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一、前期准备及注意事项

（一）设备

1.建议电脑使用内存 4G+硬盘 200G+、+Windows7 以上。（仅供参考）

2.①查看办公区域网线是否连接正常?②网线插口是否有脱落痕迹?③以及办

公区域路由器是否正常启用?④无线网是否能正常连接?

（二）网络

查看网络是否稳定

（三）查找系统方式

（注：建议使用 360 浏览器 14.0 版本以上的兼容模式）

1.百度中搜索“毕节市公共资源交易中心”如下图

2.选择带有“毕节市公共资源交易中心-毕节市人民政府门户网站--官方”

字样的，点击进入“毕节市公共资源交易中心”官网；如下图：
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（四）注意事项

1、项目入场时请先在政采云平台核实业主名称及代码是否正确，否则将

影响公告发布信息错误。

2、项目中价款形式为必须选择和设置项，务必按项目实际需要设置，否

则将影响项目公告发布。

3、特殊报价分计算的，评分标准中建议设置人工计算。

4、“开标一览表”设置，各代理机构按照项目“投标报价函”实际需要

进行变量设置，字段大小请按实际需要设置，一个汉字占用 2 个字符，如“投

标报价函”中需要投标人填写项目名称的，先设置一个变量名称为“项目名称”

字符长度设置为 100 字符，则投标人可填写 50 个汉字，以此类推。

5、“符合性检查”功能中的检查项，设置完成后，“开评标配置”功能

中选择项需要与“符合性检查”功能中的检查项对应设置。如：“符合性检查”

功能中设置了“资格审查”，“开评标配置”功能中也需要同时选择“资格审

查”，否则评审过程中不能正常评审。

6、“开评标配置”功能中的评审顺序，请严格按照采购文件要求进行设

置。
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二、驱动准备

1.驱动下载

注：驱动版本以提供下载区最新版本为准，该文档中出现的版本为编辑时

使用版本

方式一：

在贵州省交易网官网网站首页，→点击右侧“下载服务”，如下图：

下在中心，→点击“贵州省公共资源交易平台统一驱动包（GZ_Drive3.0.3）”

进行下载、解压后、电脑杀毒软件及浏览器关闭后安装。如下图：

方式二：

https://ggzy.guizhou.gov.cn/fwzn/xzzx/yygjjqd/202307/t20230728_81311559.html
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登录交易大厅时，→点击“下载 CA 锁驱动”，如下图：

方式三：

进入毕节市智慧交易平台，→点击左侧“系统功能”、“组件下载”，找到

“CA 驱动及签章软件”，如下图：

方式四：全国 CA互认 APP 驱动下载

百度里搜索“贵州省公共资源交易中心”，查找到贵州省公共资源交易中心

网站首页，右侧中段找到“下载服务”点击进入找到“全国互认共享移动数字证

书（CA）驱动”点击下载安装即可。

注：驱动存在随时更新的情况，驱动信息以网站挂载实际信息为准。

三、项目登记
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1.登录

（注：进入毕节市公共资源交易中心交易系统后，建议使用 360 安全浏览—

兼容模式）

（1）百度中搜索“毕节市公共资源交易中心”如下图所示：

（2）选择带有“毕节市公共资源交易中心-毕节市人民政府门户网

站--官方”字样的，点击进入“毕节市公共资源交易中心”官网；
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（3）在官网网站首页中，找到“交易大厅”，点击进入登录界面，选择“CA

登录”输入密码，点击登录，如下图：

（4）使用“贵州交易通或兼容 APP扫码登录”、“全国互认 APP扫码”登录 s
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2.进入交易大厅界面

选择采购代理角色，如下图：
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3.项目登记

点击项目登记，如下图：

4.新增项目

点击新增项目，如下图：
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5.监管类型

选择监管类型，如下图：

“财政监管”是指在政采云平台或相关平台已备案的，通过备案号可直接关联到

已登记过的项目信息。

“非财政监管”是指财政监管以外的项目，需要各代理机构自行在交易大厅录入

详细项目信息。
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6.项目信息

此操作以“非财政监管”登记项目信息为例，在对应页面编辑完成项目信息后，

保存并提交后，联系中心受理核验窗口核验即可，如下图：

注：需要补充的项目请务必按照项目实际情况填写，入场完成后将不能再进

行修改



毕节市公共资源交易中心操作手册

- 11 -



毕节市公共资源交易中心操作手册

- 12 -

跳转到毕节市公共资源交易中心交易系统后可查看受理流程进度

受理审核前可查看受理信息、撤回受理信息（建议若需要撤回先核实确认再

撤回）
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需再次进入毕节市公资源交易中心交易系统时，点击“进入系统”

即可跳转到毕节市公资源交易中心交易系统

四、项目信息

1.指定代理机构

（以默认信息为准，不可随意更改），点击“下一步”即可。
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2.划分标段

