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[bookmark: _Toc5859]注册及登录
1、 [bookmark: _Toc19730]用户配置
平台上传相应文件、多轮报价时，需调用文件插件，为防止页面无法加载等问题。推荐使用IE浏览器或Edge浏览器加载IE模式操作。Edge浏览器的IE模式配置方法如下:
（1） 、打开Edge浏览器，点击右上角“...”，选择【设置】。如下图：
[image: fc18808e-0478-4f46-9685-46e1cd445aad]
（2） 、点击左侧【默认浏览器】，将“允许在Internet Explorer模式下重新加载网站”设置调整为“允许”；在“Internet Explorer模式页面”设置点击【添加】按钮，输入“https：//cg.gt.cn”,如下图：
[image: ]
（3） 、点击【Internet选项】，在“高级”页下拉找到“启用第三方浏览器扩展”选项，取消勾选，点击【应用】
，如下图：
[image: ]
[image: ]
（4） 、在“安全”页点击【自定义级别】，下拉找到“ActiveX控件和插件”，将此栏下的所有项都勾选为“启用”。并点击【确认】，如下图：
[image: ]
（5） 、重启浏览器，输入地址“https://cg.gt.cn”，浏览器左上角出现IE模式标志即可成功，如下图：
[image: ]
（6）、如电脑安装的办公软件为WPS 365版本或Office 365版本,请更换其他版本重新安装。
2、 [bookmark: _Toc29877]投标人注册登录
投标人登录中国通用技术集团中心采购平台网址https://cg.gt.cn/，点击【供应商登录】入口即可办理投标人账号注册。如下图：
[image: ]
点击【免费注册】按钮进行注册。
[image: ]
跳转至注册页面，首先阅读用户协议，阅读完成后若无异议，点击“我已阅读并同意该协议”进入下一步，如下图：
[image: ]
完善基础注册资料：选定所属国家或地区、对应角色（供应商，招标/采购代理机构），依次填写企业名称、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，信息填报完毕后点击后，点击下方【提交申请】按钮提交注册信息，如下图：
[image: ]
注册成功后点击【立即登录】跳转至供应商首页基本信息页面，投标人需完善企业信息。如下图：
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc301]完善基本信息
账号首次登录跳转对应操作页面，点击【确定】，后续须完成诚信库资料填报并顺利通过审核，方可开展其余业务操作；可点击页面左上角【完善基本信息】进入信息编辑页面。如下图：
[image: 7ff4e990717e115f693a69a2d53cad6]
点击企业法人营业执照后面的【上传】按钮，上传营业执照。点击【识别】按钮识别营业执照信息，系统自动和天眼查信息匹配，若校验存在不符项，系统会标记为红色，需要投标人手动修改。如下图：
[image: ]
全部资料填报完毕后，点击页面左上角【下一步】，上传加盖公章后的诚信承诺书电子文件；核对全部填报内容确认无误，点击【提交信息】，将注册资料递交至通用技术采购中心开展审核。如下图：
[image: ]
提交资料验证通过即可参与项目报名；验证不通过平台工作人员会在基本信息页面04验证历史中写明驳回原因。如下图：
[image: ]
[image: ]
等待审核完成后，再次登录系统，将显示以下界面：
[image: ]
[bookmark: _Toc27602]采购流程（适用于谈判、询比、直接采购）
[bookmark: _Toc6855][bookmark: _Toc27945]1、全电子业务流程图
若项目为全电子，供应商需办理标证通参与项目。若项目为半电子或线下，则不需要办理标证通。如下图：




[image: C:/Users/41321/AppData/Local/Temp/wps.BCcYDPwps]
[bookmark: _Toc23713][bookmark: _Toc4351]2、业务操作
[bookmark: _Toc25657][bookmark: _Toc10974]2.1项目报名
投标人登录会员端首页，点击业务管理菜单栏下的 【投标报名】菜单，进入项目报名列表，可按公告标题、项目名称、标段名称筛选找到要报名的项目，点击对应标段后方操作按钮，可进入完善响应信息页面。如下图：
[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；依次填写联系人、联系电话等信息后，点击左上方【我要报名】按钮进行报名。如下图：
[image: ]
若项目支持联合体报名，联合体各方先在通用技术集团中心采购平台https://cg.gt.cn/免费注册并在手机APP“标证通”办理CA锁。联合体牵头方负责在通用技术集团中心采购平台“业务管理”下“投标报名”模块进行项目报名。联合体牵头方完善报名信息后，操作【读锁】功能，联合体成员用标证通扫描二维码绑定本公司信息，如下图：
[image: 0939008a-ee03-4492-90ee-10185608c059]
其他单位列表显示联合体成员后，联合体牵头方操作【添加】按钮，完成联合体报名。如下图：
[image: bc324ee7-68bb-4bb7-b360-f5e7b55707d2]
[bookmark: _Toc5712]2.2邀请应答
若采购人采用邀请方式征集供应商，投标人可于平台首页左下角待办信息栏目查收项目邀请函，进入详情页面后点击左上角【确认参加】，完成受邀应答。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc3391]2.3采购文件领取
前置条件：项目已完成报名
投标人在系统首页我的项目栏内，点击已报名的项目右侧的【操作】按钮，进入项目管理页面。如下图：
[image: ]
进入项目管理操作页面，点击【采购文件下载】按键获取相关文件，如下图：

