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1. [bookmark: _Toc534277641]编写目的
本操作手册编写的目的，是为供应商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: _Toc527970023][bookmark: _Toc534277642]供应商业务操作指南
2.1. [bookmark: _Toc527461215][bookmark: _Toc527970024][bookmark: _Toc534277643]用户注册
供应商第一次使用系统需要先进行注册，在审核通过后才能进行投标项目报名、递交保证金等操作。
供应商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；
第一种方式供应商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【投标人】，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
第二种方式供应商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【供应商】，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: _Toc534277644]用户信息修改
供应商用户在第一次登录时需要完善企业信息，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，供应商用户才能进行后续操作。
2.3. [bookmark: _Toc534277645]用户登录
供应商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: _Toc527461216][bookmark: _Toc527970025][bookmark: _Toc534277646]投标报名
点击【我的投标】栏目中的【关注项目】节点，在【关注项目】节点会看到如下页面：
[image: ]
图 2‑8关注项目界面
直接点击上方的【未关注项目】，此页面会显示出自己所有未报名的项目，找到自己想要报名的项目，
点击【操作】按钮，也会进入的报名页面，报名页面如下：
[image: ]
图 2‑9未关注项目界面
[image: ]
图 2‑10项目信息界面
在此页面投标人可以点击【预览公告】查看此项目公告中的一些内容，如需报名，输入此项目的联系人以及正确的联系电话，点击【关注】按钮，报名成功。报名成功后点击左侧的【我的投标项目】节点，所关注的项目就会在【我的投标项目】中所看到。
[image: ]
图 2‑11关注（报名）成功界面
2.5. [bookmark: _Toc527461217][bookmark: _Toc527970026][bookmark: _Toc534277647]采购文件下载
在【我的投标】栏目中点开【我的投标项目】节点，找到要下载采购文件的项目，点击
项目后面的【操作】按钮，如下图：
[image: ]
图 2‑12我的投标项目列表界面
进入到这个项目后，可以看到这个项目的采购文件，点击后面的【下载】按钮就可以下载采购文件，如下图所示：
[image: ]
图 2‑13采购文件下载界面
2.6. [bookmark: _Toc527461218][bookmark: _Toc527970027][bookmark: _Toc534277648]澄清与答疑文件文件下载
在【我的投标】栏目中点开【我的投标项目】节点，找到下载澄清与答疑文件的项目，点击项目后面的【操作】按钮，如下图：
[image: ]
图 2‑14我的投标项目列表界面
进入到这个项目后，就可以看到这个项目的澄清与答疑文件，点击后面的【下载】按钮就下载澄清与答疑文件了，如下图所示：
[image: ]
图 2‑15答疑文件下载界面
2.7. [bookmark: _Toc527461220][bookmark: _Toc527970029][bookmark: _Toc527461221][bookmark: _Toc534277649]查看中标结果
在【我的投标】栏目中点开【我的投标项目】节点，找到要查看中标结果的项目，点击项目后面的【操作】按钮，如下图：
[image: ]
图 2‑16我的投标项目列表界面
进入到这个项目后，可以看到这个项目的成交结果，点击后面的【查看】按钮可以查看中标结果，如下图所示：
[image: ]
图 2‑17成交结果公告界面
2.8. [bookmark: _Toc527970030][bookmark: _Toc534277650]查看中标/未中标通知书
在【我的投标】栏目中点开【我的投标项目】节点，找到要查看中标/未中标的项目，点击项目后面的【操作】按钮，如下图：
[image: ]
图 2‑18我的投标项目列表界面
进入到这个项目后，可以看到这个项目的中标/未中标通知书，点击后面的【查看】按钮可以查看中标/未中标通知书，如下图所示：
[image: ]
图 2‑19成交通知书界面
2.9. [bookmark: _Toc534277651]递交保证金
点击【我的投标】栏目中【保证金管理】下的【递交投标保证金】节点，在右侧列表中会显示要递交投标保证金的项目，如下图所示：
[image: ]
图 2‑20保证金项目列表界面
点击[image: ]进入递交保证金信息页面，选择递交保证金的银行，如下图所示：
[image: ]
图 2‑21保证金缴纳银行选择界面
选择银行后，点击【下一步】，弹出确认窗口，点击【确定】，银行返回需要缴纳保证金项目对应的子账号，如下图所示：
[image: ]
图 2‑22保证金缴纳账户界面
供应商通过网银等方式将保证金转账至此账号中，是否缴纳成功请在缴纳完成后点击[image: ]查看缴纳信息，如下图所示：
[image: ]
图 2‑23保证金缴纳情况界面
2.10. [bookmark: _Toc534277652][bookmark: _GoBack]查询保证金缴纳
保证金缴纳完成后，点击【我的投标】栏目中【保证金管理】下的【递交投标保证金】节点，在右侧列表中会显示要递交投标保证金的项目，如下图所示：
[image: ]
图 2‑24查看保证金缴纳界面
点击[image: ]按钮进入保证金缴纳情况查看界面，如下图所示：
[image: ]
图 2‑25查看保证金缴纳界面
如果保证金缴纳成功，会返还缴纳信息，如果缴纳成功，但是未返回缴纳信息，请及时联系公共资源交易中心，及时确认是否缴纳成功。
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