添加标段信息保存下一步即可。

3.需求公示

默认点击下一步即可，该节点为非必须环节，按项目实际需要使用。

4.项目信息

选择采购文件制作方式，点击“保存”、“下一步”即可

注：1、“采购文件全电子”是指使用智能辅助评审系统，需要对采购文件

模板化编制，目前采购暂不适用。

2、“投标格式全电子”是指投标文件格式电子化，可以选用。

3、“原有格式”是指项目升级前的原有格式。
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五、保证金设置

1．保证金设置

正确填写保证金金额信息—保存—下一步

注：1、请务必填写正确，公告发布后则不能再进行修改

2、缴纳方式可选“银行转账”或“电子保函及承诺函”

六．招标文件制作（原系统编辑方式）

1．招标文件规划

通过上传的方式，将已准备好的招标文件选择上传即可。上传后点



毕节市公共资源交易中心操作手册

- 16 -

击“下一步”。

2.投标文件格式

注：该操作为示例操作步骤，增加内容以实际文件内容为准。

步骤一：一级目录设置

选择“投标文件格式”点击“投标文件目录”右键选择“下级增加”

增加对应的商务、技术文件一级目录。

步骤二：二级目录设置

选择“商务文件”右键选择“下级增加”，增加二级目录，目录名

称以项目实际需要命名。

如下图所示：



毕节市公共资源交易中心操作手册

- 17 -

步骤三：开标一览表的设置

选择已新建的一级目录，右键选择一级目录选择“下级增加”如下图所示按

项目选择保存即可

2. 价款形式维护

按项目实际报价形式设置价款形式后暴击即可。
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3. 评分标准设置

3.1 点击“新增”后，在如下图所示中选择完成后点击保存。

3.2 保存完成后，点击“编辑评分细则”进入设置界面

3.3 点击“新建类别”后数据类别名称，选择类别后保存
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3.4 新建完成后按文件要求设置每个类别分值

若项目需要设置政策性加分的，按照需要设置即可。

3.5 打分项设置



毕节市公共资源交易中心操作手册

- 20 -

注：①点击新增评分小项

②点击删除评分小项

③选择打分方式：一般建议选“人工”

④输入打分描述内容

⑤输入打分分值范围

4. 符合性检查

点击新增进入符合性检查设置项，按实际需要设置类别、分类、标段、审查

项、审查标准、关联投标内容后保存即可。

5. 定标方案

补充完成后点击保存，下一步即可。
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6. 开评标配置

按项目实际需要设置完成后，保存下一步即可。

7. 数据校验

数据校验为功能设置不匹配时提示，按照提示逐条进入修改后保存即可。

七、采购文件和公告核验

1.编辑公告

依据采购文件要求设置
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2.场地预约

点击新增申请，根据项目的实际需要，选择是否远程异地项目、开评标时间、

评标地点、说明，点击“保存”即可
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3. 远程异地场地预约

注：选择远程异地的项目，需要通过远程调度系统，进入到全省远程调度平台进

行项目信息组建，不在毕节交易系统中进行场地预约，具体操作请关注省公共资

源交易系统挂出的操作手册。

4.场地预约与公告提交

八、变更（补充）公告

根据项目实际需要选择是否需要进行变更（补充）公告流程
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项目需要延期、保证金打款时间需要变更时，将下图中时间设置正确，否则

将影响投标人保证金到账。

九、文件发布

1．发布设置

注：此处上传的附件，只有本项目参与报名的投标人才能查看



毕节市公共资源交易中心操作手册

- 25 -

2.文件发布

3.发布采购文件

专家抽取--非远程异地

1. .专家抽取资料录入

在“专家抽取”功能页面点击“录入信息”进入专家抽取资料录入页面，完

成专家抽取资料的录入，录入完成后点击“保存”按钮。

注：ss政府采购项目除无监管单位审核外，其抽取操作与工程建设项目抽取

操作相同。
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【录入抽取条件】

点击进入“录入抽取条件”按钮

【新增抽取条件】

点击“新增抽取条件”，录入页面抽取条件信息，“是否备选专业”中，建

议选择“是”，充分设置抽取专业及备选专业后，点击“保存”。

注：若项目需抽取多个专业的专家，则新增多条抽取条件即可。
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【录入回避单位】

点击“新增回避单位/专家”功能进入信息录入，录入完成后点击“保存”。

【业主代理资料录入】

项目涉及有业主代表的，需正确无误录入业主代表信息，否则将影响项目正

常评审。

【查看审核状态】

专家抽取信息录入完成后点击“提交审核”，页面将反馈交易大厅、监管部

门审核状态，若存录入错误需修改的，请关注页面提示，进行完善修改后继续提

交。

【查看抽取情况】

专家抽取申请提交后，可以在一张网交易大厅中“专家抽取”功能处查看抽
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取状态。

【项目补抽】

1、预设专业抽取不足时（中心专家资料抽取核验岗界面接收到专家库抽取
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状态：暂停时）请联系交易中心专家抽取核验岗工作人员将抽取流程退回，退回

