

国泰新点软件股份有限公司
地址：张家港市杨舍镇江帆路8号(http://www.epoint.com.cn)


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


[image: 小] 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


[image: 小]衡阳市公共资源网上交易平台招标文件制作操作手册


国泰新点软件股份有限公司
目录
一、系统前准备	2
1.1、 驱动安装说明	2
1.1.1、 安装驱动程序	2
1.2、 检测工具	4
1.2.1、 启动检测工具	4
1.2.2、 系统检测	5
1.2.3、 控件检测	5
1.2.4、 证书检测	6
1.2.5、 签章检测	6
1.3、 浏览器配置	7
1.3.1、 Internet选项	7
1.3.2、 关闭拦截工具	11
二、 制作招标文件	12
2.1、 招标文件	12
2.2、 制作招标文件	14
2.3、设置评审内容	14
2.4初步评审设置	16
2.5详细评审设置	18
2.6废标条款	19
2.7、投标文件组成格式	20
2.8、投标所需其他材料	21
2.9、招标文件相关的其他材料	21
2.10、生成电子招标文件	22








[bookmark: _Toc11580][bookmark: _Toc7940]一、系统前准备
[bookmark: _Toc16176][bookmark: _Toc9296][bookmark: _Toc475978915][bookmark: _Toc26735][bookmark: _Toc14908][bookmark: _Toc26817][bookmark: _Toc20887][bookmark: _Toc346183628][bookmark: _Toc11840][bookmark: _Toc14083][bookmark: _Toc22711][bookmark: _Toc346701610][bookmark: _Toc22589]驱动安装说明
[bookmark: _Toc475978916][bookmark: _Toc5288][bookmark: _Toc6557][bookmark: _Toc2643][bookmark: _Toc13735][bookmark: _Toc346183629][bookmark: _Toc346701611][bookmark: _Toc26156][bookmark: _Toc16026][bookmark: _Toc30012][bookmark: _Toc30779][bookmark: _Toc26299][bookmark: _Toc23075]安装驱动程序
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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[bookmark: _Toc8248][bookmark: _Toc346183634][bookmark: _Toc30193][bookmark: _Toc25421][bookmark: _Toc2195][bookmark: _Toc11211][bookmark: _Toc24501][bookmark: _Toc17448][bookmark: _Toc346701616][bookmark: _Toc8386][bookmark: _Toc7757][bookmark: _Toc475978921][bookmark: _Toc30076]启动检测工具
用户可以点击桌面上的新点检测工具图标，启动检测工具。
[bookmark: _Toc346183635][bookmark: _Toc10600][bookmark: _Toc346701617][bookmark: _Toc8985][bookmark: _Toc475978922][bookmark: _Toc26520][bookmark: _Toc17277][bookmark: _Toc10973][bookmark: _Toc7656][bookmark: _Toc17294][bookmark: _Toc9669][bookmark: _Toc30903][bookmark: _Toc8501]系统检测
[image: ]
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。
[bookmark: _Toc30354][bookmark: _Toc27669][bookmark: _Toc22012][bookmark: _Toc15681][bookmark: _Toc23938][bookmark: _Toc475978923][bookmark: _Toc346701618][bookmark: _Toc226][bookmark: _Toc346183636][bookmark: _Toc3879][bookmark: _Toc26796][bookmark: _Toc30073][bookmark: _Toc30051]控件检测
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。
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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”。
[bookmark: _Toc22400][bookmark: _Toc16942][bookmark: _Toc311][bookmark: _Toc475978925][bookmark: _Toc346701620][bookmark: _Toc30544][bookmark: _Toc20709][bookmark: _Toc921][bookmark: _Toc26716][bookmark: _Toc346183638][bookmark: _Toc5736][bookmark: _Toc22828]签章检测
[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。
[image: ]
如果出现其他的提示，请致电咨询CA：0734-8846535。

[bookmark: _Toc7579][bookmark: _Toc17678][bookmark: _Toc15571][bookmark: _Toc475978926][bookmark: _Toc39822413][bookmark: _Toc30445][bookmark: _Toc6021][bookmark: _Toc8401]浏览器配置
[bookmark: _Toc475978927][bookmark: _Toc10704][bookmark: _Toc31377][bookmark: _Toc31618][bookmark: _Toc12454][bookmark: _Toc2306][bookmark: _Toc1203][bookmark: _Toc39822414][bookmark: _Toc21953]Internet选项
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”。
[image: ]
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: ]

[bookmark: _Toc20531][bookmark: _Toc20484][bookmark: _Toc39822415][bookmark: _Toc11537][bookmark: _Toc4885][bookmark: _Toc18052][bookmark: _Toc6120][bookmark: _Toc475978928][bookmark: _Toc17610]关闭拦截工具
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: _Toc2158][bookmark: _Toc8138][bookmark: _Toc31193]制作招标文件
选择招标文件模板
前置条件：完成交易时间和场地预约操作。
功能说明：招标代理选择拟制作招标文件模版。
操作步骤：
2.1.1招标代理登录衡阳市公共资源网上交易平台，点击“采购业务-开标前-招标文件”按钮，进入招标文件列表界面。如下图：
[image: ]

