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第一章 概要 

1.1 本使用手册编写目的 

本手册主要是对工程建设招标代理的主要功能和操作界面作简要说明。 

请系统使用者务必认真阅读此手册，以便能够准确高效的完成招标相关的操

作。 

本手册的预期阅读对象为：从事工程建设项目的招标代理。 

1.2 软件背景 

(1) 本手册所描述的建设工程招标代理操作部分，系统名称为“全国公共资

源交易平台（甘肃 定西市）”。 

(2) 系统的提出者为：定西市公共资源交易中心工程建设科； 

系统的使用者为：工程建设招标代理。 

第二章 登录 

前提条件：已经在“甘肃省公共资源交易平台”通过基本信息备案并且办理

CA 锁用户。定西市公共资源交易中心对符合条件的代理机构从业人员分配个人

系统登录账户。 

操作步骤： 

1. 输入网址 http://ggzy.dingxi.gov.cn/或者在百度搜索“定西市公

共资源交易中心”进入系统首页，点击招标人（代理）登录。 

 

2. 输入用户名登录（注册项目时，代理机构必须以个人账户登录）。 
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登录后进入一下界面： 
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第三章 项目注册发布操作功能介绍 

前提条件：项目业主（招标人）的基本信息必须在省交易平台进行注册，

如已注册可在项目业主内搜索获取。 

点击“工程业务-项目注册发布”菜单进入项目注册页面。如图所示： 

 

 

 

点击“新建项目”如图所示： 

 

 

3.1、项目信息 

3.1.1 项目名称填写要求：按照立项批复工程名称填写。 
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★注意：项目名称后无需添加标段名称，例如:XXX 工程（第一标段）。 

 

 

3.1.2 项目交易分类填写要求：按照项目分类在菜单内准确选择。如图所示： 

★注意：在菜单内选择好分类后，系统会自动生成项目招标编号，如:“交通工

程”DXJT2022┈，“房屋建筑建工程”DXFJ2022┈，“其他工程”DXQT2022┈。代

理机构在完成选择交易分类后，如发现选择错误予以修改时，一定要删除当前项

目，重新注册信息。否则直接修改后，招标编号无法变更，导致无法开评标。 

 

  3.1.3 项目行业分类填写要求：按照项目行业分类在菜单内准确选择。如图

所示：
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3.1.4 招标情形填写要求：按照菜单内情形准确选择。如图所示： 

3.1.5 是否远程异地评标填写要求：要准确选择是否，如该项目未采用远程

异地评标，选择“是”后，后期将无法评标（目前尚未全面实施远程异地评标，

请慎重选择）。 

 

3.1.6 国民经济行业分类填写要求：按照菜单在系统内选择行业分类。如图

所示： 
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3.1.7 项目所在辖区填写要求：代理机构要根据项目实际所在地选择填写。 

★注意：项目长时间未提交系统，此处系统会自动默认“甘肃省定西市市

辖区” 为项目所在辖区，代理机构在提交项目前一定要核查。 

 

3.1.8 资审方式填写要求：按照项目要求在菜单内选择。如图所示： 

 

 3.1.9 行业监管部门填写要求：在菜单内选择行业监管部门，如果菜单内

没有所选择的部门，代理机构可与中心技术信息科联系添加。如图所示： 
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3.2 招标人信息（系统将自动生成信息）。如图所示： 

 

3.3 招标项目信息。如图所示： 

3.3.1、招标内容与范围及招标方案说明填写要求：此处要求填写内容简洁

明了，文字表述准确无错敏字。 

★注意：此处填写内容上网后，市上相关部门将检测文字有无错敏字（特点

注意政治敏感字，如：“乡村振兴”写成“乡村振新”），一旦检测发现存在错

敏字，中心将立即要求纠正，公告发布时间将会从修改后的时间开始计算。 
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3.4 项目审批（核准/备案）文件。如图所示： 

3.4.1 项目属性填写要求：被市政府列为当年“为民办实事项目”或其他

特殊项目，招标人的交易费是可以减免的。如 2022 年市政府将“老旧小区改造”、

“农村村（组）道路”列为为民办实事项目。代理可选择“为民办实事项目”，

办理中标通知书时交易费（招标人）予以减免。 

 

 

3.5 项目招标主体信息（系统将自动生成招标人及代理机构名称 

）。如图所示： 

      3.6 标段（包）信息。如图所示： 

点击新增标段按照截图流程操作 
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3.6.1 标段(包)名称填写要求：该项目无其他标段，按工程名称填写。有

