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1、 [bookmark: _Toc1785767907][bookmark: _Toc1983334771][bookmark: _Toc13461][bookmark: _Toc1266397045][bookmark: _Toc493610177][bookmark: _Toc405561964]系统入口及登录
1、 搜索“湖南省人民政府门户网站”或直接在浏览器输入“http://www.hunan.gov.cn”，进入网站后点击“一件事一次办”栏目，进入“一件事一次办专栏网站”（http://zwfw-new.hunan.gov.cn）
2、 点击“一件事一次办服务专区”，选择“主题式套餐式场景应用-项目全周期应用”，点击“公共资源交易”，进入到“公共资源交易主题服务”页面。
3、 交易公告、今日开标信息、办事指南（服务清单、服务指南）无需登录，可直接查询和下载。
4、 交易项目总揽、立即办理需要用户登录后才能办理。
[image: C:\Users\尚小楼\Desktop\02.jpg]
5、点击“立即办理”。

[image: ]
选择湖南省公共资源交易平台登录。
[image: C:\Users\尚小楼\Desktop\03.jpg]
完成交易主体类型选择、交易类型选择及行业选择。
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完成前序工作后，即可进入具体办事环节。
[image: ]
注意：未注册账号的用户，请通过系统引导进行注册，并跳转至“公共资源交易统一注册平台”完善相关信息，完成相关实名制信息。已注册账号的用户直接登录交易系统，无需重复注册。
温馨提示：若登录注册平台提示已注册，交易系统又提示 “未匹配到****单位主体信息”，请先到注册平台（http://222.240.80.14:8888/G2/）找回账号密码后，登录注册平台完善信息提交之后，再尝试登录湖南一件事一次办“公共资源交易”一件事主题服务网站，统一注册平台使用技术支持电话：19372007716。


2、 [bookmark: _Toc1307927100]签订委托协议（集中采购项目）
采购人登录公共资源交易电子交易平台，完成项目分包组建、需求填报，填报入口如下图：
[image: ]
1、进入系统后，新增采购项目分包组建，根据项目情况完成分包组建（拆分包及预算）工作；
    2、分包组建的金额之和应等于项目总预算金额，最高限价可以小于分包预算金额；
    3、分包组建完成后，需求填报提交前，如有修改，自行使用回退功能进行回退，需求填报提交后，无法回退；
    4、完成分包组建后，进入“需求填报”入口完成各包采购需求（供应商资格条件设置、政府采购政策功能使用、采购内容与要求、综合评分表设定）的填报工作；
    5、招标文件内容应与交易系统设置保持一致（如自动计分公式、政府采购政策加分公式、客观分、主观分等的设置），否则将导致评标无法进行或评审错误；
    6、已进行需求填报的项目，不能再进行分包组建。                     
7、采购人完成需求填报后，进入“委托协议”入口选择确定委托代理相关事项，生成委托协议并加盖单位电子公章。
特别提醒：省交易中心项目受理人员对项目采购需求信息要件或委托事项进行核验，符合要求的予以受理，均在1个工作日内完成核验及委托协议的签订工作；对要件不全、不符合要求的予以退回，并“一次性”告知具体原因和补充内容。

3、 [bookmark: _Toc1573133313]质疑答复（集中采购项目）
投标人对招标文件提出质疑的，采购人在签收质疑后7个工作日内应完成质疑答复；投标人对开评标过程及评标结果提出质疑的，采购人在签收质疑后7个工作日内应完成质疑答复。登录入口如下图：
[image: ]
温馨提示：采购人未在规定的时间内回复质疑的，承担相应的法律责任；质疑回复没有加盖单位电子公章的质疑答复无效。

4、 [bookmark: _Toc80049648]采购人代表及监督人员入区操作流程
[bookmark: _Toc137025139] 
[bookmark: _Toc1310925739] 1、现场监督人员信息录入
    项目开标前，采购人应在电子交易系统填写并提交该项目监督人员相关信息。登录入口如下图：

[image: ]
温馨提示：入区人员仅为行政监督或者采购人监督，一个项目最多允许2人入区。

[bookmark: _Toc1347311489]2、委派采购人代表参加评标
项目开标前，采购人确定本单位派采购人代表参加评标的，应在电子交易系统填写并提交该项目采购人代表相关信息。登录入口如下图：
[image: ]
温馨提示：（1）采购人确定本单位委派采购人代表评标后不能再修改或调整，否则无法进行评审工作；
（2） 未按要求提供的申请表及无效授权的，无法进行评标工作。


5、 [bookmark: _Toc1384437058]查询保存项目档案
 评标结束后，采购人/代理机构可及时查看中标单位的投标文件及评标过程的档案资料。登录入口如下图：

[image: ]
温馨提示：（1）采购人可在项目完全结束后可查询下载项目相关资料；
    （2）未进入流程的资料或没有上传系统的资料，系统将无法查询或下载保存。
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