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一、注册 

用 IE11 浏览器打开网址: http://ggzy.jining.gov.cn/，进入网站首页，在“用户注册”

栏目选择相应的注册入口，注册交易主体信息。 

操作步骤：  

1、如下图选择相应注册入口，进入注册界面。 

 
2、进入“阅读注册条款”。阅读用户注册协议，若对注册协议无异议，点击“下

一步”。 
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3、进入“选择主体类别”。“主体类别”选择“法人（法人是具有民事权利能力

和民事行为能力，依法独立享有民事权利和承担民事义务的组织）”，“政府采购

角色”类型选择“采购代理机构”，点击下一步。 

 

4、进入“填写基本信息”，逐项填写信息。填写信息时可点击输入框右侧的“检

测”按钮及时检测输入的信息是否符合要求。 

 
 

根据要求填写完每项信息后，点击“下一步”，如提示有填写错误，进行修改后

点击“下一步”。 

https://baike.baidu.com/item/%E6%B3%95%E4%BA%BA/60843
https://baike.baidu.com/item/%E6%B0%91%E4%BA%8B%E6%9D%83%E5%88%A9%E8%83%BD%E5%8A%9B
https://baike.baidu.com/item/%E6%B0%91%E4%BA%8B%E6%9D%83%E5%88%A9%E8%83%BD%E5%8A%9B
https://baike.baidu.com/item/%E6%B0%91%E4%BA%8B%E6%9D%83%E5%88%A9%E8%83%BD%E5%8A%9B
https://baike.baidu.com/item/%E6%B0%91%E4%BA%8B%E8%A1%8C%E4%B8%BA%E8%83%BD%E5%8A%9B
https://baike.baidu.com/item/%E7%BB%84%E7%BB%87
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5、注册成功，显示注册成功页面。管理员审核通过后，方可登录系统进行业务

操作。 

 

二、登录 

注册成功后，打开网址: http://ggzy.jining.gov.cn/，进入网站首页，在“用户登录”

栏目选择相应的登录入口。 
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填写“用户名”和“密码”，点击“登录”按钮登录系统,或通过 CA 证书登录。 

三、政府采购 

登录后选择“政府采购”系统。 

 

进入政府采购业务操作页面。 
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3.1、新建采购项目 

登录成功后，进入系统启动页。点击政府采购子系统。 

 

 

功能说明：代理机构新建采购项目，然后提交到管理端进行验证，验证通过后，

根据项目的采购方式，采购方式为“公告征集”的项目，供应商可对验证通过的

项目进行网上报名；采购方式为“推荐”的项目，要由代理机构对供应商发出邀

请。 

操作步骤：点击左侧菜单栏的“采购项目”，右侧显示采购项目列表。 
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1.用户点击政府采购-集中采购建立项目，选择交易中心区域，填写项目信息并点

击保存。 

弹出“新增项目” 编辑页面。 
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2.用户点击获取山东省政府采购平台项目，输入省网项目编号，点击查询省网。 

 
补充市网信息，点击保存。 
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 采购方式分为“公开招标”、“邀请招标”、“竞争性谈判”、“单一来源采购”、

