






威海市公共资源交易网
场地预约操作手册
（试运行）







威海市公共资源交易中心


[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc10185][bookmark: _Toc20556][bookmark: _Toc20019][bookmark: _Toc21021][bookmark: _Toc306736363][bookmark: _Toc27290][bookmark: _Toc25301][bookmark: _Toc342299465][bookmark: _Toc15896][bookmark: _Toc11152][bookmark: _Toc23839]1.1用户登录指引
操作手册适用用户类型：代理机构
说明：请您确保已正确配置IE浏览器且已注册好用户账号，系统登录准备及账号注册、登录步骤请参考《威海市公共资源交易网交易主体注册及统一登录操作手册》。
请您点击IE图标[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1601190499(1).png]（通常情况下，该图标位于您的桌面上，标有Internet Explorer字样）。
打开浏览器后，在地址栏中输入http://ggzyjy.weihai.cn进入威海市公共资源交易网新站页面。
[image: ]
点击“交易服务一网通办”窗口，进入“威海市交易服务一网通办系统”。
[image: ]
进入平台选择页面，点击“服务平台”
[image: 1601191892(1)]
进入系统界面后，点击界面左下方【场地管理】功能
（备注：如没有场地管理模块，请先确保主体库提交并审核通过，点击“基本信息”，进入基本信息填写界面，带星号必填项填写后，保存后，提交下一步，即审核通过。操作可详见《威海市公共资源交易网交易主体注册及统一登录操作手册》）[image: 1601192303(1)]
显示出场地管理对应的菜单，如下图：[image: 1601192836(1)]
场地管理功能包括：项目录入、场地预约、场地变更、场地取消、场地安排回执单、评标情况录入等功能。


1.2 项目录入
点击【项目录入】模块，弹出模块界面，点击【新建项目】，进入新建项目界面。
[image: 1601192917(1)]
注意：项目编号为各交易平台生成的项目编号，务必跟各交易平台的项目编码保持一致，否则场地预约信息无法正常推送。
[image: ]
填写完成后点击【提交信息】，进入提交审核界面，在提交审核界面输入签署意见，点击【确认提交】。[image: 1601193555(1)]
系统提示处理成功，点击【确定】，等待威海市公共资源交易中心相关岗位进行项目信息审核。
[image: 1601193850(1)]
系统自动跳转回到项目录入界面，可以看到刚才新建的项目一览及项目状态。
注意：新建项目需要交易中心进行审核，只有审核通过的项目才可进入场地预约流程。


1.3 场地预约
提醒：代理机构可自主进行开评标厅的预约。为了提高场地利用率，需先预约评标厅，再以小时为单位预约开标厅。根据项目实际情况，可预约一个或多个评标厅。系统中评标厅为虚拟评标厅，不与实际评标厅对应。评标当天，公共资源交易中心现场管理人员将根据项目和疫情防控要求分配具体评标厅。
注意：
1、请不要预约周一上午及节假日上班第一天上午的的开标室及评标室；
2、场地预约完成后2个工作日，没有及时发布公告，场地预约会被自动取消。一个月内场地被释放4次以上的代理机构，其行为被记录、公示，作为公共资源交易中心量化评价的依据；
3、应急交易厅及应急评审室地址：威海市公共资源交易中心（青岛中路79号农业银行长峰支行）；
4、场地预约时间目前可预约的时间：9:00、9:30、10:00、14:00、14:30、15:00；
5、一天之内只可预约三个有样品的项目；
具体操作：
点击场地预约，进入场地预约界面，点击【新增场地预约】，进入挑选项目界面。
[image: 1601194485(1)]
选择审核通过的项目，点击【确认选择】，进入开标场地预约界面。
[image: 1601194746(1)]
点击上图“确认选择”，首先阅读场地预约承诺书：
[image: ]
点击“我已阅读并同意该承诺”后进入场地信息填写页面。根据项目情况进行评标场地预约，根据实际情况选择预约评标时间、评标室。
若该项目需多个评标室，可点击【添加】按钮，选择评审室。
备注：预约评标厅前先查看评标场地使用信息，避免因时间冲突，导致的重复预约的操作。
[image: ]
评审室选择后，填写评委信息，选择是否需要交易中心抽取评委。
[image: ]
之后点击左上角【进入开标室预约】功能预约开标厅，如下图：
[image: ]
在开标厅预约页面，查看开标场地使用信息中查看，选择空余开标时间和开标室，点击【提交信息】。
[image: ]
在提交审核界面输入签署意见，点击【确认提交】。[image: ]
确认提交后，系统会自动审核通过，提示场地预约成功，流程结束。
[image: ]
备注：针对重新招标的项目，需要重新项目录入，走场地预约流程，具体流程跟1.2项目录入及1.3场地预约一致。
1.4 场地变更
场地变更功能，针对已预约的场地进行变更操作
点击【场地变更】，进入场地变更模块，点击【新增开评标场地变更】，进入挑选分包界面。
[image: 1601196677(1)]
选中要进行场地变更的项目，点击【确认选择】，进入新增开评标场地变更界面。
[image: 1601196794(1)]
新增开标场地变更界面首先显示出项目信息和原场地预约信息，然后填写变更原因（非必填），选择要变更的评标时间、评标室。
[image: 1601197011(1)]
在评标场地使用信息可查看场地使用情况，可查看原评委信息、原专业信息。
[image: ]
可以重新选择评标室，然后点击【进入开标室变更】，重新选择开标室及时间：
[image: ]
选择开标时间和开标室，点击【提交信息】，进入提交审核界面。
[image: 1601197592(1)]
在提交审核界面输入签署意见，点击确认提交。
[image: ]
系统提示开评标场地变更成功，点击确定，场地变更成功，流程结束。
[image: 1601197743(1)]


1.5 场地取消
点击【场地取消】模块，进入场地取消模块界面，点击【新增开评标场地取消】，进入挑选项目界面。
[image: 1601197918(1)]
选中要进行场地取消的项目，点击【确认选择】，进入新增开评标场地取消界面。
[image: 1601198029(1)]
新增开评标场地取消界面首先显示出项目信息和场地预约信息，然后填写取消场地原因（必填），点击提交信息，进入提交审核界面。
[image: 1601198178]
在提交审核界面输入签署意见，点击确认提交。[image: ]
系统提示处理成功，点击确定。
[image: 1601198331(1)]
系统自动跳转回到场地取消界面，可以看到刚才提交的场地取消项目一览及项目状态。

1.6 场地安排回执单
点击【场地安排回执单】功能进入界面，点击项目栏后的操作按钮，进入场地安排通知单界面。
[image: 1601198880(1)]
点击上图右上角操作，可查看和打印回执单，如下：
[image: ]
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