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[bookmark: _Toc23315]欢迎使用
欢迎使用四创科技有限公司开发的广西壮族自治区公共资源交易电子监管系统（以下简称“电子监管系统”），通过本手册的介绍，希望您能够方便地使用本系统。建议使用谷歌浏览器、360浏览器极速模式访问本系统，支持IE9以上版本。
[bookmark: _Toc20828][bookmark: _Toc16716]登录
[bookmark: _Toc28099][bookmark: _Toc1414]电子监管系统访问方式
1. 政务外网环境
政务外网环境下，行业主管部门人员可直接通过浏览器访问测试系统服务器地址（测试系统IP：59.211.226.74:8082），使用分配的账号验证用户身份登录系统进行使用。（注意：监管部门监管系统管理员账号密码、VPN账号密码管理、监管系统服务器、政务云账号密码： 您可以联系区交易中心李敏君0771-5538636）
2. 在互联网环境
互联网环境下，行业主管部门人员需要申请VPN账号，通过VPN认证进入VPN资源访问页面，访问政务外网上的电子监管系统，验证用户身份登录系统进行使用。（注意：监管部门监管系统管理员账号密码、VPN账号密码管理、监管系统服务器、政务云账号密码： 您可以联系区交易中心李敏君0771-5538636）
3. 在互联网环境
互联网环境下，招标人可通过区电子服务系统进行登录跳转至电子监管系统。
[bookmark: _Toc20075][bookmark: _Toc30359]登入（行业主管、综合监管部门）
使用浏览器打开电子监管系统登录页面。登入页面如下图所示：
[image: ]
登录页面输入用户名和密码；若登录提示验证码错误[image: ]，请重新多试几次。若忘记密码，则点击登录框内下方的[image: ]，页面会弹出忘记密码提示框如下图所示：
[image: ]
在上图的提示框内，输入用户名和新密码即可完成重置密码操作。
[bookmark: _Toc17112]登入（招标人）
使用浏览器打开电子交易系统登录页面http://202.103.240.162:8081/GgzyjySSO/login/oauth2login，点击免费注册按钮：
[image: IMG_256]
在弹出页面中，点击确认协议，填写登录名、密码、单位名称、统一社会信用代码、申报人、联系电话、电子邮箱等信息，用户类型选择“招标人”，填写完成后点击立即注册按钮，如下图：
[image: IMG_256]
注册成功后，点击立即登录按钮，进入系统：
[image: IMG_256]
在主体信息管理子系统中，点击基本信息按钮，在右侧页面中按要求填写单位基本信息、单击电子件管理按钮上传相应扫描件，填写完成后点击下一步按钮：
[image: IMG_256]点击提交入库按钮，提交入库后无需审核，信息直接验证通过。 
[image: IMG_256]
 信息填写完成后退出到登录页面，输入注册时填写的账号、密码登录系统，登录后页面如下图，点击左侧“跳转监管系统”菜单，可跳转至事前监管子系统完成事前项目信息登记：
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc13737][bookmark: _Toc28374]事前监管
[bookmark: _Toc29872]在办项目（招标人）
点击左侧事前监管中的在办项目，显示事前监管页面，列表中为正在办理中的项目列表，可对该列表中的项目进行查看详情编辑、归档、删除的操作。编辑即点击进入对如下：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
点击详情按钮可查看到该项目的进程、项目基本信息、项目审批、招标项目信息。如下：
[image: ]
点击归档按钮，可对已完结审批并推送至电子服务系统后的项目进行归档，就可将项目信息添加到完结项目的列表中，并删除在办项目列表的数据。如下：
[image: ]
点击删除按钮，可将该项目信息删除，前提是未进行备案等操作。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc22170]3.1.1新建项目信息
点击“新建项目”按钮，就会弹出登记项目信息页面，如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc25484]3.1.2项目基础信息
在项目列表中点击编辑，跳转到项目基本信息登记页面，进行信息填写。如下：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13718]3.1.3项目审批
点击项目审批栏目，跳转出各流程所需上传的环节，对每个流程进行操作点击，上传相关附件。行业主管若无意见系统则默认审批通过，若有意见将退回由招标人修改后重新上传进行审批。每个环节中上传的方式有三种：上传附件、平台获取、表单填写，这三种功能都可以进行上传相关行业主管部门进行审批。如下：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc25094]3.1.4招标项目
点击招标项目栏目，进行新建招标项目，新建成功后招标项目列表新增一条招标项目信息，可对该项目进行详情编辑和删除的操作。在保存招标项目信息后，将根据招标项目类型，把项目审批环节的相关附件获取并展示在招标项目信息下，招标人也可根据实际情况对附件进行补充上传。如下：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
注： 一个项目中可新建多个招标项目，招标类型为：施工、监理、检测、勘察、设计、总承包等类型，如果为同一个项目的招标项目都在该项目下进行新建即可。不可新建多个招标类型的项目。
