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[bookmark: _Toc15583][bookmark: _Toc346701624][bookmark: _Toc20822]登录系统
推荐浏览器：360、edge、谷歌浏览器。
[bookmark: _Toc8046]登录系统
1、 打开浏览器，在浏览器的顶部地址栏中粘贴洛阳国晟集团电子采购平台的门户网站地址（地址为http://www.cgpt.lygsjt.com），敲回车键后可进入网站首页面，点击页面上“登录（注册）入口”下面的“监督机构”进入监督机构工作人员登录页面。如下图：
[image: ]
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2、填写登录名和密码登录采购平台，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc18815]处理待办
基本功能：展示代办消息，可以点击代办消息处理代办事宜
操作步骤：
1、登录系统后首页面显示最新消息，展示待办事宜消息，点击待办消息可以处理代办事宜。如下图：
[image: ]
2、 点击一键已读，可一键处理所有待办信息已读，如下图：
[image: ]
3、 点击更多，打开待办菜单导航，处理查看“待办”、“已办”、“缓办”、“待阅”、“回收站”。
当删除待办后，该条待办记录在“回收站”中，支持还原、删除。
当待办点击“转缓办”，该条待办记录在“缓办”，“缓办”中，支持删除以及审核。
当待办审核完成结束，该条待办记录在“已办”中。
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[image: ]
[bookmark: _Toc5309]消息中心
基本功能：展示代办消息提醒和系统提醒信息，可以点击代办消息处理代办事宜，查看系统提醒信息。
操作步骤：
1、点开首页右上角小铃铛，展示审核待办消息。点开待办，打开页面进行操作，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc23203]招采信息查看
基本功能：可查看招采项目全过程项目数据
操作步骤：
1、 点击左侧对应菜单，可打开项目列表，此处以查看采购立项信息为例。点击“采购立项管理—采购立项”菜单，进入采购立项列表页面。如下图：
[image: ]
2、 在采购立项列表页面，选择想要查看的项目，点击列表右侧“操作”按钮，进入到项目详细信息页面，即可查看相关信息。如下图：
[image: ][image: ]
1、 [bookmark: _Toc17988][bookmark: _Toc3087]项目全过程资料下载
基本功能：可查看分公司报送的所有招采项目全过程电子资料
1.1、 [bookmark: _Toc120][bookmark: _Toc2164][bookmark: _Toc28377]电子资料归档
操作步骤：
1、 电子资料归档菜单，选择“审核通过”页签，可以选择标段查看已归档的全过程项目资料。如下图：
[image: ]
2、 在查看页面，可查看本项目项目流转过程中产生的历史附件及归档时中心上传的文件。如下图：
[image: ]
1.2、 [bookmark: _Toc24436][bookmark: _Toc8880][bookmark: _Toc2140]电子资料下载
1、 电子资料下载菜单，点击列表后方的“下载”按钮，系统自动打包下载项目资料压缩包到本地。如下图：
[image: ][image: ]
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