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一、平台访问网址

1.在浏览器网址栏里面输入平台网址：（http://ymzbcgpt.sxymlc.com），直接访问，选择登陆入口如

下图：1.1

1.1
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二、平台登录及组织架构管理

（预先登录的账号和密码由招标办提供一个

“基层单位管理员账号”，里面包含所有的

可维护信息，操作人员可根据需求自行设置）
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2.1 根据提供的账号和密码登录进入平台首页，具体操作如下图 2.1：

2.1
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2.2 基层单位业务员主要操作内容：如图 2.2

（基层业务员的主要操作内容分别是“备案计划提报”“项目备案”“招标控制价备案”“中标通知书备案”）

2.2
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2.3 基层单位管理员操作内容：如图 2.3

(管理员主要内容分别：“组织机构管理”“用户管理”“角色管理”“审批流程管理”）

2.3
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三、系统管理菜单

3.1 在组织架构管理中添加公司，选择“系统管理—组织架构管理 —点击“公司名称”—扩展信息

—“是否启用公章选择,是”---“上传章图片”--“保存”，添加部门目前尚未启动，请勿添加：

3.1
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3.1
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3.1.2 组织架构添加公章:选择添加公司章“是”的用途为了保证涉及到要审批签章的时候，需要

在系统的审批表中把公司章附带上，如图 3.1.2

3.1.2
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3.1.3 登录所属基层管理员账号，根据新增组织架构，具体的创建角色以及划分权限，

具体操作如图 3.1.4：

3.1.3
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3.1.4 登录所属基层管理员账号，建立本公司或者部门相关人员的登录账号：“用户管理”-“新增

按钮”进入相应的页面，同时指定权限 ：

3.1.4
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3.1.5当组织机构中删除了公司之后，底下的人员可以重新批量分配到其他公司），具体操作如图 3.1.5：

3.1.5
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四、项目备案管理流程

1. 备案计划提报，具体操作如下：首先--“新增”填写项目相关内容--- “提交后”--点击生成项目备

案 “删除”项目备案状态只要是未审核的情况下，或者审核不通过的情况下都可以删除该备案
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2. 备案计划提报完成之后，到项目备案，点击“提交”进入该备案，已提报的项目状态是审核中—

点击“查看”可以查到备案信息；审批流程（包括审批中、审批通过、审批未通过三个审批的状

态），审批完成之后，项目备案流程完成；“删除”审核未通过或者待提交的均可以删除备案具

体操作如下：注：被审批不通过的项目，状态栏会显示审核不通过，不需要重新备案，可以通过

点击“提交”按钮进入编辑页面，重新编辑后，选择“下一步”继续执行，操作方式和第一次备

案一样。
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进入项目备案之后，需要填写具体的涉及到备案内容，同时需要选择“审批流程”，所有操作完成后，下一步，最后提交备案
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3. 项目备案流程审批完成之后，到招标控制价备案审批流程，点击“新增”按钮—填写招标控制价

信息—点击“下一步”按钮—提交招标控制价审批表，按照审批流程，节节审批（包括审批中、

审批通过、审批未通过三个审批的状态），审批完成之后，招标控制价备案审批流程完成，具体

操作如下：
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4. 招标控制价备案审批完成之后，到中标通知书备案审批流程，点击“新增”按钮—填写中标通知

书备案信息—点击“下一步”按钮—提交中标通知书备案审批表，按照审批流程，节节审批（包

括审批中、审批通过、审批未通过三个审批的状态），审批完成之后，中标通知书备案审批流程

完成，具体操作如下：
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五、审批流程配置

5.1.审批流程：各集团单位需要提前配置好项目类型的“审批流程”。配置好以后，下级单位才可以提报到相应的

上级单位，以此类推。操作如下：

5.2 选择要创建的备案类型---点击“添加新流程”



38

5.3 首先通过“1”配置相应审批流程；依次选择“2”配置组织类型（项目类型）；“3”监管流程：需要提供给提

报单位可以选择的流程②备案流程：作为基层单位需要提报到上级单位审核，选择此流程；“4”定义模板名称，

方便下级单位在提报时能直观的区分出属于什么备案类型和组织类型（项目类型）。
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5.4 创建具体审批环节：“审批”按钮的作用：业务员提报备案，需要相关的人员以及领导进行审核，确定备案有

误疑问，通过或者不通过。 “签章”按钮：对审核通过的备案，设置具体谁来签公司公章。“审批备案表”按钮：

需要提报到上级单位的，添加此按钮，如果是多个上报单位，“审批备案表”拖拽多个，并选择对应项目类型的审

批流程。如若没有上级单位，不需要添加此按钮。
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5.5 审批按钮添加内容：拖拽到右侧黑色区域后，点击“审批”按钮，首选选择机构，在选择部门把“请选择”点

击一下、在选择角色，最后选择人员，并点击保存节点。

点击“保存节点”后 等待该弹

窗自动关闭后，在进行下一个节点的添加信息。防止建立的流程，

保存流程时，与实际建立类型不符。



41

5.6 拖拽到右侧黑色区域后,点击“签章”按钮，首先选择机构，在选择部门把“请选择”点击一下，在选择角色、

最后选择人员并点击“保存节点”。

点击“保存节点”后 等待该弹窗自动关闭后，在进行下一个

节点的添加信息。防止建立的流程，保存流程时，与实际建立类型不符。
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5.7 “审批备案表”具体添加内容：点击“审批备案表”通过弹窗，首先选择机构，在选择“流程”，最后保存。

如果提报单位是多级的，拖拽多个“审批备案表”同时提报单位的顺序也是需要明确的。最后通过连线的方式进行

连接。

点击“保存节点”后 等待该弹窗自动关闭后，在进行下一个

节点的添加信息。防止建立的流程，保存流程时，与实际建立类型不符。
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5.8 所有审批环节都设置好以后，进行连线，（连线顺序：开始--审批--签章---审批备案表--结束）虚的圆点连

接实心的圆点，最后点击“流程保存”按钮，注：连线决定最后的审批执行顺序
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六、待办、已办、消息通知，操作说明：“待办事项”主要是处理根据项目备案时选择的审批流程，通过“待办事

项”有审核备案和签章备案的作用。设置了相关的审批人员，登录相关的审批人员账号对项目进行审核时，可以在

待办事项中找到对应的项目；“已办”对审核通过的项目进行查看的作用；“消息通知”审批通过后，消息推送，

进行提示的作用。
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