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1.1.1.1、双击安装程序，进入安装页面。
[image: ]
注：在安装驱动之前，请确保所有浏览器均已关闭。
1.1.1.2、点击“自定义安装”，打开安装目录位置。
[image: ]
如果不点击“自定义安装”，点击“快速安装”按钮，则直接开始安装驱动，安装位置默认。
1.1.1.3、选择需要安装的目录，点击“立即安装”按钮，开始安装驱动。
[image: ]
1.1.1.4、驱动安装完成后，单击打开完成界面。
[image: ]
1.1.1.5、点击“完成”按钮，驱动安装成功。
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用户可以点击桌面上的新点检测工具图标，启动检测工具。
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该页面主要是进行可信任站点的设置。
如果没有设置成功，请点击设置按钮即可。
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当前为证书Key驱动，需要把您的证书Key插好后才可以检测。
检测完后，页面项目均显示√，则系统所需控件均安装完毕。否则，需按“驱动安装说明”重新安装。

[bookmark: _Toc26159][bookmark: _Toc14596][bookmark: _Toc22914][bookmark: _Toc19884][bookmark: _Toc18929][bookmark: _Toc346701619][bookmark: _Toc23604][bookmark: _Toc346183637][bookmark: _Toc20119][bookmark: _Toc475978924][bookmark: _Toc6341][bookmark: _Toc20940][bookmark: _Toc5936]证书检测
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用户可以点击“立即检测”按钮，选择证书，点击“确定”按钮，输入口令，即可检测该证书Key是否可以正常使用。
如果“证书检测结果”中显示证书状态正常，则表示您的证书Key可以正常使用。 否则，请致电咨询CA办理窗口“0734-8846535”。
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[image: IMG_256]
此页面是用于测试证书Key是否可以正常签章，请点击[image: ]，在出现的窗口中选择签章的名称和签章的模式，并输入您的证书Key的密码，点击确定按钮。
如果能成功加盖电子印章，并且显示√，则证明您的证书Key可以正常使用。
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如果出现其他的提示，请致电咨询CA：0734-8846535。
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为了保障系统插件能够正常工作，请按照以下步骤设置浏览器属性。
1.3.1.1、打开浏览器，在“工具”菜单点击“Internet选项”。
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1.3.1.2、弹出对话框后，请选择“安全”选项，具体界面如下图：
[image: ]
1.3.1.3、点击绿色的“受信任的站点”选项，弹出如下界面：
[image: ]
1.3.1.4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框：
[image: ]
输入系统服务器的IP地址，格式例如：192.168.0.123，然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
5、设置自定义安全级别，开放Activex访问权限：
[image: ]
出现如下窗口，把其中的Activex控件和插件的设置全部改为启用。
[image: ]选择启用（共5个ActiveX）

文件下载设置：开放文件下载的权限，将其设置为启用。
[image: ]
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上述操作完成后，如果系统中某些功能仍不能使用，请将拦截工具关闭再试用。比如：在windows工具栏中关闭弹出窗口阻止程序的操作。
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[bookmark: _Toc8449]登录操作