标段名称，在工程名称后添加标段名称，有几个标段新增几个。 

 

 

3.6.2 标段(包)内容填写要求：在菜单内选择。 
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3.6.3 计划开工竣工时间填写要求：在系统内选择对应开竣工计划时间段。 

 

 
 

3.6.4 标段新增后生成子账号。如图所示：                          

★注意：代理机构必须将生成的子账户编入招标文件中，供投标人缴纳保证金使

用。
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3.6.5 答疑澄清时间填写要求：按照法定时间要求填写。 

★注意：预审文件在提交文件截止时间至少 3日前，招标文件在提交文件截止时

间至少 15 日前，如不足的顺延提交时间。  

 

3.6.6 保证金金额填写要求：招标人自行要求，但不得超过法定要求金额（投

标保证金不得超过招标项目估算价的 2%；施工招标最高不得超过八十万元，勘

察、设计、监理招标最高不得超过十万元）。 

★注意：系统内设定的金额必须与招标文件中填写的金额一致，开标时系统将默

认系统内填写的保证金金额，如果投标人未缴纳保证金或低于系统内要求的保证

金金额时系统将默认未提交保证金（例如：代理机构在系统里要求 10000 元，在

招标文件中写为 1000 元，投标人按照 1000 元缴纳，开标时系统将默认未提交保

证金）。 

 

 

 

 

 

 

 

 



定西市公共资源交易中心 

 

 12 

3.6.7 招标文件制作。如图所示： 

点击招标文件制作 

 

 

3.6.7.1 招标文件范本的选定：在工程类别里选择项目分类（房屋市政类、

交通、水利）。如图所示： 

★注意：目前系统内水利工程和其他工程都使用同一范本。 

  

3.6.7.2 水利（其它）工程：目前水利工程与其他工程招标文件编制范本

都按如图所示选择。

 

3.6.7.3 房屋与市政工程：如图所示按照项目类别选择范本。 

★注意：第 1 个“定西农林、土地生态治理及其他工程通用范本（无范本）”，

此范本不属于房屋与市政类工程（软件在后期优化）。 
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3.6.7.4 交通工程。如图所示： 

 

所有标段新增（招标文件制作）完成后点击 “是”进入场地预约。如

图所示： 
     

 

3.7 场地预约：在系统内自主选择时间段，确保自招标文件发出之日起至投

标文件截止之日止，不得少于二十日。 
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     3.8 公告信息：相关信息可按照截图中填写的内容填写，招标文件领取时间

应不少于 5天。 

 

3.9 公告内容。如图所示： 

3.9.1 公告内容编制基本要求： 

①模板格式编制要求：模板在定西市公共资源交易中心网站下载中心(工程建设项目招标文

本模板)选择项目类型。 

②正文字体要求：一级标题 四号黑体 首行缩进汉字两字符，正文 四号宋体 首行缩进汉字两

字符，全文内容两端对齐 段前段后 0 行间距固定值 28 磅。 

③正文格式要求：题目只填在网站显示公告标题一栏，不用在正文中附加，下方无需落款时

间及单位，内容可根据行业部门标准酌情增减。 

★注意：公告内容上网后，市上相关部门将检测文字有无错敏字，一旦检测发现存在错别

敏感字，中心将立即要求纠正，公告发布时间将会从修改后的时间开始计算。 
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3.10 附件信息。如图所示： 

3.10.1受理材料清单：①房建市政工程项目需提交：项目立项批复、招标代理合同、

招标人资格审查表、工程规划许可证。 

②其他工程（除房建市政工程）项目需提交：项目立项批复。 

3.10.2招标公告签章要求：需招标人、行业主管、代理机构签章上传。 
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第四章 项目受理环节运行流程 

 

基本情况：目前系统内运行的软件有国泰新点软件、甘肃中工国际软件、金

润方舟软件，代理机构可根据项目自主选择软件。各软件在项目进场时设置的受

理环节运行流程不同，代理机构提交的项目将按如下流程运行： 

1. 国泰新点软件（交通工程） 

监管部门→科员→代理机构→科长 

2. 甘肃中工国际软件（房建市政及其他工程） 

监管部门→科员→代理机构→科长 

3．金润方舟软件（房建市政工程） 

监管部门→科员→科长 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


