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[bookmark: _Toc21096][bookmark: _Toc29799][bookmark: _Toc31862][bookmark: _Toc20070][bookmark: _Toc31233][bookmark: _Toc6890]注册及登录
注册方式：通过通用技术集团中心采购平台（https://cg.gt.cn/）“供应商登录”按钮跳转至系统登录页面：
[image: ]
登录页面如下，点击“免费注册”按钮进行注册。
[image: ]
注册步骤：
1、用户协议阅读：阅读用户协议后，如无异议，点击“我已阅读并同意该协议”按钮，进入下一步；
[image: ]
2、基本信息填写：填写企业名称、统一社会信用代码、登录密码（输入包含大、小写字母、数字、特殊符号的大于8位的复杂密码）、联系人等信息后，点击下方“提交申请”按钮提交注册信息；
[image: ]
3、系统登录：返回登录页面，输入企业名称、密码后，点击“立即登录”按钮进行登录；


[image: ]
4、首次登录后，进入以下界面：
[image: ]
点击“修改信息按钮”，对注册信息和开票信息进行维护，带*号为必填项。
[image: ]
信息填写完成后，点击“电子件管理”按钮，上传诚信承诺书、法人授权委托书、企业法人营业执照等电子件；
[image: ]
电子件上传完毕后，点击“修改保存”按钮进行保存，然后点击“下一步”，进入以下页面，检查无误后，点击“提交信息”提交至通用技术采购中心进行审核。
[image: ]
等待审核完成后，再次登录系统，将进入以下界面：
[image: ]
[bookmark: _Toc21216]谈判采购
[bookmark: _Toc9784]交易阶段
[bookmark: _Toc14838]响应报名
点击“业务管理”下“投标报名”菜单，进入响应报名列表页面，点击对应标段后方操作按钮，可进入完善响应信息页面。
[image: ]
在完善响应信息页面，点击“查看网站公告原文”可查看公告原文；填写联系人、联系电话等信息后，点击左上方“我要报名”按钮进行报名。
[image: ]
[bookmark: _Toc5917]采购文件下载
前置条件：采购文件备案审核通过，且采购文件发售时间还未截止，并且已经完成报名。
功能说明：供应商领取采购文件。
操作步骤：
（1）在系统首页，点击“我的项目”右侧的“查看更多”按钮，进入项目列表页面，点击项目右侧操作按钮，进入项目流程页面。
[image: ]
在“项目流程”项目流程页面，点击“采购文件下载”，如图：

[image: ]
（2）采购文件下载页面，点击“网上支付”按钮，若工本费为0，则不需要网上支付，可直接下载采购文件；
[image: ]
（3）文件列表页面，点击“下载”按钮，下载完后，关闭这个页面，返回到“采购文件下载”页面，此时“网上支付”和“下载采购文件”显示为橘黄色，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc12658]采购文件澄清
前置条件：答疑澄清文件审核通过且供应商已经下载过采购文件。
功能说明：供应商领取答疑澄清文件。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“采购文件澄清”菜单，进入“答疑澄清文件下载”页面，如下图：
[image: ]
（2）答疑澄清文件下载页面，点击“下载”按钮，下载答疑澄清文件。
[image: ]
[image: ]
（3）下载完后，点击“递交回执”按钮，进入“生成回执函”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
（4）点击签章按钮进行签章，完成签章操作后回到查看文件页面，此时“答疑澄清文件下载”页面的回执函变为已签章字样；
[bookmark: _Toc7237]上传响应文件
前置条件：采购文件已经领取，上传响应文件截止时间未到。
功能说明：上传响应文件
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“上传响应文件”菜单，进入“上传响应文件”页面，如下图：
[image: ]
（2）“上传响应文件”页面，点击“上传响应文件”按钮，只能选择后缀名为bztf，gttf类型的文件进行上传。如下图：
[image: ]
注：全电子模式才走这个模块。到了上传响应文件截止时间则无法上传。
[bookmark: _Toc200]参与报价
前置条件：采购人/代理已开启多轮报价
功能说明：参与多轮报价
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“参与报价”菜单，进入“参与报价”页面，如下图：
[image: ]
（2）参与多轮报价，填写报价价格、专家提问、承诺等以及上传应答文件后，点击“确认提交”按钮提交报价；（注：报价需要在规定的截止时间之前完成。）
[image: ]
[bookmark: _Toc11518]开/评标阶段
[bookmark: _Toc266]开标签到解密
前提条件：已经响应且到达开标时间
功能说明：开标签到解密
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“开标签到解密”菜单，如下图：（全电子的才会走该菜单）
[image: ]
在项目开标时间到达后，进行签到，并通过标证通进行扫码解密。
[bookmark: _Toc2316]评标澄清回复
功能说明：回复评标澄清问题。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“评标澄清回复”菜单，进入评标澄清回复列表页面，如下图：
[image: ]
（2）点击“未答复”“已答复”可以分类查看回复信息，点击“答复”按钮可以进行答复。如下图：（全电子的才会走该菜单）