1.1、在IE浏览器中输入会员端地址，进入登录页面，如下图：
[image: 20210721092552]
1.2、选择“用户登录”或“CA登录”（采购代理机构办理CA锁后，一律使用CA登录），输入用户名密码，点击“立即登录”，进入如下页面：
[image: 20210721092649]
1.3、选择“招标代理”，点击即可进入系统（如登录信息有误请点击“退回登录”按钮，返回登录界面）：
[image: 20210721092838]
[bookmark: _Toc22574]采购业务
[bookmark: _Toc19430]项目注册
基本功能：注册新项目。
操作步骤：
3.1.1、点击“采购业务－计划注册－项目注册”菜单，进入项目列表页面。如下图：
[image: 20210721093058]
3.1.2、点击“新建项目”按钮，进入“新建项目”信息页面。如下图：
[image: 20210721093214]
填写页面上的信息。
注：
①表单中加“*”号的字段为必填项，未加“*”号的字段，请按照项目实际填写。
3.1.3在分包明细中点击“添加分包”按钮，可新增分包；
[image: IMG_5195(20210722-113947)]
在分包明细中填写必填项:分包名称、采购目录、保证金金额、资审方式、评标办法。请注意资审方式：资格预审和资格后审，不同方式的后续流程有所不同。全流程电子化只有资格后审方式。
[image: 20210721171800]
3.1.4、在附件信息中点击 “电子件管理”按钮，可上传相关电子件，进行进场交易申请。如下图：
[image: IMG_5194(20210722-114007)]
3.1.5、填写完成后，点击“提交信息”按钮，提交交易中心审核。
[image: 20210721093946]
注：提交审核后，项目信息无法修改，请确认信息填写无误后提交。若尚有未确认部分，请点击“修改保存”按钮保存已修改信息。
3.1.6、项目列表页面上，可查看项目受理进度，点击“[image: ]”按钮可查看项目注册信息。如下图：
[image: 20210721094113]
点击“[image: 20210721172154]”按钮可以对已经提交审核的项目进行撤回，将“待审核”和“审核通过”的项目状态转为“编辑中”的状态。
[image: 20210721172535]
3.1.7、“编辑中”与“审核不通过”状态下的项目可删除，勾选要删除的项目，点击“删除项目”按钮即可删除。“待审核”与“审核通过”状态下的项目不可删除。
[image: 20210721094329]
[bookmark: _Toc29494]资格预审
无此方式。
[bookmark: _Toc19282]场地预约
前置条件：项目注册审核通过。
基本功能：开标场地预约。
操作步骤：
3.3.1、点击 “采购业务—开标前—场地预约”菜单，进入开标场地预约列表页面，如下图：
[image: 20210721095901]
3.3.2、点击“新增开标场地”按钮，进入“选择分包”页面。如下图：
[image: 20210721100059]
3.3.3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“开评标场地预约”页面。如下图：
[image: 20210721100205]
填写页面上的信息。
注：
①设置的“开标时间”必须晚于当前时间。
②选择的“开标室”在同时间段内不能与其他采购项目的标段（包）重复。
③可以在“场地使用信息”中查看开标场地使用情况。
④根据《中华人民共和国政府采购法》 第三十五条：“ 货物和服务项目实行招标方式采购的，自招标文件开始发出之日起至投标人提交投标文件截止之日止，不得少于二十日”。
3.3.4、点击“提交信息”按钮，提交审核。
[image: 20210721102817]
3.3.5.提交成功后，等待交易中心审核确认。
[bookmark: _Toc6280]场地变更
前置条件：已预约开评标场地。
基本功能：开评标场地变更。
操作步骤：
3.4.1、点击“采购业务—开标前—场地变更”菜单，进入开评标场地变更列表页面。如下图：
[image: 20210721103503]
3.4.2、点击“新增开标场地变更”按钮，进入“选择分包”页面。如下图：
[image: 20210721103620]
3.4.3、选择相应的标段（包），点击“确认选择”按钮，进入“新增开评标场地变更”页面。如下图：
[image: 20210721103736]
3.4.4、填写变更信息后，点击“提交信息”按钮，提交审核。
[bookmark: _Toc12596]招标文件
前置条件：项目注册审核通过。
基本功能：新增/制作交易文件。
操作步骤：
3.5.1、点击“采购业务—开标前－招标文件”菜单，进入招标文件列表页面。如下图：
[image: 20210721104217]
