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[bookmark: _Toc45025502]信息发布系统
提示：
1、 请务必认真、仔细准确填写公告各字段信息！
2、 该项目不填写的字段内容写“无”即可，不要填写“/”。
3、 公告提交前务必进行预览！核对字段内容是否与填写值对应一致。
[bookmark: _Toc45025503][bookmark: _Toc15654]资格预审公告发布
前提条件：
无。
基本功能：
1、发布政府采购资格预审公告。
操作步骤：
1、 点击菜单【发布信息】，再选择左侧菜单栏【资格预审公告】，最后点击右侧按钮“新增”，进入资格预审公告编辑页面。
[image: ]




2、 编辑页面如下所示：
[image: ]
[image: ]


（1）点击页面最下方按钮“保存草稿”，保存该项目结果公告草稿至菜单【信息管理】中，可点击【信息管理】，选择栏目“草稿”，找到该公告信息，再次编辑。
（2）点击页面最下方按钮“提交审核”，提交至该项目对应财政局进行审核。
（3）点击页面最下方按钮“返回”，则返回主界面，不保存信息。

[bookmark: _Toc45025504]邀请招标采购公告发布
前提条件：
无。
基本功能：
1、发布政府采购邀请招标采购公告。
操作步骤：
1、点击菜单【发布信息】，再选择左侧菜单栏【邀请招标采购公告】，最后点击右侧按钮“新增”，进入邀请招标采购公告编辑页面。
[image: ]
2、编辑页面如下所示：
[image: ]
[image: ]


（1）点击页面最下方按钮“保存草稿”，保存该项目结果公告草稿至菜单【信息管理】中，可点击【信息管理】，选择栏目“草稿”，找到该公告信息，再次编辑。
（2）点击页面最下方按钮“提交审核”，提交至该项目对应财政局进行审核。
（3）点击页面最下方按钮“返回”，则返回主界面，不保存信息。

[bookmark: _Toc45025505]公开招标采购公告发布
前提条件：
无。
基本功能：
1、发布政府采购公开招标采购公告。
操作步骤：
1、点击菜单【发布信息】，再选择左侧菜单栏【公开招标采购公告】，最后点击右侧按钮“新增”，进入公开招标采购公告编辑页面。
[image: ]
2、编辑页面如下所示：
[image: ]
[image: ]
（1）点击页面最下方按钮“保存草稿”，保存该项目结果公告草稿至菜单【信息管理】中，可点击【信息管理】，选择栏目“草稿”，找到该公告信息，再次编辑。
（2）点击页面最下方按钮“提交审核”，提交至该项目对应财政局进行审核。
（3）点击页面最下方按钮“返回”，则返回主界面，不保存信息。

[bookmark: _Toc45025506]竞争性磋商采购公告
前提条件：
无。
基本功能：
1、发布政府采购竞争性磋商采购公告。
操作步骤：
1、 点击菜单【发布信息】，再选择左侧菜单栏【竞争性磋商采购公告】，最后点击右侧按钮“新增”，进入竞争性磋商采购公告编辑页面。

[image: ]
2、编辑页面如下所示：
[image: ]
[image: ]


（1）点击页面最下方按钮“保存草稿”，保存该项目结果公告草稿至菜单【信息管理】中，可点击【信息管理】，选择栏目“草稿”，找到该公告信息，再次编辑。
（2）点击页面最下方按钮“提交审核”，提交至该项目对应财政局进行审核。
（3）点击页面最下方按钮“返回”，则返回主界面，不保存信息。

[bookmark: _Toc45025507]竞争性谈判采购公告
前提条件：
无。
基本功能：
1、发布政府采购竞争性谈判采购公告。
操作步骤：
1、点击菜单【发布信息】，再选择左侧菜单栏【竞争性谈判采购公告】，最后点击右侧按钮“新增”，进入竞争性谈判采购公告编辑页面。
[image: ]
2、编辑页面如下所示：
[image: ]
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（1）点击页面最下方按钮“保存草稿”，保存该项目结果公告草稿至菜单【信息管理】中，可点击【信息管理】，选择栏目“草稿”，找到该公告信息，再次编辑。
（2）点击页面最下方按钮“提交审核”，提交至该项目对应财政局进行审核。
（3）点击页面最下方按钮“返回”，则返回主界面，不保存信息。

[bookmark: _Toc45025508]询价采购公告
前提条件：
无。
基本功能：
1、发布政府采购询价采购公告。
操作步骤：
1、点击菜单【发布信息】，再选择左侧菜单栏【询价公告】，最后点击右侧按钮“新增”，进入询价公告编辑页面。
[image: ]
2、编辑页面如下所示：
[image: ]
[image: ]
（1）点击页面最下方按钮“保存草稿”，保存该项目结果公告草稿至菜单【信息管理】中，可点击【信息管理】，选择栏目“草稿”，找到该公告信息，再次编辑。
（2）点击页面最下方按钮“提交审核”，提交至该项目对应财政局进行审核。
（3）点击页面最下方按钮“返回”，则返回主界面，不保存信息。

[bookmark: _Toc45025509]单一来源采购公告
前提条件：
无。
基本功能：
1、发布政府采购单一来源采购公告。
操作步骤：
1、点击菜单【发布信息】，再选择左侧菜单栏【单一来源采购公告】，最后点击右侧按钮“新增”，进入单一来源采购公告编辑页面。
[image: ]
2、编辑页面如下所示：
[image: ]
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（1）点击页面最下方按钮“保存草稿”，保存该项目结果公告草稿至菜单【信息管理】中，可点击【信息管理】，选择栏目“草稿”，找到该公告信息，再次编辑。
（2）点击页面最下方按钮“提交审核”，提交至该项目对应财政局进行审核。
（3）点击页面最下方按钮“返回”，则返回主界面，不保存信息。