[image: ]
[bookmark: _Toc31235]成交后阶段
[bookmark: _Toc3034]结果通知书查看
前置条件：中标通知书审核通过。
功能说明：供应商查看、打印结果通知书。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入打印采购结果通知书页面，如下图。
[image: ]
（2）打印结果通知书页面，可以查看并打印通知书。
[bookmark: _Toc26897]常用操作
[bookmark: _Toc5732]查看踏勘记录
功能说明：供应商查看踏勘记录。
操作步骤：
项目流程页面，点击“查看踏勘记录”菜单，如下图：
[image: ]
注：若有踏勘记录即可查看；
[bookmark: _Toc2037]公开招标
[bookmark: _Toc11605]投标阶段
[bookmark: _Toc23277]投标报名
点击“业务管理”下“投标报名”菜单，进入投标报名列表页面，点击对应标段后方操作按钮，可进入完善投标信息页面。
[image: ]
在完善投标信息页面，点击“查看网站公告原文”可查看公告原文；填写联系人、联系电话等信息后，点击左上方“我要报名”按钮进行报名。
[image: ]
[bookmark: _Toc5419]招标文件领取
前置条件：招标文件备案审核通过，且招标文件发售时间还未截止，并且已经完成报名。
功能说明：投标人领取招标文件。
操作步骤：
（1）在系统首页，点击“我的项目”右侧的“查看更多”按钮，进入项目列表页面，点击项目右侧操作按钮，进入项目流程页面。
[image: ]
项目流程页面，点击“招标文件领取”菜单，进入“招标文件下载”页面，如下图：
[image: ]
（2）招标文件下载页面，点击“网上支付”按钮，若工本费为0，则不需要网上支付，可直接下载招标文件，如下图：
[image: ]
（3）文件列表页面，点击“下载”按钮，下载完后，关闭这个页面，返回到“招标文件下载”页面，此时“网上支付”和“下载招标文件”显示为橘黄色，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc2260]答疑澄清文件领取
前置条件：答疑澄清文件审核通过且投标人已经下载过招标文件。
功能说明：投标人领取答疑澄清文件。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“答疑澄清文件领取”菜单，进入“答疑澄清文件下载”页面，如下图：
[image: ]
（2）答疑澄清文件下载页面，点击“下载”按钮，下载答疑澄清文件。
[image: ]
[image: ]
（3）下载完后，点击“递交回执”按钮，进入“生成回执函”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
（4）点击签章按钮进行签章，完成签章操作后回到查看文件页面，此时“答疑澄清文件下载”页面的回执函变为已签章字样。
[bookmark: _Toc17501]上传投标文件
前置条件：招标文件已经领取，上传投标文件截止时间未到。
功能说明：上传投标文件
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“上传投标文件”菜单，进入“上传投标文件”页面，如下图：[image: ]
（2）“上传投标文件”页面，点击“上传投标文件”按钮，只能选择后缀名为bztf，gttf类型的文件进行上传。如下图：
[image: ]
注：全电子流程才走这个模块。到了上传投标文件截止时间则无法上传。
[bookmark: _Toc5412]开评标阶段
[bookmark: _Toc986]开标签到解密
前提条件：已经投标且到达开标时间
功能说明：开标签到解密
操作步骤：
项目流程页面，点击“开标签到解密”菜单，如下图：（全电子的才会走该菜单）
[image: ]
[bookmark: _Toc4867]评标澄清回复
功能说明：回复评标澄清问题。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“评标澄清回复”菜单，进入评标澄清回复列表页面，如下图：
[image: ]
（2）点击“未答复”“已答复”可以分类查看回复信息，点击“答复”按钮可以进行答复。如下图：（全电子的才会走该菜单）
[image: ]
[bookmark: _Toc6236]定标后阶段
[bookmark: _Toc25029]结果通知书查看
前置条件：中标通知书审核通过。
功能说明：投标人查看、打印结果通知书。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入打印招标结果通知书页面，如下图。
[image: ]
（2）打印结果通知书页面，可以查看并打印通知书。
[bookmark: _Toc25436]常用操作
[bookmark: _Toc18065]查看踏勘记录
功能说明：投标人查看踏勘记录。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“查看踏勘记录”菜单，如下图：
[image: ]
注：若有踏勘记录即可查看；
[bookmark: _Toc8370]意见反馈
[bookmark: _Toc5124]提问
前置条件：全电子项目，投标人已进行提问。
功能说明：投标人对招标文件进行提问。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“提问”菜单，进入“查看问题”页面，如下图：
[image: ]
（2）查看问题页面，可切换“未解答”“已解答”查看问题，如下图：[image: ]
[bookmark: _Toc20001]邀请招标
[bookmark: _Toc22531]投标前阶段
[bookmark: _Toc29794]投标报名
