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概述
本手册是帮助系统使用者、管理人员和开发人员，了解代理机构在系统中所拥有的功能，同时能够快速、准确地掌握各功能的操作和使用方法。
使用对象
本手册的使用对象是供应商，完成起草合同操作。
用户如何登录？
打开360极速浏览器，输入网址：http://changs.ccgp-hunan.gov.cn/csgp/common/login，输入用户名及密码登录系统。
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用户登录页面
登陆长沙市政采服务平台后我能做什么？
对于供应商来说，通过长沙市政采服务平台主要可以实现如下功能。
起草和采购人签订的合同。

如何查看我的待处理项目？

采购单位登录系统，点击【我的待处理项目】菜单，显示“我的待处理项目”，显示当前需要处理的项目信息。系统登录默认显示我的待处理项目列表页面。
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我的待处理项目页面

点击“项目编号”或者“项目名称”可以查看项目详细情况，包括：项目情况、采购计划明细、项目过程、操作记录(仅限合同签订部分的操作记录)。
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项目详情页面

项目情况：显示项目的采购单位及负责人信息、代理机构及负责人信息、项目属性及类别等信息；
采购计划明细：显示采购品目、规格型号/技术指标、详细预算及资金性质等信息；
项目过程：根据项目信息显示采购需求、委托协议、采购公告、采购结果、结果公告、采购合同、验收支付、项目归档等信息；
操作过程(仅限合同签订部分的操作记录)：显示合同签订操作环节，包括：审批单位、审批人员、审批时间、审批意见等信息；
项目类型不同时，详情页面显示内容略有不同。
采购合同

如何起草工程项目类合同协议书？

采购人发完结果公告之后由供应商起草合同。
用户登录后，点击【我的待处理项目】菜单，选择一条业务为“合同”的项目，点击【待您起草】按钮，进入合同起草页面，如下图所示。
[image: image5.png]TEES FEUNSEESTEES
QKOTSRS

MBSk SEER
MEREALE : Bk BREEH: 073188888888
+ 15575190224 KB : EEEREEARAT
+ iR (A ) 28 SENURE EEEE: B

SEsEEETE: B mEME : TR

VBTSRRI B GRS (JRIETE )
BAFRMARSS | CSCG-GK-201811080002-1
EBA(2R) : (B73)
EBA (2R) : 3 = & AE] (z7m)
R (PEARSNEAREZE) | (PEARSNERERZ) RESEENE  2ETS. BE. 2Tl , Wit SiEEn TR T REXERNE N , Rk
TR
—. TiER

(1) TSk b=t

(2) T -

(3) B2kE :

(4) IERs: B TRRAN (REAFRRTRAE—SE) (M)

(5) ITeFaEs :

Fi v|E2 v B I METHRER, @R/ ER)

HRFFIES: fuz]
RIETES: fuz]

TH=ERFM: F. ITHEERFRSREaAT T Bt TRERA 3, UTHSERREmtE.
=. REiRE
IEmEERa .
m, EARNSAENEEL
lznafis . ARM(¥)240000058
FHERFREMAHELSMETKE , BESEENUEVERASREFEROSRINE. FOANRERESIIAER  FEFERERSNEE. MLURFEAL. €
B USSHEER , ARaARRMHIHATITREEERE  IEFOASR , AEATSIIEASMA.
24T TR ¢
HEXIHBRER

ELE RS SEmAREES L
Bt

B vizs v|B I T B © WA @BV ER)
3ARMER

AETA  ERT I ERETESIENE

5. WEESE

FEONRESE:

. AR

FHUBS TSR AR

(1) siREXE (0RE )

(2) BRERENT (M55 )

(3) TRaRSTREmMG

(4) BRSASR

(5) BAIREER

(6) B

(7) B TREsaRmEE

(8) BftaRXH.