2.1.2点击“制作交易文件”按钮，选择采购项目，进入选择制作招标文件模版界面。如下图:
[image: ]
[image: ]
2.1.3点击“确定”按钮，进入招标文件制作页面。如下图：[image: ]
[bookmark: _Toc20759][bookmark: _Toc29843][bookmark: _Toc12591]制作投标邀请及招标文件前附表
功能说明：制作招标文件。
操作步骤：
2.2.1点击“投标邀请”按钮，按范本要求在范本投标邀请中输入相关内容。如下图：
[image: ]
2.2.2点击“招标文件前附表”按钮，按范本要求在范本招标文件前附表中输入相关内容。
[bookmark: _Toc31623][bookmark: _Toc3489][bookmark: _Toc17355]2.3、设置综合评分表
2.3.1点击“设置综合评分表”按钮，进入评标方法确定界面。如下图：
[image: ]
2.3.2点击“保存”按钮。如下图：
[image: ]
2.3.3输入价格评审权重、技术评审权重和商务评审权重比例。点击“保存权重”按钮。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc2673][bookmark: _Toc1092][bookmark: _Toc1577]2.4初步评审（资格性和符合性审查）设置
2.4.1点击“初步评审设置-资格性评审-新增评分点”按钮，进入新增评分点（资格性审查因素、指标）界面，填写评分点名称及评审标准，点击“保存”按钮。如下图：
[image: ]
注：如项目需区分多个包（标段）设置评分点（资格性审查因素、指标），则重复操作即可。
2.4.2若要修改评分点，点击“修改”按钮，进入修改评分点页面修改，点击“保存”按钮保存修改。如下图;
[image: ]
2.4.3点击“初步评审设置-符合性评审-新增评分点”按钮，进入新增评分点界面，填写好序号和评分点名称，点击“保存”按钮。如下图：
[image: ]
注：如项目需区分多个包（标段）设置评分点（符合性审查因素、指标），则重复操作即可。
2.4.4若要修改评分点，点击“修改”按钮，进入修改评分点页面，点击“保存”按钮完成修改。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc17511][bookmark: _Toc29625][bookmark: _Toc6253]2.5详细评审（技术及商务评审）设置
2.5.1点击“详细评审设置-价格评审-新增评分点”按钮，进入新增评分点界面，填写评分点名称及评审标准，点击“保存”按钮。如下图：
[image: ]
2.5.2点击“详细评审设置-技术评审-新增评分点”按钮，进入新增评分点（技术因素、指标）界面，填写评分点名称及评审标准，点击“保存”按钮。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc29627][bookmark: _Toc30959][bookmark: _Toc22883]2.5.3点击“详细评审设置-商务评审-新增评分点”按钮，进入新增评分点（商务因素、指标）界面，填写评分点名称及评审标准，点击“保存”按钮。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc1619][bookmark: _Toc7047][bookmark: _Toc15802]2.6废标条款
2.6.1点击“废标条款-新增废标条款”按钮，进入新增废标条款界面，可分包（标段）填写废标条款内容，点击“保存”按钮。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc1150][bookmark: _Toc1060][bookmark: _Toc16626]2.7、投标文件组成格式及电子签章选项
点击“投标文件组成格式”按钮进入投标文件组成设置界面，即显示出投标文件的组成格式；根据政府采购有关规定，选择需电子签章的相应选项（√）。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc10206][bookmark: _Toc8673][bookmark: _Toc1420]2.8、招标文件相关的其他材料
2.8.1点击“招标文件相关的其他材料-上传”按钮，进入选择要上传文件的挑选界面。如下图：
[image: ]
2.8.2选择文件，点击“打开”按钮，完成文件上传。
[bookmark: _Toc3197][bookmark: _Toc11392][bookmark: _Toc3352]2.9、生成电子招标文件
2.9.1点击“生成电子招标文件”按钮进入生成电子招标文件界面。如下图：
[image: ]
2.9.2点击“转换”按钮，再点击“签章”按钮。如下图：
[image: ]
2.9.3点击“文件生成－生成”按钮，进入信息确认界面。如下图：
[image: ]
2.9.4招标文件信息核对无误后，点击“确定”按钮，即弹出提示“生成成功”。如下图：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]   2.9.5文件生成后自动跳转至提交招标文件页面，代理公司点击“下载”按钮，下载招标文件、打印报遂业主单位确认，确认无误后点击“提交审核”按钮、等待交易中心审核通过，至此招标文件制作完成。 
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