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一、采购计划备案功能 

操作步骤说明 

单位采购经办岗在【计划管理】模块下的菜单【采购计划备案】

功能中进行计划的填报。点击【增加】按钮，会弹出采购计划申报填

报页面，填报信息操作如下图所示。 

 

在计划申报信息填报页面填写计划基本信息，如下图所示： 



 

注：交易平台：选择交易平台后会把采购计划信息推送到对应交

易中心系统。 

二、信息发布功能 

操作步骤说明 

在【信息发布】模块下的菜单【采购公告发布】功能中进行公告

信息发布。点击找到对应项目点击项目明面的【项目向导】按钮，跳

转到编辑项目公告页面，如下图： 

 



 

注： 

1. 发布“采购公告”界面右上角如果显示“请等待交易中心推送

标段”暂时发布不了公告，需要等待交易中心系统把标段信息推送到

政府采购系统才可以发布公告。 

2. 发布“采购公告”界面右上角如果显示“起草公告”按钮，可

以点击“起草公告”按钮编辑公告内容，如下图所示： 

 

 

注： 



1.互联互通项目发布公告第一步需要先选择需要发布公告的标

段信息，如上图所示： 

2.互联互通项目发布公告与之前发布公告界面不同之处是多了

一个标段选择的地方，标段内容展示的地方会根据选择的标段信息进

行展示，其他地方没有变化。 

三、专家抽取 

操作步骤说明 

在【专家管理】模块下的菜单【专家抽取申请】功能中进行专

家抽取申请填报，如下图： 

 

 

注：互联互通项目在项目名称填写地方需要进行选择，点击项目名

称后面的“选择项目”按钮这样才会把抽取的专家信息推送到交易中



心平台 

从选择项目页面，选中需要申请专家抽取的项目，点击下面的的“确

定”按钮 

 

项目选择后增加页面会把项目的名称，项目编号，对应的标段信

息展示出来如下图所示： 

 

填写抽取专家的基本细腻，首先需要选择标段信息，其他的信息

填写无变化和之前相同。 



 

专家需求创建无变化和之前相同。 

注： 

1. 监管部门抽取专家无变化和之前相同 

2. 专家抽取结果推送是到该项目创建申请时填写的“评审时

间”自动推送给交易平台。 

四、投诉处理功能 

操作步骤说明 

在【监督管理】模块下的菜单【投诉处理】功能中进行投诉处

理填报，如下图： 

 

点击“新增”按钮，弹出填写投诉处理页面，第一项“项目名称” 



需要进行选择，如下图所示： 

 

投诉处理信息填写完整后点击右上角的“保存”按钮，如下图所

示： 

 

信息保存后列表会显示增加保存的记录，可以点击后面“操作栏”

对应按钮，对该记录进行修改、删除、发布、预览的操作，如下图所

示： 



 

信息发布后会展示到网站对应栏目。 

五、监督检查功能 

操作步骤说明 

在【监督管理】模块下的菜单【监督检查】功能中进行监督检

查填报，如下图： 

 

点击“新增”按钮，弹出填写监督检查页面，第一项“项目名称” 

需要进行选择，如下图所示： 



 

第二项功能类别： 

1.行政处罚     

2.监督检查 

选择需要发布的类别，如下图所示： 

 

信息填写完整后点击右上角的“保存”按钮，如下图所示： 



 

信息保存后列表会显示增加保存的记录， 

1. 类别会根据填报信息时候选择的功能类别进行展示，如下

图所示： 

 

2. 可以点击后面“操作栏”对应按钮，对该记录进行修改、

删除、发布、预览的操作，如下图所示： 

 



 

信息发布后会展示到网站对应栏目。 

六、合同公告及备案功能 

操作步骤说明 

在【合同管理】模块下的菜单【合同公告及备案】功能中进行

合同备案填报，如下图： 

 

 

点击“新增”按钮，弹出填写合同备案页面，“项目名称” 

需要进行选择，如下图所示： 

 



 

如果是互联互通的项目，选择完项目明细之后第二行会弹出标段

信息，当前要备案哪个标段的合同就选中该标段即可，如下图所示： 

 

七、中标结果变更备案 

发布过中标公告的项目如果需要发结果变更公告需要采购人

进行中标结果变更备案才能发布 

操作步骤说明 

在【监督管理】模块下的菜单【中标结果变更备案】功能中进

行中标结果变更备案填报，如下图： 

 



 

点击“新增”按钮，弹出填写合同备案页面，“项目名称” 

需要进行选择，如下图所示： 

 

 

保存之后点击“提交” 按钮即可提交至采购办进行审核，如下图所

示; 



 

八、项目监督 

操作步骤说明 

        此功能监管部门使用 

在【项目监督】模块下的菜单【项目监督】功能中查看项目进

度，如下图所示： 

 

 

点开项目向导即可查看从计划备案到合同验收的所有信息，如

下图所示： 



 
 

 

 


