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公共资源系统操作手册 
【代理机构使用文档】 

 

[此文档主要描述代理机构进场受理项目使用交易系统。] 
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永城公共资源交易系统使用文档 

注意：请使用 IE11 浏览器（其他浏览器会造成未知错误影响，请勿使用），安装 office2007

或者更高版本（其他办公文档工具不可以），设置浏览器，添加可信任站点，在 IE11 设置

里面选 internet 选项打开，在 Internet 选项卡里面找到安全选项，去掉下面启用保护模式

前面的对勾，选择旁边的自定义级别，在自定义级别选型卡里面下拉，找到 ActiveX 控件

和插件，将他们全部设置为启用状态，然后保存，应用重启浏览器即可。（以上内容如果不

设置或者不符合标准将会影响公告，文件等内容编辑查看，其他位置错误发生）具体如图所

示 
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提示：各流程之间相似 

1：代理机构登录账号，请使用 CA 锁进行登录系统，准备进行进场受理工作如图（1-1） 

 

（图 1-1） 

2：开始进场受理业务 

（1）进入系统后开始进行项目受理工作（我们举例政府采购-公开招标），在左侧系统操作

导航栏目下面找到【项目受理】点击打开，在下面找到【政府采购】选项，在它下面有一个

【进场受理】选项，点击进去如图（2-1）（2-2） 
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图（2-1） 

 

图（2-2） 

（2）点击新增受理按钮出现如下界面进行信息填写，如图（2-3） 

 

图（2-2） 

（3）采购人可以现在里面进行查询，如图（3-1）如果没有进行新增如图（3-2）（3-3） 
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图（3-1） 

 

图（3-2） 
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图（3-3） 

（4）填写信息和选择招标方式和代理机构负责人等信息如图（4-1）（注意：代理机构选

择【代理机构负责人时候必须选择公司，不能选择法人或者项目经理】） 

 

图（4-1） 

（5）直接点击【提交】按钮将此项目提交，（注意提交时候可以看到下一步受理人是谁）

如图（5-1）（5-2）（注意：【备案机构一般选择财政局备案，在其他的地方备案的话，

根据自己实际情况来选择】） 
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图（5-1） 

 

图（5-2） 

（7）等待审核完之后登录系统在项目信息或者项目管理里面找到对应的项目如图（7-1）

（7-2） 
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图（7-1） 

 

图（7-2） 

（8）项目立项信息，选择加密的方式分为加密和不加密，以真实情况为主，如图（8-1） 
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图（8-1） 

（9）划分标段如图（9-1）（9-2）注意：如果自带出来一个标段可以进行修改或者删除从

新增加即可 

 

图（9-1） 
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图（9-2） 

（10）场地预约和资费定义，如图（10-1）（10-2） 

 

图（10-1） 
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图（10-2） 

（11）起草招标文件，如图（11-1）（11-2）（11-3）（11-4）（11-5） 

 

图（11-1） 
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图（11-2） 

 

图（11-3） 
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图（11-4） 

 

图（11-5） 

（12）等待中心工作人员审核通过招标文件后可以起草招标公告，如图（12-1）（12-2）

（12-3） 
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图（12-1） 

 

图（12-2） 
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图（12-3） 

 

（13）点击编辑公告按钮进行公告编辑，在保存公告后再次点击上面界面中的保存按钮，用

于保存所有数据，如图（13-1）（13-2）（13-3）（13-4） 

 

 

图（13-1） 
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图（13-2） 

 

图（13-3） 
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图（14-4） 

（15）变更公告流程用于变更之前的公告内容和招标时间等内容，如图（15-1）（15-2）

（15-3） 

 

图（15-1） 
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图（15-2） 

 

图（15-3） 
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图（15-4） 

（16）招标文件设置及其发布等如图（16-1）（16-2）（16-3） 

 

图（16-1） 
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图（16-2） 

 

图（16-3） 

（17）流标/废标流程如图（17-1）（17-2）（17-3） 
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图（17-1） 

 

图（17-2） 
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图（17-3） 

（18）起草中标公告如图（18-1） 

 

图（18-1） 

（19）中标人设置与中标公告如图（19-1）（19-2）（19-3） 
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图（19-1） 

 

图（19-2） 
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图（19-3） 

 

（20）提交审核，等待审核完成，发布公告，由中心工作人员进行退还保证金，项目归档，

项目结束 

 