[image: ]
跳转至采购文件下载页面，优先完善板块 03供应商联系信息，填报完毕后点击页面左上角【修改保存】；随后点击【网上支付】按钮，扫码支付标书费用。当文件工本费为零时无需线上缴费，可直接点击【下载采购文件】。操作完成后该环节显示为橘黄色。
[image: ]
[bookmark: _Toc3922]2.4澄清文件领取
若采购人发布变更公告或澄清文件，投标人需在采购文件澄清模块查看变更公告、下载采购澄清文件。
投标人在系统首页我的项目栏内，点击已报名的项目右侧的【操作】按钮，进入项目管理页面。进入采购文件澄清模块，点击 点击“下载”按钮，下载答疑澄清文件。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
下载完后，点击左上角【递交回执】按钮，进入“生成回执函”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
点击左上角签章按钮进行签章，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，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc23653]2.5投标/响应文件制作
2.5.1投标/响应文件制作工具获取、安装
投标人访问通用技术集团中心采购平台官网（https://cg.gt.cn），在页面右侧打开【下载专区】菜单栏，进入【驱动和软件】分类，即可下载投标/响应文件制作软件。如下图：
[image: ]
[image: ]
解压已下载的软件安装包，双击启动安装程序；待页面弹出 “安装成功” 提示，即代表程序安装完毕。安装完成后，会在桌面生成以下两个图标：投标文件制作软件和文件查看工具，按需双击即可打开软件。如下图：
[image: 1753666818463]
[image: ]

2.5.2投标/响应文件查看工具
软件用途：用来查看加密版采购文件、澄清文件及非加密投标文件。
投标人双击“文件查看工具”图标打开软件，进入到文件查看工具首页，首页会展示历史文件，可点击查看。如下图：
[image: ]
点击左上方【打开】按钮，选择需要打开的文件。
[image: ]

点击左上方【文件导出】按钮，选择导出位置后，点击【确定】按钮，会在对应位置生成PDF文件。如下图：


[image: ]
2.5.3投标/响应文件制作工具
软件用途：用来制作投标/响应文件。
投标人双击“投标文件制作工具”图标打开软件。点击左上角【请登录】按钮弹出二维码，使用新点标证通扫码登录可进行后续操作。如下图：
[image: ]
在常用功能的【文件制作】模块进行新建工程，点击“加号”选择采购文件，点击【打开】按钮。
[image: ]
[image: ]
选定采购文件之后，系统将自动回显项目名称、文件存储路径等相关参数。确认后点击【读取单位】，选取扫码验证模式，使用标证通扫码获取企业单位信息，点击【确定】按钮。如下图：[image: ]
进入查看招标信息页面。该页面左侧设有目录切换功能，可用于查看项目基本信息及采购文件正文。若项目发布了澄清文件，点击左上角的 “导入答疑文件” 按钮，即可将澄清文件导入至制作软件中。
[image: ]
点击上方【导入文档】进行标书制作，页面左侧展示该项目投标文件全部构成节点，投标人依照节点顺序依次上传对应投标材料即可。
[image: ]
“导入文档”按钮：可将线下编辑好的文件直接导入；
“导出文档”按钮：可将软件中文件导出为word文件；
“编辑文档”按钮：可直接在线编辑；
“导出模板”按钮：可导出采购人上传的word模板文件，进行线下编辑；
其中“开启记录表”节点相关信息需直接在系统中填写。如下图：
[image: ]
待左侧全部投标文件节点材料上传完毕，点击顶部【标书签章】跳转至签章操作界面；点击左上角【批量转换】，将投标文件统一转换成 PDF 格式。针对需要加盖电子签章的资料，操作人员可选择左上角【批量签章】，或是各条目标书签章栏内的【签章】按键，执行扫码签章操作，如下图:
[image: e281455a-6fe6-4fae-850d-a034162fb685]
投标人可点击左上角【一键签章】选择签章名称、签章类型。若选择连续签章，可自主指定签章放置位置后点击【确认签章】；若选择批量签章，则由系统自动为该节点文档全部页面加盖电子签章。如下图：
[image: ]
转换及标书签章完成后，点击上方【预览标书】按钮，可在左侧切换目录进行预览标书。若预览过程中发现某处存在问题，可返回“导入文档”模块点击重新导入替换。如下图：
[image: ]
预览标书确认无误后，可点击上方【生成文件】按钮，切换到标书生成页面，点击页面中间【生成投标文件】按钮，开始生成投标文件。如下图:
[image: ]
[image: ]
投标文件生成过程中，会进行标书信息确认，检查无误后，点击【确定】按钮继续生成标书文件。
[image: ]