“询价”、“竞争性磋商”和“其他”。 

公开招标：公开招标，是招标投标两种方式之一，属于无限制性竞争招标，是

招标人通过依法指定的媒介发布招标公告的方式邀请所有不特定的潜在投标人

参加投标，并按照法律规定程序和招标文件规定的评标标准和方法确定中标人的

一种竞争交易方式。 

邀请招标：邀请招标，是招标人以投标邀请书的方式直接邀请特定的潜在投标

人参加投标，并按照法律程序和招标文件规定的评标标准和方法确定中标人的一

种竞争交易方式。与之相对应的方式是公开招标。 

竞争性谈判：是指采购人或者采购代理机构直接邀请或公开征集三家以上供应

商就采购事宜进行谈判的方式。 

单一来源采购：单一来源采购是指只能从唯一供应商处采购、不可预见的紧

急情况、为了保证一致或配套服务从原供应商添购原合同金额 10%以内的情形的

政府采购项目，采购人向特定的一个供应商采购的一种政府采购方式。 

询价：询价采购是指对几个供货商（通常至少三家）的报价进行比较以确保价

格具有竞争性的一种采购方式。只允许供应商提供一个报价。每一供应商或承包

商只许提出一个报价，而且不许改变其报价。不得同某一供应商或承包商就其报

价进行谈判。 

竞争性磋商：竞争性磋商采购方式，是指采购人、政府采购代理机构通过组建

竞争性磋商小组（以下简称磋商小组）与符合条件的供应商就采购货物、工程和

服务事宜进行磋商，供应商按照磋商文件的要求提交响应文件和报价，采购人从

磋商小组评审后提出的候选供应商名单中确定成交供应商的采购方式。 

ppp 项目：公私合作制 Public-Private Partnerships，简称为 PPP，是指政府与私

人组织之间，为了合作建设城市基础设施项目，或是为了提供某种公共物品和服

务，以特许权协议为基础，彼此之间形成一种伙伴式的合作关系，并通过签署合

同来明确双方的权利和义务，以确保合作的顺利完成，最终使合作各方达到比预

期单独行动更为有利的结果。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://baike.baidu.com/item/%E6%8B%9B%E6%A0%87%E6%8A%95%E6%A0%87
https://baike.baidu.com/item/%E5%85%AC%E5%BC%80%E6%8B%9B%E6%A0%87
https://baike.baidu.com/item/%E9%87%87%E8%B4%AD%E4%BA%BA
https://baike.baidu.com/item/%E4%BE%9B%E5%BA%94%E5%95%86
https://baike.baidu.com/item/%E4%BE%9B%E5%BA%94%E5%95%86
https://baike.baidu.com/item/%E4%BE%9B%E5%BA%94%E5%95%86
https://baike.baidu.com/item/%E6%8A%A5%E4%BB%B7
https://baike.baidu.com/item/%E4%BE%9B%E5%BA%94%E5%95%86
https://baike.baidu.com/item/%E6%89%BF%E5%8C%85%E5%95%86
https://baike.baidu.com/item/%E6%89%BF%E5%8C%85%E5%95%86
https://baike.baidu.com/item/%E6%89%BF%E5%8C%85%E5%95%86
https://baike.baidu.com/item/%E6%8A%A5%E4%BB%B7
https://www.baidu.com/s?wd=%E5%85%AC%E5%85%B1%E7%89%A9%E5%93%81&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1YLmWu-nvDzrHbzrHc1P1m30ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EPHRYnHfkn1Tk
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3、提交 

新增完采购项目后，在对应项目列表前点击“操作”列的按钮，选择点击“提交”。 

 
弹出“验证”窗口， 
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输入“留言/意见”点击“保存”按钮。提交成功后，“验证状态”变为“待验证”，

等待管理端验证。 

 
3、包组划分 

如果想对项目新增子包，可点击对应项目“操作”列的按钮，选择点击“包组划

分”。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

12 
 

弹出“采购子包划分”窗口，在“新增包组信息”里填写子包信息，然后点击“保

存并关闭”按钮，如需继续增加则点击“保存并继续增加”按钮，继续填写新增

包组信息。 

 

或者点击右上角的“增加”按钮，弹出“新增包组”编辑窗口，填写包组信息点

击“保存”按钮。 

 

项目成功新增的子包要到“采购项目子包”里进行提交。 
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3.2、采购项目子包 

功能说明：代理机构对验证状态为“编辑中”的采购项目子包进行重新编辑、

删除、提交等业务操作。 

操作步骤：点击左侧菜单栏的“采购项目子包”，右侧显示采购项目子包列表。 

 