. s

LEBAFERRIANEETRESHTE. B8 RRRA  RRARUENERIS I &RNM.
2EBAFERRIEAERAFNTERSNTER]L  RATERENRS , RETROREESE , FEaSTHRAEERFSENN TREeES(E.
3 EBANESABIRERFAESTARN , W ERFE M ERR RS TE T SARXRIENSESSHML
I\ EEAN

FHBREEE Y SE B ERAARSNTRTHSER.

h. EiTEE

=ERT  AASEEER 85T,

+. EiTis

FEREE =T

. MFEiR

ARFREH , ARLASABTETHAED , #EhiEamRnamsts.

+=. aRE8

FARSEESAREREE , FIaRSTs BEERaSa®EE =4
4=, HSHTERRRBARBRSR(IEY) TERFFNARSBER(TEY)

FiE METHRER, @R/ ER)
EEA(SR) 1 EPBTEE  (28) FBA(2R) :_ ASHRERGTERAERSEAT  (2F)
ERTUSMES : _ 56352484-4 GRS | 752157668
itk _ SESEEESTEESD itk RS 185K CE=1302:
SEEREA L B8R SEEREA | [EESFRANNEEREA
ERAEA | [EESEEASHAEA ERAEA | [EESFEASHREA
BiE 0731-88888888 BiE EESEEAEE
&R 0731-88888888 &R BESEROAERS
TS v TS 123456-000000000001 v
FRRT:  _ ARKEEOMER FeReT: IERT
FRASH: __ AmlKCEEgEm FRASHR | KA

e

PSHPIR SEMANTI FEHE0 (5B : STHATERIRAIS.dod] doo.pof , SASTHETAIREERT10M )

|=miem
ey BEAR aemm ] =0
1 EOAERRTRRAAREEAT ESS #=an

HiEEn AL





工程类合同起草页面
填写工程地点、资金来源、工程内容、工程承包范围、计划开工日期和竣工日期、工程总日历天数、工程质量标准、约定支付分期及金额、其他说明、合同价格形式、承包人项目经理名称、合同签订地点、其他条款、发包人和承包人的部分信息以及需要上传的附件。若为按时结算则无需填写约定支付分期及金额。

【暂存并关闭窗口】：保存当前页面信息。

【关闭窗口】：直接关闭当前窗口。

【保存并生成合同】：保存页面信息，并跳转至工程类合同生成页面，如下图所示。
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工程类合同确认页面
【返回修改】：返回填写合同页面，修改相关信息。
【信息无误确认提交】：合同信息填写完成并确认无误后提交至采购人确认。

【关闭窗口】：直接关闭当前窗口。

如何起草货物类合同协议书？
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货物类合同起草页面
填写履行期限、履行地点、履行方式、约定支付分期及金额(填写完表格后点击完成按钮)、选择收款账号、验收方式、质量要求、验收要求和验收标准、甲乙双方权利与义务、违约责任、解决争议的方法、合同生效时间、其他条款、甲方和乙方的部分信息以及需要上传的附件。若为按时结算则无需填写约定支付分期及金额。

【暂存并关闭窗口】：保存当前页面信息。

【关闭窗口】：直接关闭当前窗口。

【保存并生成合同】：保存页面信息，并跳转至货物类合同生成页面，如下图所示。
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货物类合同确认页面
【返回修改】：返回填写合同页面，修改相关信息。
【信息无误确认提交】：合同信息填写完成并确认无误后提交至采购人确认。

【关闭窗口】：直接关闭当前窗口。

如何起草服务类合同协议书？
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服务类合同确认页面
选择履行时间(不得早于备案时间)、履行地点、履行方式、约定支付分期及金额(填写完表格后点击完成按钮)、选择收款账号、验收方式、质量要求、验收要求和验收标准、甲乙双方权利与义务、违约责任、解决争议的方法、合同生效时间、其他条款、甲方和乙方的部分信息以及需要上传的附件。若为按时结算则无需填写约定支付分期及金额。