3.5.2、点击“新增交易文件”按钮，进入“选择分包”页面，如下图：
[image: 20210721104316]
3.5.3、选择标段后再选择相应的模板范本，如下图：
[image: ]
3.5.4、选择标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“招标文件制作”页面中，详细步骤详见衡阳市公共资源交易网－信息公开－服务指栏－政府采购交易服务－《衡阳市公共资源网上交易平台政府采购招标文件制作操作手册》。







3.5.5、招标文件制作并上传完成后，点击“确认提交”按钮，输入签署意见并确认提交，如下图：
[image: 20210721104828]
3.5.6、提交成功后，无需审核，提交既审核通过。
[image: 20210721104934]
注：招标文件应先于招标公告提交市交易中心审核通过。 
[bookmark: _Toc9079]答疑文件
前置条件：招标文件已发布。
基本功能：制作并发布答疑文件（若不需要发布答疑文件，则无需该操作）。
操作步骤：
3.6.1、点击“采购业务—开标前—答疑文件” 菜单，进入答疑文件列表页面。如下图： 
[image: 20210721110224]
3.6.2、点击“新增答疑”按钮，进入“选择交易文件”页面。如下图：
[image: 20210721110307]
3.6.3、选择相应的标段（包），点击“确认选择”按钮，进入“新增答疑文件（第1次澄清）”页面，填写答疑信息。如下图：
[image: 20210721110359]
3.6.4、在“相关附件”中，点击“电子件管理”按钮，上传“澄清答疑文件”。如下图：
[image: 20210721110747]
3.6.5、信息填写完成后，点击“确认提交”按钮，审核确认及提交。
[bookmark: _Toc8265]招标公告
前置条件：项目注册、场地预约、招标文件等审核通过。
基本功能：编辑、发布招标公告。
操作步骤：
3.7.1、点击“采购业务—开标前－招标公告”菜单，进入招标公告列表页面。如下图：
[image: 20210721105041]
3.7.2、点击“新增交易公告”按钮，进入“选择分包”页面。如下图：
[image: 20210721105144]
3.7.3、选择分包（标段），点击“确定选择”按钮，进入“新增交易公告”页面。如下图：
[image: 20210721105224]
注： 
加“*”号的字段为必填项，请按项目实际填写。
3.7.4、填写公告内容完成后，点击“修改保存”按钮，招标公告保存成功，状态为编辑中。
3.7.5、点击“点击签章”按钮，弹出信息确认框，点击“电子签章”按钮，签章完成后，点击“完成离开”按钮，回到“新增交易公告”。如下图：
[image: 20210721105633]
3.7.6、签章完成后，点击“提交信息”按钮，输入签署意见，点击“确认提交”按钮。系统显示“待审核”，等待交易中心审核确认。如下图：
[image: 20210721105740]
注：完成上述操作后，系统自动生成并发布招标公告。
[bookmark: _Toc21939]变更公告
前置条件：招标公告已发布。
基本功能：变更招标公告。
操作步骤：
3.8.1、点击“采购业务—开标前—变更公告”菜单，进入变更公告列表页面。如下图：
[image: 20210721111031]
3.8.2、点击“新增变更公告”按钮，进入“选择招标公告”页面。如下图：
[image: 20210721111135]
3.8.3、选择相应招标公告，点击“确定选择”按钮，进入“新增变更公告”页面。如下图：
[bookmark: _GoBack][image: 20210721111229]
注：如该项目有发布答疑文件或补充文件，请在“变更公告”页面中【是否有答疑澄清文件】选择“是”。
3.8.4、填写变更信息，对更正公告进行电子签章。如下图：
[image: 20210721111336]
注：公告变更时间只能往后变更。
3.8.5、 电子签章完成后，点击“提交备案”按钮，输入申请审核意见，点击“确认提交”按钮，提交变更公告内容：
[image: 20210721111529]
注：完成上述操作后，系统自动生成并发布变更公告。若无需变更，则不需要进行此操作。
[bookmark: _Toc32191]项目中止或终止
基本功能：采购项目出现异常情况，需发布项目暂停（中止）和项目取消（终止）的变更公告。
操作步骤：
3.9.1、点击“采购业务—开标前－采购异常”菜单，进入采购异常备案列表页面。如下图：
[image: 20210721111708]
3.9.2、点击“新增分包异常”按钮，进入“选择分包”页面，如下图：
[image: 20210721111812]
3.9.3、选择异常的分包，点击“确认选择”按钮，进入“新增分包异常”页面。如下图：