点击“业务管理”下“投标报名”菜单，进入投标报名列表页面，点击对应标段后方操作按钮，可进入完善投标信息页面。
[image: ]
在完善投标信息页面，点击“查看网站公告原文”可查看公告原文；填写联系人、联系电话等信息后，点击左上方“我要报名”按钮进行报名。
[image: ]
[bookmark: _Toc2340]招标文件领取
前置条件：招标文件备案审核通过，且招标文件发售时间还未截止。
功能说明：投标人领取招标文件。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“招标文件领取”菜单，进入“招标文件下载”页面，如下图：
[image: ]
（2）招标文件下载页面，点击“网上支付”按钮，若工本费为0，则不需要网上支付，可直接下载招标文件，如下图：
[image: ]
（3）文件列表页面，点击“下载”按钮，下载完后，关闭这个页面，返回到“招标文件下载”页面，此时“网上支付”和“下载招标文件”显示为橘黄色，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc1390]答疑澄清文件领取
前置条件：答疑澄清文件审核通过且投标人已经下载过招标文件。
功能说明：投标人领取答疑澄清文件。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“答疑澄清文件领取”菜单，进入“答疑澄清文件下载”页面，如下图：
[image: ]
（2）答疑澄清文件下载页面，点击“下载”按钮，下载答疑澄清文件。
[image: ]
（3）下载完后，点击“递交回执”按钮，进入“生成回执函”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
（4）点击签章按钮进行签章，完成签章操作后回到查看文件页面，此时“答疑澄清文件下载”页面的回执函变为已签章字样；
[bookmark: _Toc14419]投标阶段
[bookmark: _Toc25099]邀请书确认
前置条件：招标人或者代理发出邀请函。
功能说明：投标人确认邀请书，投标人确认是否参加邀请招标。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“邀请书确认”菜单，进入“邀请书确认”页面，如下图：[image: ]
（2）邀请书确认页面，点击“项目负责人”后的“选择”按钮，弹出“人员列表”页面，选择人员，点击“确定选择”按钮，返回“邀请书确认”页面。[image: ][image: ]
（3）填写完善信息，点击“确认参加”按钮，弹出“生成回执函”页面，如下图：[image: ]
[image: ]
（4）签章完毕后，点击“签章提交”按钮，确认参加成功，“邀请书确认”页面的回执函变成“已签章”字样，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc12442]上传投标文件
前置条件：招标文件已经领取，上传投标文件截止时间未到。
功能说明：上传投标文件
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“上传投标文件”菜单，进入“上传投标文件”页面，如下图：[image: ]
（2）“上传投标文件”页面，点击“上传投标文件”按钮，只能选择后缀名为bztf，gttf类型的文件进行上传。如下图：
[image: ]
注：全电子流程才走这个模块。到了上传投标文件截止时间则无法上传。
[bookmark: _Toc26871]开评标阶段
[bookmark: _Toc32312]开标签到解密
前提条件：已经投标且到达开标时间
功能说明：开标签到解密
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“开标签到解密”菜单，如下图：（全电子的才会走该菜单）
[image: ]
[bookmark: _Toc17435]评标澄清回复
功能说明：回复评标澄清问题。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“评标澄清回复”菜单，进入评标澄清回复列表页面，如下图：
[image: ]
（2）点击“未答复”“已答复”可以分类查看回复信息，点击“答复”按钮可以进行答复。如下图：（全电子的才会走该菜单）
[image: ]
[bookmark: _Toc24431]定标后阶段
[bookmark: _Toc3247]结果通知书查看
前置条件：中标通知书审核通过。
功能说明：投标人查看、打印结果通知书。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入打印招标结果通知书页面，如下图。
[image: ]
（2）打印结果通知书页面，可以查看并打印通知书。
[bookmark: _Toc29864]常用操作
[bookmark: _Toc25919]查看踏勘记录
功能说明：投标人查看踏勘记录。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“查看踏勘记录”菜单，如下图：
[bookmark: _GoBack][image: ]
注：若有踏勘记录即可查看；
[bookmark: _Toc29414]查看履约情况
项目流程页面，点击“查看履约情况”菜单，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc24799]意见反馈
[bookmark: _Toc29339]提问
前置条件：全电子项目，投标人已进行提问。
功能说明：投标人对招标文件进行提问。
操作步骤：
（1）项目流程页面，点击“提问”菜单，进入“查看问题”页面，如下图：
[image: ]
（2）查看问题页面，可切换“未解答”“已解答”查看问题，如下图： [image: ]
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