加密文件生成时，会弹出加密二维码，需要使用标证通扫码认证来加密响应文件。
[image: 7f314a779e09d8059528232888e953f]
投标文件生成后，选择保存文件的路径，在指定路径下会生成加密投标文件和非加密投标文件。
[image: c90f1dca379866c3ce7a4fac0838ad5][image: ]
[bookmark: _Toc9078]2.6投标/响应文件上传
前置条件：采购文件已经领取，上传响应文件截止时间未到。
投标人在系统首页我的项目栏内，点击已报名的项目右侧的【操作】按钮，进入项目管理页面。在上传响应文件模块，点击【上传响应文件】按钮上传文件。文件仅能上传加密格式，页面显示“文件已递交”即上传成功，如下图：

[image: ]
[image: 1780900029714]
注：仅全电子流程需上传响应文件至平台。如需撤回修改点击【撤回本次投标】使用标证通扫码验证通过即可撤回。
[bookmark: _Toc2771]2.7保证金缴纳
投标人在系统首页我的项目栏内，点击已报名的项目右侧的【操作】按钮，进入项目管理页面。进入保证金缴纳模块，可选择电子保函或电汇两种缴纳方式。如下图：
[image: cf6fc561-ecf0-413f-ac89-ca997c12143e]
[image: ]
2.7.1电子保函
若选择电子保函，进入电子保函系统，确认当前项目信息，点击【选择】保函机构，随后填写个人信息。如下图：
[image: 3b4354af-e827-4f1b-aa4c-42904684c5d7]
[image: a5eb893a-c060-4fa3-8eec-fc8533fb145b]
后续投保请遵照各家保函机构的线上办理流程操作。保函服务商的操作页面已公示客服热线、保证责任说明、投保须知、保险条款以及理赔相关指引；投保期间遇到疑难问题，可拨打页面预留客服电话进行咨询。如下图：
[image: ]
[image: ]
2.7.2电汇
若选择电汇，进入页面选择中信银行点击【确认】按钮系统会自动生成保证金缴纳子账号，投标人依照该账号足额划转保证金即可；建议优先使用供应商档案内已维护的银行账户办理汇款。
投标人足额汇款完成后，点击【到账查询】按钮，查询到汇款信息后，即保证金缴纳成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc2240]3、开标阶段
[bookmark: _Toc30172]3.1开标签到解密
前提条件：已经响应且到达开标时间
投标人在系统首页我的项目栏内，点击已报名的项目右侧的【操作】按钮，进入项目管理页面。在开启签到解密模块进行签到，点击【投标人解密】下方的钥匙按钮使用标证通扫码解密。如下图：