 
1、提交 

验证状态为“编辑中”的采购项目子包需要代理机构提交到管理端进行验证。 

点击对应项目“操作”列的按钮，选择点击“提交”。 
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弹 出 “ 验 证 ” 窗 口 ，

 

输入“留言/意见”，点击“保存”按钮。 

 

页面右下角提示已成功提交验证，项目“验证状态”变为“待验证”，待管理端

验证。 
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3.3、设置项目属性 

保存成功后点击操作-管理 

 

3.4、授权委托书 

生成授权委托书并加盖公章。 

 
先点击“单页签章”选择合适的位置进行签章，点击“保存到服务器”提示“保存成功”

后关闭该页面即可 
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3.5、录入采购清单 

点击采购清单-手动新建清单或从 excel 中导入。 

 
导入格式按照下方说明，做好 excel 表格。 
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3.6、评标办法设置 

 
编辑属性，填写项目名称。询价、竞争性谈判选择最低价中标法，公开，竞争性

磋商项目选择综合评分法。 

 

综合评分法设置评分规则。 
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点击增加根节点。【报价得分】 

 

点击增加根节点。【技术标】 
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点击增加根节点。【商务标】 

 
增加符合性评审设置 

 
点击资格评审 
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根据项目要求，增加资格项（可加入本项目特定资格要求） 

 

点击响应性评审 

 

根据项目要求，增加响应性评审项 

 

3.7、采购文件初稿 

上传采购文件初稿 
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点击选择本地采购文件后自动上传。 

 

3.8、授权委托书和专家需求表 

编辑授权委托书和专家需求表。 

 

3.9、场地预约 

功能说明：项目负责人添加场地预约。 

操作步骤：点击上方菜单“场地预约”下的“添加”。 
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如果是不见面开标，请选择不见面开标室 

3.10、验证开评标场地预约（中心操作） 

功能说明：采购中心操作对场地预约进行验证。 

成功验证后，项目“验证状态”改变，即完成验证。 
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3.11、采购邀请书 

功能说明：“供应商确定方式”为“推荐”的采购项目的开评标场地预约成功

后，需要负责人对供应商发出邀请书，待供应商确认。 

操作步骤：点击上方菜单“采购邀请书”里的“添加”。 

 
选择项目后点确定 

 

填写要求书基本信息点击保存 
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选择被推荐的供应商，依次点添加。 

 

选中供应商点击验证。 

 

验证通过后提示已发送，未回复。 
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最后对整个结果进行验证 

 

状态显示验证通过 

 

查看供应商接受邀请情况。 
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3.12、客户端识别（中心操作） 

功能说明：采购中心预先录入专家登录机器地址。 

3.13、验证变更开评标场地预约（中心操作） 

功能说明：管理端对代理机构提交的开评标场地预约的变更进行验证。 

3.14、发布采购公告 

功能说明：“供应商确定方式”为“公告征集”的采购项目的开评标场地预约

成功后，要由代理机构发布采购公告，确定采购项目的报名时间等信息，提交后

待管理端验证，验证通过后自动公布到公共资源交易网上，供应商根据发布的公

告进行报名。 

操作步骤：点击左侧菜单栏的“采购公告”，右侧显示已添加了采购公告的项

目列表。 

 
   

1、新建 

  点击右上角的“新建”按钮。 

 

弹出“选择采购子包”列表，在要添加采购公告的项目列表前点击对应“操作”

列的 按钮。 
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弹出“新增采购公告”编辑窗口。 
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填写公告信息和公告内容后，点击“保存”按钮。 

 

成功保存后，添加了采购公告的采购项目新增到列表中，“验证状态”为“编辑

中”，需提交到管理端进行验证。 

2、提交 

点击对应项目“操作”列的按钮，选择点击“提交”按钮， 
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输入“留言/意见”，点击“保存”按钮。 

 

成功提交验证后，项目“验证状态”变为“待验证”，待管理端验证。 
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3.15、验证采购公告（中心操作） 

