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系统使用要求
1、适用系统：云南省公共资源交易系统。
2、运行本系统时，须连接Internet。
3、下载并安装云南省公共资源交易平台的驱动程序。
4、支持软件：推荐使用360浏览器和Google Chrome浏览器。
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1. [bookmark: _Toc7437]系统要求
[bookmark: _Toc2496][bookmark: _Toc47807374]设备要求
客户端
	项目
	要求

	CPU
	双核处理器，频率2G以上

	内存
	>=4GB

	硬盘
	>=80G


[bookmark: _Toc47807376][bookmark: _Toc26387]支持软件
客户端推荐使用360浏览器和Google Chrome浏览器。
2. [bookmark: _Hlk498705083][bookmark: _Toc47807377][bookmark: _Toc12037]系统登录及管理
[bookmark: _Toc6369][bookmark: _Toc47807378][bookmark: _Toc500249350]用户登陆
根据用户身份从云南省公共资源交易信息网招标人、投标人入口使用ca登录系统。
系统地址：https://ggzy.yn.gov.cn/homePage#/homePage

[image: ]
图1-云南省公共资源交易信息网页面
登录成功后，进入主界面。
[image: ]
图2-用户登录页面
[bookmark: _Toc47807379][bookmark: _Toc12773][bookmark: _Toc47807380][bookmark: _Toc500249348]添加部门
招标方管理员（即使用机构证书登录的）点击【用户及审批流程管理】，进入系统用户管理以及审批流程管理页面。
[image: ]
图3-用户管理页面
点击“用户管理”菜单，进入部门及人员管理界面，点击“添加子部门”进入添加部门的操作界面；
[image: ]
图4-添加部门列表页面
填写部门名称后，点击【保存】完成部门添加操作。
[image: ]
图5-添加子部门页面
[bookmark: _Toc20484]添加用户
点击“用户管理”菜单，进入用户管理界面，点击【添加】进入添加用户的操作界面；
[image: ]
图6-用户列表页面
填写登录名、用户姓名、联系电话等信息后，点击【保存】完成用户的添加。
[image: ]
图7-添加用户信息页面
[bookmark: _Toc13137]审批流程管理
选择权限组，点击对应的“分配权限”进入分配权限的操作界面；
[image: ]
图8-审批流程管理列表界面
点击列表页面右上角“新增”按钮，可新增合同审批事项的审批流程。
[image: ]
图9-审批流程管理列表界面
选择补充审批事项、入场登记部门、行业类型、工程专业类型等信息，根据需求配置审批级别，然后添加对应审批事项工作人员。
[image: ]
图10-审批流成配置页面
3. [bookmark: _Toc9436]合同管理
用户可创建合同基本信息，使用合同模板和编辑合同正文功能。
审核人、项目经理可查看相关的合同项目，包括合同信息、相关项目信息、审核结果、审核操作记录等。
系统内可直接获取中标结果相关信息，采供双方可在线起草合同。
可由招标方自行配置合同审批流程，更改审批人员。
3.1 [bookmark: _Toc69932606][bookmark: _Toc69932501]
[bookmark: _Toc16535]合同模板
点击【合同模板】模块，可由招标方新增合同模板，自行在线编辑或从外部导入系统，保存模板后后续创建模板时可进行选择使用。
[image: ]
[image: ]
图11-合同模板编辑界面
[bookmark: _Toc5184]合同创建
点击【合同创建】模块，可由招标方新增合同，编辑合同模板，补充相关信息，提交后按照配置的审批流程，发送给对应人员进行审批。
[image: ]
图12-合同创建列表界面
点击右上角“新增”按钮，进入合同编辑页面，基本信息中，点击“选择”按钮，选择可签订合同的项目后，系统自动读取项目相关项目基本信息以及中标人信息。
[image: ]
图13-合同创建基本信息页面
· 合同基本信息：
合同基本信息部分需要招标方将合同编号、合同名称、合同生效日期、合同截止日期、结算类型、合同金额以及合同说明等信息补充完整；
[image: ]
图14-合同基本信息页面
· 合同正文：
招标用户可在“编辑合同正文”部分，选择自己创建的合同模板，加载合同模板并进行编辑；
在“合同签订主体信息”中选择招标人和需要发送的中标人，选择完成后点击“提交”可提交至审批流程中配置的人员进行审核。
[image: ]
图15-合同正文页面
· 操作记录：
可查看起草的该合同的提交、受理记录；
[image: ]
图16-操作记录信息页面
[bookmark: _Toc31980]合同签订
点击【合同签订】模块，列表界面可查看到用户创建并已审批通过的合同事项，点击操作下“发送”按钮，可将合同发送给对应的中标人。
[image: ]
图17-合同签订列表页面
[image: ]
图18-合同签订发送页面
合同发送之后，可点击“签订”按钮进行线上签订流程，签订页面内，可点击“在线签订”对合同正文进行线上签章。
[image: ]图19-合同签订列表页面
[image: ]
[image: ]
图20-线上签章页面
在线签章过程中，招标方可与中标人进行在线沟通，确认信息无误后点击右上角“同意签订”保存该事项，中标人可在其页面中看到招标方完成签章的页面。
[image: ]
图21-在线沟通页面
中标人同样可在【合同签订】页面查看到可进行签订的合同事项，点击“签订”按钮，可以进到签章页面对合同正文进行签订，完成合同签署。
[image: ]
图22-投标方合同签订列表页面
· 合同变更
支持发起方对生效后的合同进行合同信息变更，修改合同信息后提交审核流程，审核通过后需再次发给签订方，双方重新签署合同，签署成功的合同变更生效，同时，生效后的合同信息记录在变更记录中。
[image: ]
图23-合同签订列表变更
· 签订记录
合同签署后查看合同项目信息、合同正文、双方签署状态、签署结果、签署操作记录等信息。
[image: ]
图24-合同签订记录查看页面

· 合同终止
发起方可对问题合同进行终止操作，终止后的合同不生效。
[image: ]
[image: ]
图25-终止合同列表、查看页面
[bookmark: _Toc20323]合同归档
招标方在完成合同签订后，进行【合同归档】模块，可完成合同扫描上传和保存，以保证项目资料的完整性。
[image: ]
[image: ]
图26-合同归档页面
招标方提交合同归档之后，由交易中心进行受理，受理通过之后进行归档。
[image: ]
图27-合同归档受理页面
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