【暂存并关闭窗口】：保存当前页面信息。

【关闭窗口】：直接关闭当前窗口。

【保存并生成合同】：保存页面信息，并跳转至货物类合同生成页面，如下图所示。
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服务类合同确认页面
【返回修改】：返回填写合同页面，修改相关信息。
【信息无误确认提交】：合同信息填写完成并确认无误后提交至采购人确认。

【关闭窗口】：直接关闭当前窗口。

如何上传合同附件？

用户登录后，打开合同起草页面，在页面的最下方点击【点击此处打开文件上传窗口】链接，打开文件上传窗口，选择附件权限、附件类型，上传相关文件即可。

提示：文件的格式限制为.doc/.docx/.pdf/.xls/.xlsx/.ppt/.pptx，每个文件的大小不能大于10M
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文件上传窗口页面
我的采购项目

用户登录后，点击【我的采购项目】，显示处理过的采购总览及项目信息。
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我的采购项目页面

点击“项目编号”或者“项目名称”可以查看项目详细情况，包括：项目情况、采购计划明细、项目过程、操作记录(仅限合同部分操作记录)。
单位信息管理

如何维护单位信息？
供应商单位的管理员能够维护本单位的信息。

用户登录后，点击单位名称后的【修改】按钮，显示如下图所示页面。
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单位信息维护

用户可以申请开通公品商城、申请成为定点供应商、设置银行账户信息，其他信息需要登陆中国政府采购网修改相应信息，修改完成后，点击 更新操作，供应商信息会自动同步。

设置单位银行账户

供应商的管理员能够维护本单位银行账户信息。

用户登录后，点击单位名称后的【修改】按钮，在供应商信息页面，点击【添加银行账户】按钮，进行银行账户维护工作。
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银行账户列表
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银行账户

如果添加的开户人名称与当前公司名称不一致则需要提交监管部门审批

申请入驻公品商城
供应商的管理员能申请入驻公品商城。

用户登录后，点击单位名称后的【修改】按钮，在供应商信息页面，将是否开通公品商城权限改成是。
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申请开通公品商城权限

选择要申请开通的公品商城类型，然后上传证明资料。
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选择公品商城类型
管理人员信息
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人员信息列表
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添加人员信息窗口
管理分支机构信息
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分支机构列表
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添加分支机构信息窗口
管理营业信息，上传企业logo,电容形象，经营场所图片，经营场所面积，设置经营品牌及商品分类信息。
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营业信息表
选择经营品牌
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选择经营品牌
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申请的经营品牌列表
选择经营品牌后点击选择该品牌经营的商品分类
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选择商品分类
可以通过左边的分类快速找到需要选择的商品分类选择后点击保存，然后上传该品牌的品牌授权书照片

[image: image26.png]RIS
=47 (BYONE)
ThinkPad

B 1@

S

=22

08m v

REHATIF EE RO (1B

REHATIF EE RO (1B

RISERE
© AHEIREEUR I jpg/ png.

© AHEIREEUR I jpg/ png.

)
)

#ME

3

3




申请的品牌列表
如果本公司属于特殊类型企业，可以在此处选择特殊企业类型
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选择特殊企业类型
申请成为定点供应商
供应商的管理员能申请成为定点供应商。

用户登录后，点击单位名称后的【修改】按钮，在供应商信息页面，将是否成为定点供应商改成是。
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定点供应商信息表格
点击选择定点类型
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选择定点类型窗口
点击保存，然后上传该定点的证明材料
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上传证明材料
然后点击申请按钮提交到监管审批，到期时间由监管单位设置。

个人信息维护

什么角色可以进行个人信息维护？

所有用户都可以维护个人信息。

如何维护个人信息？

用户登录后，点击用户名菜单下的【个人信息】按钮，显示个人信息页面，如下图所示。
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维护个人信息
用户可以维护联系电话、联系手机、CA证书序列号等内容。
北京用友政务软件有限公司
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