[bookmark: _Toc3459]3.1.5提交行业监管部门
将项目信息、招标项目信息、相关附件提交监管部门进行审批。“通过”说明招标项目审核通过，“不通过”说明招标项目需要进行修改或提交审批单位错误需重新选择单位提交，“自行监管”告知招标人该项目行业不负责审批，招标人可在退回后，在自行监管库名单中重新选择监管单位进行提交审批。直至该环节审批通过即可。如下：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc28497]3.1.6选择代理机构
招标人可根据招标组织形式选择“自行招标”或“委托招标”。若选择“委托招标”可以对招标代理机构进行选择，进行招标代理机构相关信息的获取，并补充填写招标代理机构信息，可选择“线下合同签订”上传合同附件或选择“线上合同签订”跳转至电子合同签系统进行线上合同签订后将附件推送至电子监管系统，自动备案。如下：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
跳转电子合同签系统操作手册，如下：
[bookmark: _Toc109307439]电子合同各模块相关介绍
[bookmark: _Toc109307440]3.1.6.1代理合同发起（交易甲方、交易乙方）
功能说明：招标人（交易甲方）在电子监管系统（事前监管）填写项目信息后，如选择电子合同签订的，则跳转到电子合同系统，招标人（交易甲方）、招标代理（交易乙方）在线签订代理合同。
操作步骤：
1、 “发起合同”页面，系统提供代理合同默认模板见下图：
[image: ]
2、  “发起合同”页面，若不填写合同止期，进行操作时，会提示先填写合同止期
[image: ]

3、 若需使用其他的合同模板，按需编辑合同止期和合同名称后，也可以点击<导入>，选中对应的线下合同文件，提示上传成功，上传成功后也可以在线编辑合同内容并进行保存，见图1。
此处需注意，导入的文件大小应不超过20480KB，见图2。
[image: ]
图1-编辑发起合同页面
[image: ]
图2-可上传的单文件最大是20480KB
4、 按需编辑合同信息后，点击<下一步>，点击<提交>，提示处理成功，见图1，流程成功提交给乙方。
[image: ]
图1-合同编辑完成后提交

5、签约进程可以查看当前环节的合同数据的具体流程，合同发起环节，发起方提交发起后流转接收方签约，见下图。发起合同提交完成后，签约状态变成“签约中”。
6、交易乙方登录系统后可以点击待办事项进入到电子合同签订页面。
[image: ]
或者点击左边菜单的电子合同菜单，进入到电子合同页面。
[image: ]
[image: ]
7、交易乙方选择要签订的项目，点击操作按键，进入到合同的编辑页面 。
[image: ]
8、合同编辑页面，交易乙方对合同进行编辑。调整完成后点击保存修改。如还需甲方确认的内容，点击“提交甲方”，流程继续流转到甲方对合同进行编辑。如果内容确定无误，点击合同已确认，提交给甲方。
[image: ]
9.交易乙方点击“合同已确认”，流程提交到甲方。甲方选择项目，点击操作：
[image: ]
确认无误后，点击确认按键，流程继续流转到乙方进行确认：
[image: ]
10、乙方继续对合同进行确认，点击确认。
[image: ]
11.甲乙双方确认后，可以对合同进行签章：选择签章的方式
[image: ]
选择ca锁签章的，点击签章，并在对应位置进行签章。
[image: ]
选择桂交易移动CA签章的，用交易移动CA扫码进行签章。
[image: ]
签章完成后，点击确认签章。
[image: ]
12.流程流转到乙方进行签章。乙方参考上述方法进行签章，最后点击确认签约。
[image: ]
13、最后由甲方进行签约完成确认。双方的代理合同就签约完成了。签约的双方可以下载已签章的合同电子件。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc30981]3.1.7选择交易平台
[bookmark: _GoBack]根据招标项目所在地，招标人选择所在地的交易平台进行推送项目信息、招标项目信息、相关附件，当招标项目所在地与选择的交易平台一致时，审批自动通过。当招标项目所在地与招标人选择的交易平台不符合时，将根据招标人选择的该地区交易平台推送至综合监管部门账号进行审批，如综合管理部门进行不通过，可根据具体原因，对项目信息进行修改进行再次推送，直至审批通过即可。如下
[image: ]
[bookmark: _Toc31425]在办项目（行业主管）
行业主管部门登录事前系统中，选择项目审批菜单，即可在列表中查看招标人提交的项目信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc21622]3.2.1项目基本信息
[bookmark: _Toc14414]3.2.2项目审批
行业主管部门可根据招标人提交的必传附件，点击“操作”进入查看审核该环节信息。现系统中附件审核为自动备案通过，行业可根据审核需求进行修改，并在通过后也可进行退回操作。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc20683]3.2.3招标项目
选择招标项目，可查看该项目下招标人提交的所有招标项目，行业可根据需求点击“详情”到该招标项目中进行审批。
[image: ]
点击“详情”即可进入该招标项目的详情页。
[image: ]
详情中有三个审批按钮，分别是“通过”“不通过”“自行监管”。当行业主管选择“通过”时，招标人可进行下一步操作、“不通过”时，招标人需对提交内容进行重新修改，并且提交相关部门审核。“自行监管”时，在招标人的页面中会出现自行监管库，可推送至库中的审核账号进行审批，将不对行业主管部门进行推送审批。至此行业主管部门在该招标项目中的审核结束。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc13943]在办项目（综合监管部门）