功能说明：管理端对代理机构提交的采购公告进行验证，验证通过后自动公布

到公共资源交易网上。 

成功验证后，项目“验证状态”改变，即完成验证。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

31 
 

3.16、更正事项 

功能说明：已经发布了采购公告的项目，如果想要更正事项，代理机构可发布

更正公告，提交后待管理端验证通过后自动公布到公共资源交易网上。 

操作步骤：点击左侧菜单栏的“更正事项”，右侧显示已添加更正公告的项目

列表。 

  

1、新增 

 点击页面右上角的“新建”按钮。 

 
弹出“选择采购子包（采购公告）”列表，在要添加更正事项的项目列表前点击

对应“操作”列的 按钮。 
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弹出“新增更正事项”编辑窗口。 

 
填写公告信息和公告内容后，点击“保存”按钮。 

 

成功添加更正公告的项目新增到项目列表中，“验证状态”为“编辑中”，需提交

到管理端进行验证。 
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2、提交 

点击对应项目“操作”列的按钮，选择点击“提交”按钮。 

 

弹出“验证”窗口， 
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输入“留言/意见”，点击“保存”按钮。 

 
成功提交验证后，项目“验证状态”变为“待验证”，待管理端验证。 

3.17、验证更正事项（中心操作） 

功能说明：管理端对代理机构提交的更正事项公告进行验证，验证通过后自动

公布到公共资源交易网上。 

成功验证后，项目“验证状态”改变，即完成验证。 
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3.18、在线提问列表 

功能说明：查看供应商提交的问题。 

操作步骤：点击左侧菜单下的“在线提问列表”，右侧显示项目的提问数量。 

 

点击查看按钮，进入问题详情界面。 
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3.19、采购文件 

功能说明：代理机构对采购项目添加采购文件，上传招标（采购）文件及其他

附件，提交到管理端进行验证。 

操作步骤：点击左侧菜单栏的“采购文件”，右侧显示已添加采购文件的项目

列表。 

 

3.20、验证采购文件（中心操作） 

功能说明：管理端对代理机构提交的项目采购文件进行验证。 

成功验证后，项目“验证状态”改变，即完成验证。 
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3.21、答疑文件 

功能说明：已成功发布采购文件的采购子包，如果想对文件进行澄清和修改，

代理机构可对采购项目添加答疑文件，然后提交到管理端进行验证。 

操作步骤：点击左侧菜单栏的“答疑文件”，右侧显示已添加答疑文件的项目

列表。 

 

选择项目及子包 

 

3.22、响应文件上传情况 

查看文件上传家数。 
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四、开标系统 

登录后选择点击“开标系统”。 

 

登录后在启动页选择点击“网上开评标系统”。 

 

4.1、同步项目 

点击左侧菜单栏“开标管理”下的“采购项目”，右侧显示采购项目列表。 
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点击“同步项目”按钮，同步今日开标项目。 

 

4.2、录入开标参与人 

点击对应项目“操作”下的“录入开标参与人”， 

弹出“录入开标参与人”编辑页面，填写开标参与人后点击“保存”按钮。 
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4.3、现场开标投屏 

点击对应项目“操作”下的“现场开标投屏”。 

 

 
1、公布投标人名单 

点击头部导航的“公布名单”，然后点击“公布投标单位”按钮，符合投标条件

的投标人显示在投标人列表中。 
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2、投标文件解密 

点击头部导航的“投标文件解密”，在投标人列表中，点击对应的投标人“解密

（密码）”按钮。 

 
输入“用户名”和“密码”，点击“确定解密”按钮。 

 

成功解密后显示“状态”为“解密成功”。 
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解密成功后点击对应投标人“唱标”下的“唱标”按钮，进行唱标。 

 

