  深圳市自行采购系统  
用户操作手册（供应商）
 
	文件编号：
	  SZJYJT-DEP-T-03
	密    级：
	  公开

	编    制：
	
	修改日期：
	

	审 批 人：
	
	批准日期：
	





2024年1月

文件修订历史

	修订时间
	修订说明
	作者
	审核

	23/06/2023
	初稿V1.0
	黎小辉
	 

	09/01/2024
	迭代更新
	李佳鑫
	 

	 
	 
	 
	 










目 录
第一章 编写目的	3
第二章 交易流程	4
1.【下载交易文件】	4
2.【我的投标情况】中的各功能解答	5
2.1【交易公告】	5
2.2【信息更正公告/补充文件】	6
2.3【递交投标文件】	6
2.3.1【编制文件工具下载流程】	6
2.3.2【编制文件流程】	7
2.4【开标/评标】	10
2.4.1点击在线开标	10
2.5【中标结果公告】	11
2.6【评标得分】	11
2.7【标后结果更正公告】	12
2.8【付款通知书】	13
2.9【中标通知书】	14
2.10【异常公告】	14























[bookmark: _Toc2220][bookmark: _Toc146118507]第一章 编写目的
本手册主要是对深圳市自行采购系统供应商角色的主要功能和操作界面作简要说明。
请系统使用者务必认真阅读此手册，以便能够准确高效的完成相关操作。
本手册的预期阅读对象为：使用深圳市自行采购系统的供应商。 
系统登录地址：https://trade.szggzy.com/ggzy/center/#/login

浏览器输入上方登录地址，右上角可下载用户操作指南，可根据该文档进行实体CA登录。
关于下载驱动、投标编制工具等操作详见本文2.3.1【编制文件工具下载流程】
[image: ]














[bookmark: _Toc146118508][bookmark: _Toc4674]第二章 交易流程
[bookmark: _Toc26815]1.【下载交易文件】
前置条件：（1）供应商登录系统
操作步骤：（1）点击【公告大厅】，点击【下载交易文件】。下载交易文件等同于意向登记，后续可对项目进行投标。
[image: ]
（2）也可以通过深圳公共资源交易公共服务平台，进入到政府采购，点击交易公告，业务类型选择自行采购系统，点击选择对应项目进入，可查看到相关附件，网址如下：
https://www.szggzy.com/static/index.html
[image: ]
（3） 也可以通过集团官网下载交易文件，浏览器输入网址后，点击政府采购，点击交易公告

[image: ]
跳转页面后业务类型选择自行采购，选择相对应的项目，点击进入即可下载交易文件
网址如下：https://www.szexgrp.com/static/index.html
[image: ]
[bookmark: _Toc8311]2.【我的投标情况】中的各功能解答
前置条件：（1）供应商登录系统
		  （2）下载交易文件
操作步骤：（1）点击【我的投标情况】，点击【进入】，页面会跳转到该项目的详情
[image: ]
[bookmark: _Toc18677]2.1【交易公告】
		点击查看交易公告
[image: ]



[bookmark: _Toc7422]2.2【信息更正公告/补充文件】
		点击可查看项目经理发布的信息更正公告，点击下载将下载项目经理上传的交易信息更正文件（如果没有发布信息更正公告则无法查看与下载）
[image: ]


[bookmark: _Toc17161]2.3【递交投标文件】
递交投标文件之前需使用深圳市自行采购系统投标文件编制工具进行编译投标文件
[bookmark: _Toc2659]2.3.1【编制文件工具下载流程】
先登录深圳公共资源交易公共服务平台下载相关工具，
1.供应商下载CA驱动：浏览器输入网址https://www.szggzy.com/static/index.html，点击右侧菜单栏【CA驱动】，点击操作手册下载查看具体的安装和使用步骤，点击立即下载即可下载安装
[image: IMG_257]
2. 投标工具下载：输入网址https://www.szggzy.com/static/index.html，选择政府采购，点击资料下载，找到【深圳市自行采购系统投标文件编制工具】，进行下载安装
[bookmark: _GoBack]3.供应商用户手册下载：输入网址https://www.szggzy.com/static/index.html，选择政府采购，点击资料下载，找到【深圳市自行采购系统用户操作指引（供应商）】，下载查阅
4. 招标文件查看工具下载：输入网址https://www.szggzy.com/static/index.html，选择政府采购，点击资料下载，找到【深圳市自行采购系统招标文件查看工具】，进行下载，通过该软件客打开、查看招标文件
[image: ]
[image: ]
以下为电子文件编织工具操作步骤：
[bookmark: _Toc26645]2.3.2【编制文件流程】
	安装‘深圳市自行采购系统投标文件编制工具’，通过软件打开已获得的‘文件’编写新建文件名称后，在软件中按照步骤录入，完成文件编制签章并生成文件
操作步骤：
（1）点击新建，进入以下界面：
[image: IMG_256]
（2）选择已下载的文件，点击确定，如图：

[image: ]

（3）页面跳转到投标文件编制页面，如图：
[image: ]（4）完善基本信息上传所有的投标文件后，双击预览
[image: ]
（5）进行签章，生成投标文件，点击保存
[image: ]
（6） 查看保存位置，点击生成文件
生成后会选择是否加密投标文件，如不加密则直接点击生成文件即可，如需加密请插入CA锁，点击加密后生成文件，需输入CA锁密码即可加密成功
[image: 企业微信截图_16992617251837]
加密后会提示文件生成成功！
(注意：加密的投标文件开标时须使用加密文件时使用的锁在项目规定时间内解密！
)
[image: ]
（8）生成投标文件后供应商需要在投标文件递交截止时间之前递交投标文件，超过规定时间则无法递交
[image: ]
		上传文件后需要等待5秒









[bookmark: _Toc21292]2.4【开标/评标】
[bookmark: _Toc26385]2.4.1点击在线开标
如投标文件为加密，则需插入CA锁点击解密，否则无需解密
[image: ]


[bookmark: _Toc18132]2.5【中标结果公告】
		供应商点击【查看中标结果公告】可查看中标方
[image: ]
[bookmark: _Toc17510]2.6【评标得分】
		供应商点击【查看】，可以看到自己的中标得分情况
[image: ]

[bookmark: _Toc26512]2.7【标后结果更正公告】
		如果供应商发布了标后结果变更公告，供应商点击【查看标后结果更正公告】可查看变更后的中标结果，如果项目经理未发布，则无法查看
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc4892]2.8【付款通知书】
（1） 委托交易集团——项目经理发布付款通知书后，中标供应商需要在规定的时间内缴纳服务费，交易结果公告公示期结束即可下载
[image: IMG_256]


[image: ]
（2） 委托社会代理——需按照实际项目要求进行线下支付方式

[bookmark: _Toc22352]2.9【中标通知书】
		供应商缴纳服务费完成后，项目经理发布中标通知。
[image: ]


[bookmark: _Toc25698]2.10【异常公告】
		项目经理发布异常公告后，供应商可点击查看，若未发布，则无法查看
[bookmark: _Toc19167][bookmark: _Toc24225][bookmark: _Toc27550][bookmark: _Toc25999][image: ]
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