后可修改抽取不足的专业，修改完成后，再次提交抽取申请到中心核验岗，由中

心核验人员推送抽取申请至专家库进行抽取。

代理机构请时时关注一张网交易大厅“专家抽取”功能中的抽取情况。

2、若项目存在专家请假，原专业抽取不足需更换专业补抽的，点击“现场

补抽待补抽列表”功能进入补抽信息的完善后，再次提交中心核验岗，提交补抽

申请。

代理机构请时时关注一张网交易大厅“专家抽取”功能中的抽取情况。

3、专家回避的，中心核验人员按原专业进行补抽，推送补抽申请后，专家

库若提示“抽取暂停”，说明原专业抽取专家人数不足，需更换补抽专业，中心

核验人员退回专家抽取申请，代理机构补充修改抽取专业后，重新提交抽取申请

到中心核验人员岗，中心核验人员重新提交抽取申请进行再次补抽。

专家抽取--远程异地专家抽取

【选择远程异地】

项目需预约远程异地评审的，场地预约中“是否远程异地评标项目”请选择

“是”，s 随公告推送至远程调度平台，主场和副场随机分配情况会返回至专家
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抽取界面。

【专家抽取】

项目专家抽取录入操作请参考非远程异地专家抽取的操作步骤进行，主场及

副场所需专家人数，请参考左上角远程调度平台随机分配情况补充抽取信息后进

行抽取操作。

【远程异地项目评审费发放】

系统左侧菜单栏中找到“项目管理”→“项目向导”→“远程异地评审费发放”

点击跳转到远程调度平台。

注意：

1、该功能跳转远程跳读平台后，仅供代理机构支付远程异地项目的评审费，

请勿在调度平台操作其他功能；

2、支付远程异地评审费时，若因评审专家提供的账号信息有误导致不能正常

支付的，请联系交易中心市场部处理。

调度平台中点击“前往支付”
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根据页面提示进行网上支付

十、异常公告

依据项目实际需求设置发布

注：异常公告中包含两种，一种是暂停、一种是终止，发布项目暂停的，项目需

要恢复时，可通过恢复流程对项目进行恢复

十一．流标公告

根据项目需要设置，如图所示：
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十二．项目澄清

根据项目需要设置，如图所示：

十三．开标组织
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1．不见面开标大厅

进入解密大厅后进行解密操作

（注:需确认已签到投标人解密后，代理机构再行解密,一览表签章出现页面空白

情况，到系统功能、组件下载，找到“CA 驱动及签章软件”）
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确保解密所以投标人后，代理机构再行点击“开标结束”

项目开标过程中，可通过“信用查询记录”查看已参与投标人的信用情况

十四.评标组织

1.投标内容查看

投标内容中点击进入可查看“投标人文件”或下载“评标文档下载”
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2. 供应商报价确认

注：中标公示发布前请先确保供应商报价中”中标成交价”补充完成

十五.中标候选人公示

根据项目实际情况起草发布
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十六.中标候选人情况

根据项目实际情况进行填写

十七.中标公示

（可参考采购公告进行）

十八.中标结果变更

注：结果公示发布后不能在发布变更公告，只能通过结果变更进行变更
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十九.保证金退还

二十.暂停项目恢复

二十一.评审费发放
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二十二.工单列表

根据项目需要增加项目【工单】需求，工单功能可以处理项目紧急情况申请，

申请后请及时联系业务负责人及时核验处理。

二十三.合同公示

按照项目实际需要编辑。
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二十四.代理机构资格审核设置

注：本操作只针对代理机构或业主单位审核政府采购货物和服务类项目。

1.投标文件格式设置

1.1 资格文件设置

资格文件中务必将需要业主单位或代理机构审查的内容设置在同一个目录

下。

2.符合性审查设置

符合性审查中增加分类为“资格审查”后，务必关联投标资料，且无关联非

资格文件的内容。

3.资格审核
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代理机构需要在评审专家开始项目评审前，完成“资格审查管理”中的审查

内容。具体功能操作如下步骤所示：

3.1 资格审查人员维护

代理机构需要在“资格审查人员维护”中“新增”参与资格审查的人员信息，

其中登录号可使用审查人员的手机号录入，其他需要录入信息请务必正确录入。

3.2 打印资格审查表

如下图所示，下载资格审查表，下载后补充完成表中内容签章后备用。

3.3 录入资格审查结果

3.3.1 代理机构需要将项目资格审查结果通过该功能在系统中录入，点击“录

入审查结果”进入录入界面
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3.3.2 进入“设查结果录入”界面后，通过投标人提供的文件，选择“合格”

或“不合格”，务必根据项目实际情况录入。

3.4 资格审查汇总

3.4.1 提交资格审查汇总

点击进入“资格审查汇总”功能，在“上传附件”中上传已签章的资格审核

结果，上传后点击“保存”，再点击“提交”即可。

3.4.2 修改资格审查汇总

（1）若已提交过资格审查结果汇总，需要对资格审查资料进行修改的，点
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击右上角“解锁”按钮，解锁后修改提交。

（2）点击“解锁”后提示已开始评标的情况，需要联系相关业务部室，告

知需求再进行下一步操作。
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