3、唱标单确认 

 投标人的投标文件成功解密并唱标后，要进行“唱标单确认”。点击头部导

航的“唱标单确认”，然后在“解密完成的投标人列表”中点击对应投标人的“签

名确认”按钮。 
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弹出“确认唱标单”编辑页面，填写“确认唱标单信息”后点击“保存”按钮。 

 
成功确认参加后，“状态”为“参加”。 
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4、评标办法 

点击头部导航的“评分规则”。 

 

同步评标办法： 

 点击“同步评标办法”按钮，下面同步显示设置的“评标办法”和“评分规

则”。 

 

抽取系数： 

点击“抽取系数”按钮，下面显示设置的“评分相关系数”。分别点击“开始

抽取系数 K1”、“开始抽取系数 Q1”、“开始抽取下浮系数 K”按钮。 

 
点击“停止”按钮，抽取相应系数 

 
5、开标结束 

 开标结束后点击头部导航的“开标结束”，点击“设置开标结束”按钮，结

束开标 
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4.4、不见面开标 

点击下面链接查看不见面开标操作手册。 

http://ggzy.jining.gov.cn/JiNing/Posts/Detail/14e0f47d-8518-4a7e-895d-dfb4c86cf63
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五、评标系统 

登录后在启动页选择点击“网上开评标系统”。 
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点击左侧评标系统 

 
进入评标系统后，点击对应项目“操作”列的“进入”按钮，进入项目评审页面。 
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5.1、评标准备 

5.1.1、招投标文件 

点击“评标准备”下的“招投标文件”，点击同步招标文件。 

 

5.1.2、评标办法 

点击“评标准备”下的“评标办法”，查看评标办法。 

 

5.1.3、确定评委 

点击“评标准备”下的“确定评委”，如果跟论证专家是同一批，直接点击导入

文件确认专家，否则新建评标专家。 
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5.1.4、推荐评委负责人 

如果评审专家没有组长，需要推荐产生组长。 

 

5.1.5、资格审查 

对供应商资格进行评审。 
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5.1.6、响应性评审 

对响应性文件进行评审。 

 

5.1.7、废标单位列表 

对评审不符合的供应商予以废标处理。 

 

5.1.8、围标串标分析 

系统对围标串标情况进行分析。 
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5.2、二次报价 

系统对围标串标情况进行分析。 

根据评标流程，启动二次报价，由评标专家组长添加二次报价记录点“添加报价

记录”按钮。 

 

设置二次报价的方式、是否为最终报价、以及二次报价递交截止时间后点击保存

即可。 
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供应商二次报价后，选择“全部报价生效” 

 
是否生效状态变成“是” 
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5.3、详细评审 

5.3.1、节能环保加分 

点击“设置”按钮，填写加分分值和备注。 
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5.3.2、评审价格及折减确认 

点击“折减确认”按钮，选择是否小微、监狱、福利企业等。 
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5.3.3、打分 

专家需要对供应商的技术标、报价部分、商务标进行打分。 

 
 

打分完成后汇总，由专家提交打分结果。 

 

5.4、评标结果 

5.4.1、提交记录 

查看技术标、报价部分、商务标专家是否都已经提交。 
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5.4.2、结果汇总 

由专家组长进行结果汇总操作。 

 

5.4.3、最终排名 

汇总完成后，系统自动显示排名。 
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5.4.4、评标报告 

系统根据模板自动生成评标报告，选择后点击打印。 
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5.4.5、评标结束 

评标完成后，点击评标结束。 

 

评标结束后，如果有问题，可退回评标状态。 
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六、结果公示 

6.1、评标情况 

点击获取评标情况，查看评审报告和供应商排名。 

 

 

获取成功后如下。 
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6.2、成交结果公告 

采购单位设置成交供应商以后，点击生成。 

 

 

6.3、中标通知书 

点击根据成交结果公告生成或直接添加。 
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直接添加效果 

 

6.4、添加采购合同 

功能说明：对成交的采购项目，由代理机构添加采购合同，提交到管理端进行验

证。 

 

 