[image: 20210721111906]
3.9.4、“新增分包异常”页面中，选则相应选项，进行相关处理
3.9.4.1、当选择“项目暂停”时，扫描上传采购人中止该项目的批复或决定文件（需加盖采购人公章）等相关材料，点击“提交信息”按钮，系统显示“待审核”。待交易中心审核通过后，系统自动生成并发布变更公告，系统中止该项目。
后续该暂停项目需要恢复交易时，采购代理机构需重新预约场地及时间，并发布变更公告即可。
3.9.4.2、当选择“项目取消”时，扫描上传采购人取消该项目的批复或决定文件（需加盖采购人公章）等相关材料，点击“提交信息”按钮，系统显示“待审核”。待交易中心审核通过后，系统自动生成并发布变更公告，系统取消该项目。
[image: 20210721112044]
[bookmark: _Toc2289]项目复评预约
前置条件：评标已结束。
基本功能：项目复评时间及场地预约。
操作步骤：
3.10.1.1、点击“采购业务—开标前－项目复评场地预约”菜单，进入项目复评时间及场地预约页面。如下图：
[image: 20210722140903]
3.10.1.2、点击“新增项目复评场地预约”按钮，进入“选择分包”页面。如下图：
[image: 20210722141019]
3.10.1.3、选择分包，点击“确认选择”按钮，进入“新增项目复评场地预约”页面，填写相关信息。如下图：
[image: 20210722141319]
  注： 加“*”号的字段为必填项，请按项目实际填写。
3.10.1.4、填写完成后，扫描上传采购人申请复评的材料（需加盖公章）或行政监督部门的批复材料，点击“修改保存”按钮，项目复评时间及场地预约保存成功。
3.10.1.5、点击“提交审核”按钮，提交项目复评时间及场地预约信息，系统显示“待审核”，待交易中心审核后即预约成功。
[image: 20210722142036]
[bookmark: _Toc2253]中标公告
前置条件：评标已结束。
基本功能：新增中标公告。
操作步骤：
3.11.1、点击“采购业务—中标公告”菜单，进入中标公告列表页面，如下图：
[image: 20210721112312]
3.11.2、点击“新增中标公告”按钮，进入“选择分包”页面。如下图：
[image: ]
3.11.3、选择分包，点击“确认选择”按钮，进入“新增中标公告”页面。如下图：
[image: ]
3.11.4、在“中标单位信息”中，点击“操作”按钮，进入“选择中标单位”页面。如下图：
[image: ]
3.11.5、点击“检索”按钮选择中标单位，并完善中标单位信息。点击“修改保存”按钮，新增中标单位成功，返回“新增中标公告”页面。
[image: ]
3.11.6、填写中标基本信息，在“相关附件”中选择“点击签章”按钮，对中标公告进行电子签章。如下图：
[image: ]
3.11.7、点击“提交信息”按钮输入申请审核意见，点击“确认提交”按钮，系统显示“待审核”，待交易中心审核通过后系统自动生成发布中标公告。
[image: ]
[bookmark: _Toc25230]中标公告变更
前置条件：中标公告已发布。
基本功能：中标公告变更。
操作步骤：
3.12.1、点击“采购业务—中标公告变更”菜单，进入中标公告变更列表页面。如下图：
[image: 20210722143456]
3.12.2点击“新增中标变更公告”按钮，进入“选择招标公告”页面，如下图：
[image: ]
3.12.3选择相应的标段（包），点击“确认选择”按钮，进入“新增中标变更公告”页面，如下图：
[image: 20210722160059]
3.12.4填写变更信息后，点击“提交信息”按钮，提交审核，系统显示“待审核”。待交易中心审核通过后，系统自动生成发布中标变更公告。如下图：
[image: 20210722160331]
注：若无需变更，则不需要进行此操作。
[bookmark: _Toc20540]废标公告
基本功能：发布废标公告。
操作步骤：
3.13.1点击“采购业务—废标公告”菜单，进入废标公告列表页面。如下图：
[image: 20210722155016]
3.13.2点击“新增分包”按钮，进入“选择分包”页面。如下图：
[image: 20210722155351]
3.13.3选择废标的对应包，点击“确认选择”按钮，进入“新增分包”页面。如下图：
[image: 20210721111906]
3.13.4在“新增分包”页面，选择“项目废标”选项，填写相关信息，扫描上传评委会废标结论等相关材料，点击“提交信息”按钮，系统显示“待审核”。待交易中心审核通过后，系统自动生成并发布废标公告。
[image: 20210721112044]
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