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一、 用户（代理机构）登录系统

1、进入清远市公共资源交易服务平台
打开 IE 浏览器,进入清远市公共资源交易信息网（网址：https://www.qyggzy.cn/），

如图 1所示。

图 1

2、用户登录
点击服务平台“代理机构”，使用 GDCA数字证书登录，如图 2、图 3所示。

注：代理机构可到“广东数字证书清远业务办理点”办理 GDCA 数字证书和电子印章，具

体可在“清远市公共资源交易信息网”【通知公告】栏目查阅《关于办理数字证书和电子印

章的通知》，在【服务中心】—【交易指南】栏目查阅《数字证书及印章办理使用操作指南》。

图 2

图 3

https://www.qyggzy.cn/
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3、进入建设工程交易系统
用户登录成功后，交易系统显示“清远市政务服务中心公共资源交易后台管理”界面，

如图 4所示。

图 4

二、招标项目管理

1、项目信息

1.1、入场申请
a.在【项目信息】页面点击“入场申请”的“申请入场”按钮进入基本信息界面，如图 5

所示。

图 5

b.在基本信息界面，填写项目的基本信息，如图 6所示。

图 6

c.在基本信息界面，选择或者录入招标人信息，如图 7、图 8所示。招标人信息已入库的，
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如需要修改，代理机构可以联系项目所在地中心并提供资料进行修正。

图 7

图 8

d.填写项目基本信息后，在申请资料界面上传入场申请资料（上传的文件应为 PDF格式

文件，并加盖电子签章，否则无法上传），如图 9、图 10所示。上传完毕后，返回入场申请

界面，提交入场申请。
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图 9

图 10

1.2 项目录入
a.在【项目信息】页面点击“项目录入”的“录入”按钮进入详细信息录入界面，如图 11

所示。

图 11

b.在详细信息界面填写项目详细信息，并上传招标公告（上传的文件应为 PDF格式文件，

并加盖电子签章，否则无法上传），如图 12 所示。
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图 12

c.填写详细信息后，点击“添加标段”进入标段信息界面。代理机构录入标段信息时，

应严格按照招标文件的要求选择评审方法和填写交易时间，如图 13、图 14 所示。

图 13
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图 14

d.点击标段信息保存按钮，交易系统自动生成“招标文件”及“评审标准”页签，代理

机构在招标文件页面上传招标文件（上传的文件应为 PDF格式文件，并加盖电子签章，否则

无法上传），如图 15 所示。

图 15

e.评审标准界面为评审表格内容，代理机构应根据招标文件要求，将评审表格以 EXCEL

格式完整、准确地导入系统，否则，就会影响投标人对招标文件作出完整、正确的响应，甚

至影响评标专家的评审工作，如图 16、图 17 所示。EXCEL 格式的评审表格（样本）可以在“清

远市公共资源交易网”【服务中心】—【下载专区】栏目自行下载。
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图 16