[bookmark: _Toc45025510]中标公告
前提条件：
无。
基本功能：
1、发布政府采购中标公告。
操作步骤：
1、点击菜单【发布信息】，再选择左侧菜单栏【中标公告】，最后点击右侧按钮“新增”，进入中标公告编辑页面。
[image: ]
2、编辑页面如下所示：
[image: ]
[image: ]
（1）点击页面最下方按钮“保存草稿”，保存该项目结果公告草稿至菜单【信息管理】中，可点击【信息管理】，选择栏目“草稿”，找到该公告信息，再次编辑。
（2）点击页面最下方按钮“提交审核”，提交至该项目对应财政局进行审核。
（3）点击页面最下方按钮“返回”，则返回主界面，不保存信息。

[bookmark: _Toc45025511]成交公告
前提条件：
无。
基本功能：
1、发布政府采购成交公告。
操作步骤：
1、点击菜单【发布信息】，再选择左侧菜单栏【成交公告】，最后点击右侧按钮“新增”，进入成交公告编辑页面。
[image: ]
2、编辑页面如下所示：
[image: ]
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（1）点击页面最下方按钮“保存草稿”，保存该项目结果公告草稿至菜单【信息管理】中，可点击【信息管理】，选择栏目“草稿”，找到该公告信息，再次编辑。
（2）点击页面最下方按钮“提交审核”，提交至该项目对应财政局进行审核。
（3）点击页面最下方按钮“返回”，则返回主界面，不保存信息。

[bookmark: _Toc45025512]更正公告
前提条件：
无。
基本功能：
1、发布政府采购更正公告。
操作步骤：
1、点击菜单【发布信息】，再选择左侧菜单栏【更正公告】，最后点击右侧按钮“新增”，进入更正公告编辑页面。
[image: ]
2、编辑页面如下所示：
[image: ]
[image: ]
（1）点击页面最下方按钮“保存草稿”，保存该项目结果公告草稿至菜单【信息管理】中，可点击【信息管理】，选择栏目“草稿”，找到该公告信息，再次编辑。
（2）点击页面最下方按钮“提交审核”，提交至该项目对应财政局进行审核。
（3）点击页面最下方按钮“返回”，则返回主界面，不保存信息。



[bookmark: _Toc45025513]常见性错误问题
1.填写内容有漏项。
[image: C:\Users\LENOVO\Desktop\图片1.png图片1]在录入完成后，保存草稿预览一次，逐一核对填报内容是否有漏项或者错误，有可能是自己录入内容缺失、也可能是系统不稳定数据提取错误。如下图：
2.将合同履行期限填写“见采购文件（资格预审文件）”或者填“\”。建议根据项目需求填写为：自合同签订之日起后XXX日或者自X年X月X日--X年X月X日。
[image: C:\Users\LENOVO\Desktop\图片2.png图片2]3.申请人的资格要求：
此处是目前问题最集中的部分，主要原因是不按财政部规范格式对应的内容要求进行录入信息，录入内容与字段中的资格要求不对应。如下图，将第一项资格要求的内容，填到第二、三项中：
第一项是“满足《中华人民共和国政府采购法》第二十二条规定”，固定内容，无需再补充完善。同时，已经涵盖了供应商的基本资格条件，涉及的相关内容均已在此处展示，不要填写到其他地方。
第二项“落实政府采购政策需满足的资格要求”：按照财政部格式规范对应的录入内容要求录入，主要涉及是否面向中小企业采购，资格要求就是中小企业、残疾人福利性单位、监狱企业等，没有的就填“无”，不要录入第一和第三项资格要求的相关内容。
[image: C:\Users\LENOVO\Desktop\图片3.png图片3]第三项“本项目的特定资格要求”，按照财政部格式规范对应的录入内容要求录入，主要涉及允许联合体投标时，对联合体提出相关资格要求；如有项目属于特定行业项目，即国家法律法规明确规定需要具备资格证书要求才能准入的，明确所需的资格条件。
[image: C:\Users\LENOVO\Desktop\图片4.png图片4]4.在填写“领取资格预审文件”时，“地点”和“方式”随意填写。若为普通地点，则地点填写为：XX市XX县XX街道X号，方式：按照实际填写；若为网上获取，则地点填写为：具体网站（www.XXXXXX.com），方式：按照实际填写。
5.“项目基本情况”全部为必填项，不允许填写“\”或“无”
[image: C:\Users\LENOVO\Desktop\图片5.png图片5]6.项目是否接受联合体投标重复填写。
[image: C:\Users\LENOVO\Desktop\图片6.png图片6]7.“拟邀请才能加投标的供应商数量”处为固定内容，填写数量后，仅允许选择相应方式，不允许随意修改。
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\LENOVO\Desktop\图片7.png图片7]8.将“拟邀请参加投标的供应商数量”的内容，在“资格预审的审查标准及方法”处重复填写。
[image: C:\Users\LENOVO\Desktop\图片8.png图片8]9.公告上已有的固定内容，不允许重复填写。
[image: C:\Users\LENOVO\Desktop\图片9.png图片9]10.评审专家需公示姓名，不允许以专家证号代替姓名
[image: C:\Users\LENOVO\Desktop\图片10.png图片10]11.“代理机构收费金额”处填写相应金额。
[image: C:\Users\LENOVO\Desktop\图片11.png图片11]12.“中标（成交）金额”处已支持填写下浮率、折扣率或费率，请规范填写。
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