[image: ]
[image: 1780971354751]
解密操作结束之后，请等候采购人公示唱标结果（如有）；项目开启唱标环节的，投标人可前往唱标板块查阅各家供应商报价信息。同时可借助页面右侧沟通大厅，和采购人开展线上问询交流。若采购人没有安排其他事宜，投标人在唱标完成后可离开本页面。
[bookmark: _Toc12557]3.2参与报价（多轮报价）
若项目为谈判采购、直接采购方式。投标人在系统首页我的项目栏内，点击已报名的项目右侧的【操作】按钮，进入项目管理页面。在参与报价模块进行多轮报价。如下图：
[image: ]
在规定的时间内依次填写报价价格、专家提问、承诺等信息点击“承诺书”下面操作按钮，使用标证通扫码签章，生成轮次报价承诺函。如下图：
[image: ]
[image: 612f8e22-b3c2-4fb3-b86a-aab0dd520f7a]
其他谈判补充文件也可作为附件上传，上传完成后点【确认提交】即可报价完成。系统支持报价截止时间前5分钟撤回修改，请严格把控时间。同时支持弃标功能，弃标后无法参与后续流程，请谨慎使用。
[image: 0df8221c-967a-4eb9-a093-5d1cfdcc0ab7]
[bookmark: _Toc4703]3.3评标澄清回复
若采购人在评标过程中，需要供应商进行响应文件澄清回复。投标人可在系统首页我的项目栏内，点击已报名的项目右侧的【操作】按钮，进入项目管理页面。
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: ]
点击右上角“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：（仅适用于全电子流程）
[image: ]
点击未答复的评标澄清回复，在截至时间内对采购人/代理要求澄清回复的内容进行填写回复，并上传相关电子件。确认无误后点击左上角签章确认即可。
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc9835]定标阶段
[bookmark: _Toc12335]4.1成交候选人公示
采购人发布成交候选人公示以后，投标人可登录平台官网（cg.gt.cn）查阅中标、成交候选人公示信息；也能够借助页面左上角检索框，输入项目名称开展定向查询。如下图:
[image: 0443d20d-eecf-47d5-a1e4-f14f2cb7d837]
[image: ]
[bookmark: _Toc14171]4.2成交通知书
投标人可在系统首页我的项目栏内，点击已报名的项目右侧的【操作】按钮，进入项目管理页面。点击【结果通知书查看】菜单，进入结果通知书页面，如下图。
[image: ]
如需下载结果通知书，点击页面左上角“打印”按钮可下载保存通知书。
5、 [bookmark: _Toc4573]异议
投标人可在系统首页我的项目栏内，点击已报名的项目右侧的【操作】按钮，进入项目管理页面。点击进入【异议】模块。
[image: c03d6ec5-5726-498b-a8d4-9051127b6377]
点击左上角“新增异议”按钮，进入编辑页面。选择“异议类别”，并依次填写“异议人方联系人”、“联系人方式”、“异议内容”，上传异议相关附件。点击右上角【提交信息】，确认提交后采购人操作系统即可收到此异议信息。
[image: ]
[image: ]
待采购人异议回复后，供应商在异议列表点击“操作”查看已回复的异议。采购人可针对该异议进行多次回复，多次回复的异议均进入【操作】页面查看。
[image: 51c1b0c7-2806-48bc-8623-0992f8e4569b]
[image: b8910885-8fee-437a-b4c6-259b5da8b111]
[bookmark: _Toc23029]采购流程（适用于竞价采购）
[bookmark: _Toc15746][bookmark: _Toc17349]1、竞价采购业务流程图
竞价采购在采购文件领取、澄清文件领取、定标环节等的操作流程与其他采购方式保持一致，可参照前述流程执行；差异化操作集中于项目报名和竞价大厅两大模块。










[image: C:/Users/41321/AppData/Local/Temp/wps.pLjaszwps]
2、 [bookmark: _Toc19106][bookmark: _Toc9533]业务操作
[bookmark: _Toc13450]2.1项目报名
投标人登录会员端首页，点击业务管理菜单栏下的 【投标报名】菜单，进入项目报名列表，可按公告标题、项目名称、标段名称筛选找到要报名的项目，点击对应标段后方操作按钮，可进入完善响应信息页面。如下图：
[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；依次填写联系人、联系电话等信息后，点击左上方【我要报名】按钮进行报名。如下图：
[image: 76d3429d-009f-470e-9b63-c032af7029a9]
若采购人设置了资格审查问题，投标人需按资格要求，在附件资格审查文件处上传相应文件。待资格审核文件审核通过后，方可领取采购文件。（领取方式同二、2.2采购文件领取）
[image: ]
若采购人采用邀请方式征集供应商，投标人可于平台首页左下角待办信息栏目查收项目邀请函，进入详情页面后点击左上角【确认参加】，完成受邀应答。如下图：
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc31287]竞价大厅
[bookmark: _Toc25187]3.1竞价
待竞价开始时间到达后，投标人可在系统首页我的项目栏内，点击已报名的项目右侧的【操作】按钮，进入项目管理页面。点击【报价】菜单，进入竞价大厅。
[image: ]
竞价大厅页面支持查看竞价规则、竞价起止时间、实时最低报价与完整报价记录等信息；同时可使用右下角广播功能。
每次出价只允许报当前最低价的步长倍数，选择步长倍数点击提交报价即可。快速报价默认步长倍数为1倍。如下图：
[image: 9bb74176-853a-474d-b71a-56dfb19af9a2]
提示：系统设置竞价开始至截止时间结束后，自动开启延时时段竞价。延时时段结束，系统自动结束竞价环节。

中国通用技术（集团）控股有限责任公司3
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