图 17

f.编辑标段信息完毕后，进入项目录入界面，将交易信息提交中心。

1.3 项目答疑
a. 在项目答疑页面，选择要答疑的项目，点击“查看”按钮，进入项目提疑界面，导出

提疑内容，如图 18、图 19所示。

图 18
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图 19

b. 在项目答疑页面，代理机构将答疑文件（上传的文件应为 PDF格式文件，并加盖电子

签章，否则无法上传）上传交易系统，并将信息提交中心，如图 20所示。

图 20

1.4 项目维护
“项目维护”的主要功能是完善招标文件、调整交易相关事项（如：补发清单、图纸，

修改项目时间，暂停、终止项目流程等），该功能需由代理机构向项目所在地的中心提出申

请，由中心工作人员在管理后台点击“修改”按钮后，系统转到项目录入栏。代理机构方可

编辑项目信息（具体操作按 1.2 项目录入），并提交中心发布，如图 21所示。如涉及投标

文件制作的，代理机构应按规定作出延期。



10

图 21

1.5 标后公告
a.“标后公告”的主要功能是发布项目开标、评标结束后需要发布的所有信息，包括中

标候选人公示、开评标过程公示、中标候选人投标文件公示、中标结果公示等。代理机构按

相关行政监督部门的要求，将需要公示的信息录入交易系统，并提交中心发布，如图 22、图

23所示。

图 22
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图 23

b.在“中标公告”界面，代理机构录入中标结果信息后，点击“保存”按钮才能上传文

件（上传的文件应为 PDF格式文件，并加盖电子签章，否则无法上传），如图 24所示。

图 24

2、项目管理

2.1 交纳情况
项目保证金交纳情况必须在开标时间后才能查看，保证金交纳方式分为银行转账、投标

保函、投标保险三种，如图 25、图 25-1所示。

图 25
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图 25-1

2.2 保证金退还
a.中标候选人公示结束后，代理机构在“保证金退还申请”界面，发起保证金退还申请，

并在“申请资料”界面提交招标人同意退还保证金的证明文件（上传的文件应为 PDF格式文

件，并加盖电子签章，否则无法上传），如图 26所示。退还保证金证明文件的样式可以在“清

远市公共资源交易网”的【服务中心】—【下载专区】栏目下载。

图 26

2.2 投标文件下载
【投标文件下载】功能是归集参与该项目投标的所有投标人上传的电子格式的整本投标

文件，主要是方便招标人和代理机构查看、收集、整理投标文件，如图 27所示。代理机构未

在评标系统结束项目评审，则不能查看投标文件。

图 27

2.3 出具进场证明书
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代理机构在提交项目交易档案后，可向中心申请出具进场证明书。生成进场证明书后，

代理机构可在系统自行下载并提交给招标人或中标人，如图 28所示。

图 28

2.4 发出中标通知书
项目公示结束后，代理机构将加盖电子印章的中标通知书上传到系统，点击“发放”按

钮后，系统向中标人发放电子中标通知书，如图 29 所示。

图 29

2.5 合同及履约公示
代理机构应按照相关的法律法规要求，在项目签订合同和开工后的不同阶段上传项目的

合同信息和履约信息，图 30 所示。
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图 30

三、档案管理

1、交易档案
代理机构完成项目招标投标活动后，应将活动过程中产生的所有交易档案扫描并转成

PDF格式文档，加盖电子印章后上传到交易系统，并提交中心归档，中心将不再收存纸质交

易档案，如图 31所示。

图 31

四.开评标模块

1、项目开标
a.代理机构凭有效 GDCA数字证书和密码，登录开标系统，如图 32、图 33所示。

图 32
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图 33

b.打开项目开标列表，点击对应项目的“开标”按钮，进入等待开标页面。点击“开标”

按钮，等待开标完成，如图 34、图 35所示（如项目使用网上开标大厅组织开标，具体操作

详见网上开标大厅操作手册）。

图 34
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图 35

2、投标解密
a.开标完成后，打开投标解密列表，点击投标解密按钮，进入批量解密界面，系统将自

动解密投标报价，如图 36所示。

图 36

b.如果出现未解密成功的投标文件，可再次点击“批量解密”按钮解密，多次解密无法

成功的投标文件将无法进入评标环节，如图 37所示。
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图 37

c.解密成功后，交易系统自动摘取投标人填写的信息生成开标一览表，如图 38所示。

图 38

3、专家名单
a.打开【专家名单】界面，点击导入专家名单，逐个添加专家信息，录入登录用户名、

密码等信息，分配评标专家角色，如图 39、图 40、图 41所示。
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图 39

图 40

图 41
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4、文件澄清
a.为方便评标专家在交易系统上查看招标文件及项目的所有澄清答疑内容，代理机构可

将招标文件和澄清文件上传至开标系统中的【文件与澄清】处，如图 42、图 43所示。

图 42

图 43

5、网上评标系统
a.代理机构负责汇总各评标专家的评审情况，并制作汇总表打印给评审专家签名留档，

如图 44所示。
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图 44

b.投标报价得分由评标专家计算出结果后，由代理机构录入系统，如图 45 所示。

图 45

c.代理机构确定评标结果后，选定中标候选人，上传评标报告（无需加盖电子章），点

击“评标结束”按钮，结束评标活动，如图 46 所示。如不点击“评标结束”按钮，代理机构

无法在后台查看投标人的投标文件。
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图 46

五、定标模块

定标后，代理机构应将定标报告上传到定标系统，如图 47所示。

图 47

温馨提示：

1）代理机构首次进入交易系统前，应办理交易系统权限开通手续，具

体见《关于代理机构开通新版交易系统权限的通知》，如图 48 所示。

图 48

2）交易系统提供三种投标保证金收取方式（招标人自收、中心代收、

不收），代理机构自主选择其中一种，如图 13 所示。如果选择中心代

收这种方式的，投标人只能按照交易系统提供的保证金交纳方式（银

https://www.qyggzy.cn/tzgg.jsp?id=9
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行转账、银行保函、保证保险），自行选择其中一种。没有交纳保证

金的，就无法在交易系统递交投标文件。

3）为确保项目交易过程产生数据电文的完整，代理机构在编制招标文

件时，应当要求投标人将整本投标文件（上传的文件应为 PDF 格式文

件，并加盖电子签章，否则无法上传）完整上传到交易系统。
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