534192568]用户注册
采购人第一次使用系统需要先进行注册，在审核通过后才能进行合同登记、验收单备案等操作。
采购人注册在用户登录界面中进行，登录政府采购交易系统有两种方式；
第一种方式采购人用户打开北京市公共资源交易服务怀柔分平台（http://114.247.238.26/hrggzy），点击【系统登陆】栏目下【采购人】，进入用户登录界面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑1网站跳转登录界面
第二种方式采购人用户打开北京市怀柔区政府采购交易服务系统（http://114.247.238.25/zfcg/），进入用户登录界面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑2用户登录界面
在用户登录界面，点击【新用户注册】，进入到用户注册界面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑3用户登录界面
新用户输入单位名称、统一社会信用代码、选择业务方向、企业类型、输入密码和验证码后点击【注册】，如下图所示：
[image: ]
图 2‑4用户注册界面
用户名称可手填或者读取CA证书信息，手动填写必须与营业执照上名称一致；企业类型选择【采购人】，注册成功后，页面显示如下图所示：
[image: ]
图 2‑5用户注册成功界面
用户注册成功后，需要登录系统完善注册信息。
2.2. [bookmark: _Toc534192569]用户信息修改
采购人用户在第一次登录时需要完善采购人信息，在登录后直接进入企业基本信息管理页面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑6企业基本信息管理界面
填写页面中信息内容，其中红色五角星项为必填项，填写完整后，点击【提交】按钮，信息进入企业审核，审核通过后，采购人用户才能进行后续操作。
2.3. [bookmark: _Toc534192570]用户登录
采购人用户在系统登录界面，输入用户名及密码或者插入CA证书登录北京市怀柔区政府采购交易系统如下图所示：
[image: ]
图 2‑7采购项目列表界面
2.4. [bookmark: _Toc527622604][bookmark: _Toc534192571]合同登记
在需要合同登记的项目，点击右侧【操作】按钮下面的蓝色箭头进入合同登记列表界面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑8合同登记列表界面
点击左上角的【新增】按钮，会跳转到新增选择页面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑9选择标包列表界面
左侧勾选对应的项目标包，然后点击右侧操作按钮，进入合同信息填写页面，填写完成后点击右下角的【提交】按钮，完成合同登记，如下图所示：
[image: ]
图 2‑10合同登记界面
2.5. [bookmark: _Toc534192572]合同公示及发布
点击左侧【我的采购项目】节点，找到需要录入合同公示的项目，点击项目后方的【操作】按钮，如下图所示：
[image: ]
图 2‑11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【合同公示】节点，进入新增界面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑12合同公示新增列表界面
点击【新增】按钮后，弹出如下界面，选择标包，点击【确定】按钮，如下图所示：
[image: ]
图 2‑13合同公示新增界面
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。提交成功后，会跳转到如下页面，在左侧【业务操作】中，点击【合同公示】节点，进入新增界面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑14发布列表界面
点击项目操作栏的【发布】按钮，会跳转到一个之前编制合同公示的页面，点击右下角的【发布】按钮，合同公示发布成功，如下图所示：
[image: ]
图 2‑15发布界面
2.6. [bookmark: _Toc534192573]验收单备案
采购单位用户登录后，点击【我的招标】的【验收单备案】，进入验收单备案列表界面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑16验收单备案列表界面
点击操作栏的【编辑】按钮，会跳转到采购单备案编辑页面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑17验收单备案编辑界面
填写完成后点击右下角的【提交】按钮，完成验收单备案。
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