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1、引言 

1.1、文档目的 

编写本用户操作手册的目的是：让使用“集中采购招标与内控监管业务平台”

的用户能更有效的操作和管理该系统，让用户对系统有全面的认识，从而将系统

维护工作做到更好。 

本用户操作手册面向的对象为：供应商。 

1.2、系统名称 

青岛市广播电视台集中采购招标与内控监管业务平台 

1.3、系统背景 

按照“具有广电特色和采购文化内涵”的软件开发建设总要求，一期建设任务

重点搭建起了“门户网站、内控管理、手机移动端”三大板块框架，完成了专家库、

供应商库、代理机构库、采购项目库和档案资料库五大数据库建设。从台（集团）

体制管理实际出发，结合采购招标法规要求，理顺了网上申请审核审批流程，明

确了采购信息公告公示渠道，实现了对采购项目的计划管理、供应商和专家库的

资料录入以及采购招标项目的数据统计分析等目的。二期建设的总要求是，不断

深化集中采购“广电特色和文化内涵”，依据采购招标法规要求，开放供应商和专

家库管理权限，实现网上竞标、网上招标、网上（远程）专家评审等多种采购方

式和流程管理。 

2、运行环境 

2.1、系统软件环境 

（1） PC 端 

浏览器：推荐使用谷歌、360 极速、搜狗、UC 等浏览器 

操作系统：Windows 7、8、10 
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3、使用说明 

3.1、使用须知  

本文所有添加、编辑界面字段名称后的“*”号，代表该字段必填。 

正式环境网址：http://cgzb.qtv.com.cn 

3.2、供应商注册 

在浏览器输入青岛市广播电视台集中采购招标与内控监管业务平台门户网

站网址（正式网址）：http://cgzb.qtv.com.cn 

如下图所示： 

 

图1 门户网站 

在登录区，点击【注册】按钮，弹出身份选择框，选择供应商，点击【确定】。 
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图2 身份选择界面 

进入供应商注册界面，阅读注册须知，选择我已阅读并同意该条款，点击【下

一步】，进入注册信息填写界面，填写相关信息。 

 

图3 填写注册信息界面 

其中公司名称出现重复，提示该用户已存在，并有【点此解决】按钮；统一

社会信用代码有唯一性验证，如有重复，则提示该供应商已注册；输入手机号，

点击发送验证码，收到短信后，输入验证码信息，点击【下一步】，显示注册成

功。 
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图4 注册成功 

3.3、供应商登录 

注册成功后，点击【登录】，返回门户网站，进入门户网站界面。在登录区

输入注册成功页面中的用户名、密码信息。 

 

图5 门户网站 

点击【登录】，首次登录需修改密码，输入密码信息，点击确定，进入供应

商首页界面。首次进入需完善企业信息。 
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图6 首次登录修改密码 

 

图7 供应商首页界面 

3.4、首页 

首页中包含待办处理、消息提醒和招标流程。可点击待办处理中的待办信息

进行办理，点击消息提醒，查看弹出消息信息。 
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图8 首页 

3.5、我的消息 

3.5.1、我的待办 

点击【我的消息】，出现下拉框，点击【我的待办】，进入我的待办界面。点

击一条待办信息，弹出待办信息界面，供应商进行办理。 

 

图9 我的待办 

3.5.2、我的已办 

点击【我的消息】，出现下拉框，点击【我的已办】，进入我的已办界面。点

击一条已办信息，弹出已办信息界面，供应商进行查看。 
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图10 我的已办 

3.5.3、我的待阅 

点击【我的消息】，出现下拉框，点击【我的待阅】，进入我的待阅界面。点

击一条待阅信息，弹出待阅信息界面，供应商进行查看。 

 

图11 我的待阅 

3.5.4、我的已阅 

点击【我的消息】，出现下拉框，点击【我的已阅】，进入我的已阅界面。点

击一条已阅信息，弹出已阅信息界面，供应商进行查看。 
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图12 我的已阅 

3.6、资料维护 

3.6.1、供应商信息维护 

供应商首次登录需维护企业信息，点击【资料完善】，进入供应商信息维护

界面。 

 

图13 首次登录修改提示 
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图14 供应商信息维护 

完善企业信息，点击【保存数据】，即可保存填写内容，确认填写无误后，

点击【提交审核】，提交成功后，变成待入库供应商。 

 

图15 提交审核 

审核完成后，即可参与投标报价项目，进入供应商信息维护界面，点击【修

改数据】，仍可对信息进行修改，修改完成后，点击【提交审核】。再次进入审核

流程。 
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图16 修改数据 

3.6.2、修改密码 

点击【资料维护】，出现下拉框，点击【修改密码】，进入修改密码界面。 

 

图17 修改密码界面 

输入原密码、新密码、密码确认，点击【确定】修改，即可修改完成。 
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3.7、投标报价 

点击【投标报价】，进入投标报价界面。 

 

图18 投标报价界面 

点击【进入参与】，进入到项目信息页面，具体操作见 3.7.1、项目信息。 

点击【项目信息】，弹出项目信息界面，可以看到项目的信息内容。点击【查

看公告】，弹出查看公共界面，可以看到公告的信息内容。 
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图19 项目信息 

 

图20 查看公告 

3.7.1、项目信息 

点击某个项目的【进入参与】按钮，进入项目信息。 
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图21 项目信息 

