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声     明

1．本手册指导用户熟练掌握“衡阳市公共资源交易系统”（以下简称“网上交易系统”）的操作，用户需具有基本的计算机操作能力，了解常用的计算机术语；
2．本手册在使用过程中，网上交易系统可能会经常更新，本手册中例图可能会与用户实际所见到的界面不完全相同，请以实际登录网上交易系统界面为准。但本手册的例图不影响用户理解和熟练使用交易系统，本手册也会不断更新，请浏览衡阳市公共资源交易网（http://ggzy.hengyang.gov.cn/）下载最新公布的本手册电子版；
3．网上交易系统运行在因特网（internet）上，在使用网上交易系统期间，请确保你的网络能连接上因特网，而且保持网络畅通；
 4．本手册是对网上交易系统的一般操作说明，用户也可以拨打0734-8846540（建设工程交易科），0734-8846512（政府采购科），0734-8846545（技术支持）获得更详细的网上交易系统使用说明。



第1章 [bookmark: _Toc109638489][bookmark: _Toc483576801][bookmark: _Toc273198325]入门
欢迎使用衡阳市公共资源交易系统。在正式使用本系统之前，请确认你的计算机中安装了以下软件：
1．浏览器请使用IE9及以上版本。注意本系统建议使用Microsoft的Internet Explorer浏览器。因使用浏览器导致的任何问题，本系统概不负责。
2．安装防毒及安全软件，保证计算机系统无病毒、木马、恶意软件，并设置不拦截此网站内容等。

1.1. 网页设置
设置受信任站点 ：本系统采用了加密传输，保证系统在传输数据过程的安全。为更好的使用本系统，请将本系统设置为“受信任站点”。 设置方法步骤：
a.打开IE浏览器登录衡阳市公共资源交易网http://ggzy.hengyang.gov.cn/，选择“工具”－“Internet选项”
b.选择“安全”选项卡，依次点击“受信任站点”－“站点”将“http://ggzy.hengyang.gov.cn/”添加到受信任站点中
[image: ][image: ]
c.点击“关闭”按钮，
d.点击自定义级别，在ActiveX控件和插件里选项里都启用。
[image: ]

启用之后回到刷新登录页面会弹出控件加载的提示，请点允许，然后添加兼容模式。
第2章 用户注册、登录及CA
1、 用户注册
1.在完成这些必要的准备工作后，你可以点击IE图标 [image: ]打开浏览器，在地址栏中输入衡阳市公共资源交易网的地址（https://ggzy.hengyang.gov.cn/）。点击“投标人/代理机构登录”，进入登录页面，完成注册及登录，上述IE设置必须提前做好，不然后面的证书激活、证书登录都会报错。
[image: ][image: ]

2.点击用户登录-免费注册，进入湖南省统一注册平台；
[image: ]
3.根据注册类型，选择单位或自然人(个人)，进行账号注册
[image: ]
[image: ]
4.输入完单位/个人信息后，根据要求，输入用户名和密码(该用户名和密码自行输入，用户名为单位名称或个人姓名，请记住该用户名和密码，以便后续登录系统)
[image: ]
5.在完善所有信息后，点击提交，当状态为已提交时，用户注册成功
[image: ]




















2、 用户登录
1. 当用户账号注册完后，再到衡阳市公共资源交易系统登录界面，点击用户登录，输入用户名和密码，进入交易系统
[image: ]
2. 进入系统后，点击投标/代理基本信息管理，点击基本信息，点击修改信息；
[image: ]








3. 根据要求，填写完基本信息、上传电子件后，点击修改保存，保存成功则点击下一步提交审核，交易乙方(投标单位)提交即审核通过，代理机构需要市场主题科进行审核；
[image: ]


3、 CA登录
1.根据办理的CA，点击相应驱动进行下载
[image: ]
2.驱动下载完后，点击CA登录，输入密码即可登录系统进行招投标业务；
[image: ]

4、 标证通登录
1.当用户账号注册完后，再到衡阳市公共资源交易系统登录界面，点击用户登录，输入用户名和密码，进入交易系统；
[image: ]
2. 点击右上角图标，打开标证通二维码页面，点开标证通APP，打开扫一扫，扫描该二维码进行绑定；
[image: ]
3. 绑定成功后，点击右上角关闭按钮，退出系统，进入登录界面，点击扫码登录，再使用标证通扫码进入系统。
5、 功能模块
1.若左侧无需要的功能模块，点击远程证书激活，点击读取证书，勾选对应用户类型，点击修改；
[image: ]
2.企业资质。点击企业资质，新增，经营资质，完善信息，点击下一步提交，进行审核；
[image: ]
[image: ]
3.职业人员。点击职业人员，新增职业人员，完善信息点击下一步提交审核；
[image: ]
[image: ]
6、 其它事项
1.公司名称变更。如公司名称发生变更，在CA中公司名称变更后，自拟一份公司名称变更说明及营业执照副件发送邮箱到2939322251@qq.com，如公司名称已发生变更，请提前联系中心人员进行名称变更，请勿在进行招投标业务时变更；
2.CA锁延期。为不影响到正常招投标业务的进行，请提前延期，请勿在进行招投标业务时延期(如在下载招标文件后再进行延期，会影响到贵公司正常开标)；
3.如注册后，未登录过衡阳交易系统，忘记密码请拨打4007777016、4006682666；如在衡阳交易系统登录过忘记密码，请按第一步流程操作；
4.如有系统问题，请拨打0734-8846545(交易中心信息科技术支持)；
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