综合监管部门登录事前系统中，选择项目审批菜单，即可在列表中查看招标人提交的项目信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc18048]3.3.1招标项目
选择招标项目，可查看该项目下招标人提交的所有招标项目，行业可根据需求点击“详情”到该招标项目中进行审批。
[image: ]
点击“详情”即可进入该招标项目的详情页。
[image: ]
详情中有两个审批按钮，分别是“通过”“不通过”。当综合监管选择“通过”时，招标人可进行下一步操作、“不通过”时，招标人需对提交内容进行重新修改，并且提交相关部门审核。至此行业主管部门在该招标项目中的审核结束。
[bookmark: _Toc4436][bookmark: _Toc15013][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc10221]项目进程
点击项目进程可查看每个项目中的所有环节状态，绿色为已通过，红色为不通过，蓝色为已提交，灰色为未提交。点击各环节即可进入该环节的详情进行查看与编辑。招标项目也根据每个项目下的招标项目状态不同，进行实时展示。并可根据项目审批是否已完结进行分类展示。
[image: ]
[bookmark: _Toc4350]完结项目
由招标人在在办项目列表中对已完结审批并推送至电子服务系统后的项目进行归档，就可将项目信息添加到项目进程的列表中，并删除在办项目列表的数据。如下：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc10223]数据统计
对项目数量、项目金额、招标项目数量、招标项目金额进行统计显示。如下
[image: ]
[bookmark: _Toc7973][bookmark: _Toc15901]综合监管
[bookmark: _Toc8100][bookmark: _Toc11812][bookmark: _Toc13894]查看首页
登录系统后展示综合监管首页，中间为系统功能区，主要分为三类：1、“待办事项”当前需要处理事项，可点击“详情”进行查阅；2、“通知公告”为综合监管部门/行业主管部门发布的通知公告或政策法规内容，可点击“详情进行查阅”；3、“统计模块”统计项目个数、金额等事项。如下：
[image: ]
左侧为系统导航栏目，分为“项目查看”、“综合监督”、“项目统计”、“政策法规”、“项目进程”、“系统配置”。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc6737][bookmark: _Toc31394]项目查看
   项目查看主要分为三个功能模块：1、全过程项目；2、投诉处理；3、监控视频。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc15640][bookmark: _Toc4803][bookmark: _Toc20532]3.2.1 全过程项目
“全过程项目”主要查看招标项目的项目信息、招投标全过程备案材料信息、标后履约备案、该项目监督点信息。点击“全过程项目”页面展示该综合监管所属地的招标项目列表。如下：
[image: ]
3.2.1.1 项目信息
点击“详情”后，可查看到该招标项目的项目基本信息。如下：
[image: ][image: ]  3.2.1.2 全过程信息
点击“全过程信息”可查看到该招标项目所有招投标全过程的备案材料。如下：
[image: ]
点击右侧备案环节，系统可自动跳转至对应环节内容。如下：[image: ]
点击右上方“项目下载”，可将招投标全过程的备案材料进行下载。如下：
[image: ]
3.2.1.3 履约备案
点击“履约备案”可查看到该招标项目由招标人进行填写的标后履约过程信息。如下：
[image: ]
点击左侧导航栏可查看到对应环节的标后履约过程信息。如下：
[image: ]
3.2.1.4 监督信息
点击“监督信息”可查看到该招标项目所产生的监督点情况及详情。如下：
[image: ]
可通过筛选框进行筛选详细信息进行查询。如下：
[image: ]
点击“详情”可查看到该监督点信息、监督点内容和监督点动态。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc6447][bookmark: _Toc11261]3.2.2 投诉处理
“投诉处理”主要查看投诉处理情况及投诉详情。点击“投诉处理”页面展示投诉处理各个阶段及投诉处理情况和详情。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc661][bookmark: _Toc30171]3.2.2.1 投诉内容
点击“详情”可查看到投诉的项目信息、投诉人信息、被投诉人。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc11414][bookmark: _Toc26757]3.2.2.2 操作记录
点击“详情”可查看到投诉的项目信息、投诉人信息、被投诉人。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc10087][bookmark: _Toc10216]3.2.2 监控视频
“监控视频”主要查看当天开评标室的监控视频。点击“监控视频”页面展示监控视频列表。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc2601][bookmark: _Toc19207]3.2.2.1 监控视频详情