点击【查看公告】，弹出公告界面，可以查看公告信息。 

 

图22 公告信息 

3.7.2、质疑 

点击【质疑】，进入质疑界面。 
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图23 质疑界面 

点击【上传质疑函】，弹出上传质疑函界面，点击上传，选择文件，点击【确

定】，即可上传成功。 

点击【下载质疑函模板】，即可下载模板文件。 

 

图24 上传质疑函 

3.7.3、下载招标文件 

点击【下载招标文件】，进入下载招标文件界面，点击文件名称可在线预览，

点击下载可以下载该招标文件。 
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图25 下载招标文件 

3.7.4、报名参与 

点击【报名参与】，进入报名参与界面，查看相关信息，点击【报名】，完成

报名操作。 

 

图26 报名界面 
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图27 报名成功 

3.7.5、缴纳保证金 

线上缴纳，才需点击缴纳保证金，进入缴纳保证金界面，查看相关信息，点

击【缴纳】，弹出填写缴纳保证金信息界面，填写完成后，点击【确定】，即可完

成缴纳保证金。 

 

图28 缴纳保证金 
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图29 填写缴纳信息 

在缴纳后，采购办或代理机构没有进行缴纳确认前，可点击【缴纳】，进行

修改，修改后再次缴纳即可。确认缴纳后，缴纳按钮消失，不可进行修改。 

 

图30 缴纳成功 

3.7.6、投标报价 

点击【投标报价】，进入投标报价界面，点击【上传】，弹出文件上传界面，

上传投标报价文件，上传成功，并填写报价金额，点击确定，即可完成报价。 
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图31 投标报价界面 

投标报价后，出现修改、撤回按钮，点击【修改】，即可修改文件和报价信

息，点击【撤回】，即可撤回报价信息，重新报价。报价时间截止后，按钮消失。 

 

图32 投标报价界面 

3.7.7、进入开标室 

点击【进入开标室】，进入开标室界面。 
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图33 开标室 

开标后，可看到报价信息等内容。 

 
图34 开标室 

点击【专家对话】，可看到专家与供应商个人对话信息，供应商可以与专家

进行实时对话。如对开标结果没有异议，则点击【确认】按钮；如对开标结果存

在异议，则点击【我有话说】按钮，并输入异议内容，点击确定即可。如确认结

果时间已到，则默认为确定。 
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图35 我有话说填写原因 

 

图36 结果确认完成 

3.7.8、竞价/竞拍现场 

只有竞价竞拍项目才有此模块，点击【竞价/竞拍】，进入竞价/竞拍现场。进

入开始试报价。 
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图37 试报价 

上传附件、输入报价金额，点击【提交】即可。可发送即使消息，采购办或

代理机构竞价/竞拍现场即可看到消息，并及时回复。 

试报价结束后，进入正式报价，试报价数据清空，开始正式报价。 

 

图38 正式报价 

同试报价操作相同，上传附件、输入报价金额，点击【提交】即可。可发送

即使消息，采购办或代理机构竞价/竞拍现场即可看到消息，并及时回复。 

报价时间结束，不可再进行报价。 

3.7.9、澄清承诺 

点击【澄清承诺】，进入澄清承诺界面，查看澄清承诺信息。 
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图39 澄清承诺 

采购办或代理机构发起澄清承诺，在澄清承诺时间内，供应商输入响应信息，

点击【提交】，提交成功，提交按钮变成修改按钮。 

 

图40 澄清承诺 

点击【修改】，可再次编辑响应信息，点击【提交】，可提交成功。澄清承诺

时间结束，按钮消失。 
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图41 澄清承诺 

3.7.10、查看结果 

未确认中标结果，点击【查看结果】，进入查看结果界面，提示当前未确认

中标结果，请耐心等待。点击【确定】，返回澄清承诺界面。 

 

图42 查看结果 

已确认中标结果，点击【查看结果】，进入查看结果界面，可查看供应商是

否中标信息。 
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图43 中标 

 

图44 未中标 

点击【查看公告】，弹出查看公告界面，查看中标公告详情信息。 

 

图45 中标公告 
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点击【查看中标通知书】，弹出查看中标通知书界面，可以查看中标通知书

详情信息。 

 

图46 中标通知书 

3.8、商品管理 

供应商添加商品，发布后可在网上超市展示该商品，进入网上超市可查看商

品信息。 

点击【商品管理】，进入商品管理界面。 

 

图47 商品管理 

点击【添加】，弹出添加商品信息，填写相关信息内容，点击【保存】，即可

保存该商品信息。 

当前第 27 页共 30 页 



                                               用 户 操 作 手 册 

 

图48 保存商品 

商品状态为待发布，选择该商品，点击【编辑】，弹出编辑界面，可编辑商

品信息，点击【保存】即可。 

 

图49 编辑商品 

商品状态为待发布，选择该商品，点击【发布】，弹出提示信息，点击【确

定】，发布成功，商品状态变成已发布，已发布的商品不可再次编辑。 
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图50 发布商品 

商品状态为已发布，选择该商品，点击【撤回】，弹出提示信息，点击【确

定】，即可撤回该商品。 

 

图51 撤回商品 

商品状态为待发布，选择该商品，点击【删除】，弹出提示信息，点击【确

定】，即可删除该商品。 
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图52 删除商品 
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