点击“详情”可选择开评标室的监控视频进行查看。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc28468][bookmark: _Toc1925]综合监管
综合监管主要是对行业进行再监督，对行业主管部门备案审核时限、投诉受理事项进行及保证金退还时限进行监督工作，如未在规定时限内完成工作的，可对其进行监督预警，提醒行业主管部门登录系统审核等事项。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc17233][bookmark: _Toc17256]3.3.1 综合监管详情
点击“详情”可查看具体监督点信息、监督点内容和监督点动态。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc31667][bookmark: _Toc21211]3.3.2 纠正
点击“纠正”可纠正该监督红灯状态，适用情况为综合监管核实情况后未发现问题，可人工进行纠正改为绿灯并填写相关理由。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc14609][bookmark: _Toc21919]3.3.3 预警
点击“预警”可对该红灯对应行业主管部门发出预警信息及短信，适用情况为综合监管核实情况后发现存在问题，可通过预警功能对行业主管发出预警信息及短信，填写预警内容提醒及时登录系统进行审核等工作。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc32604][bookmark: _Toc2734]项目统计
项目统计主要是对项目个数及监督点等进行统计。如下：[image: ]
[bookmark: _Toc23420][bookmark: _Toc351]政策法规
政策法规主要是查阅或发布相关的政策法规和通知公告。如下：[image: ]
[bookmark: _Toc31623][bookmark: _Toc12764]3.5.1 查阅
点击“详情”可查看相关的政策法规或通知公告内容。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc31187][bookmark: _Toc8228]3.5.1 新建/发布
点击“新建”可发布相关的政策法规或通知公告，填写内容及选择发布类别，最后点击“提交”即可。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc12435][bookmark: _Toc24001]项目进程
项目进程主要是可以更直观查看该招标项目的具体进程及详细内容。点击对应环节系统可自动跳转当前环节。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc20629][bookmark: _Toc13435]系统配置
综合监管可修改当前账号密码、新增各行业账号和备案审核流程配置功能。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc22584][bookmark: _Toc18127]3.7.1 账号管理
点击“账号管理-修改密码”可修改当前账号密码功能。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc11526][bookmark: _Toc15549]3.7.2 权限配置
权限配置可对组织机构管理、单位管理员管理、综合管理部门账号配置和地市行业审核流程配置进行设置。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc17261][bookmark: _Toc17119]3.7.2.1 组织机构管理
点击“组织机构管理”可新增该地区的组织机构，也可对其进行管理新增或删除，完善组织机构信息后即可。如下：
[image: ]
[image: ]
也可进行编辑或删除功能。
[image: ]
注：若要新增单位管理员或者综合监管人员账号，必须先新建组织机构管理。
[bookmark: _Toc31221][bookmark: _Toc27813]3.7.2.2 单位管理员管理
点击“单位管理员管理”可新增该单位的单位管理员账号，也可对其进行管理新增或删除，完善单位管理员信息后即可。如下：
[image: ][image: ]
也可进行编辑或删除功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc145][bookmark: _Toc7936]3.7.2.3 综合管理部门账号配置
点击“综合管理部门账号配置”可新增该地区的综合管理部门账号，也可对其进行管理新增或删除，完善单位管理员信息后即可。如下：
[image: ]
[image: ]
也可进行编辑或删除功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc26582][bookmark: _Toc3158]3.7.2.4 地市行业审核流程配置
点击“地市行业审核流程配置”可对地市各个行业备案审核环节进行流程个性化配置。如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc15572]3.7.2.5 处室行业配置
点击“处室行业配置”可对地市各个行业的审批科室进行新增，并可根据科室审批的项目类型进行个性化配置。如下：
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc5038][bookmark: _Toc28877]单点登录服务系统
综合监管可通过监管系统单点登录跳转至广西壮族自治区公共资源交易服务系统。
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