

[image: ]操作手册CS-XM-CZSC张家港市2013021904-ZFCG60301  V1.0

江苏国泰新点软件有限公司
地址：江苏张家港市经济开发区(http://www.epoint.com.cn)
电话：0452-2799622 400-9280095 0512-58188000传真：0512-58132373
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[bookmark: _Toc511583886][bookmark: _Toc511581855][bookmark: _Toc511580725][bookmark: _Toc20822][bookmark: _Toc346701624]系统前期准备
1． [bookmark: _Toc511581856][bookmark: _Toc511580726][bookmark: _Toc511583887]驱动安装
注意：（安装前务必详细查看并照做否则会造成安装驱动失败）
1. 拔掉CA证书、各种key（含银行key）、各类其他证书等等；（形状如U盘）
2. 退出360安全卫士、电脑管家、360杀毒、卡巴斯基、金山杀毒等等安全类和杀毒类软件
3. 关闭所有IE浏览器和第三方浏览器
4. 右键点击新点驱动(白城市）版本1.1“以管理员身份运行”
1. [bookmark: _Toc511580727]点击http://ggzy.jlbc.gov.cn/进入白城市公共资源交易服务网页面点击主体登录在登录界面下载驱动
[image: ]
[image: ]






2、安装驱动前，如已办理CA锁，需拔掉CA锁以及其他相关证书key之类硬件，关闭所有运行中的浏览器，退出所有运行中的安全和杀毒软件才可安装驱动，点击右键以管理员身份运行安装程序[image: ]，进入安装页面。
[image: ]
3. 如不想安装默认途径，可以点击自定义安装，可以在此选择安装路径，配置完成后点击立即安装即可，如下图：
[image: ]
4. 选择立即安装后，如下图：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc496261027][bookmark: _Toc511583894][bookmark: _Toc346701735][bookmark: _Toc511581863][bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc489342967][bookmark: _Toc494376002][bookmark: _Toc511580734]浏览器配置
[bookmark: _Toc496261028][bookmark: _Toc511583895][bookmark: _Toc511581864][bookmark: _Toc346183640][bookmark: _Toc346701736][bookmark: _Toc511580735][bookmark: _Toc494376003][bookmark: _Toc489342968]Internet选项
本系统需使用win7及以上系统，32位ie9及以上浏览器，为了让系统能够正常工作，请按照以下步骤进行浏览器的配置，此页面需要用户在进入到帐户密码登录界面才可设置，如下图：
[image: ]
1、打开浏览器，在“工具”菜单→“Internet选项”，如下图：
[image: ]
2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面如下图：
[image: ]
3、点击绿色的“受信任的站点”的图片，会看到如下图所示的界面：
[image: ]



4、点击“站点” 按钮，添加“http://ggzy.jlbc.gov.cn/”可信站点出现如下对话框：
[image: ]
    如图进行设置后，点击添加按钮，之后关闭此对话框。
5、设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限：
[image: ]

在可信站点中点击“自定义级别”会出现一个窗口，把其中的所有带有Activex的选项和Scriptlet选项全部改为启用，将使用弹出窗口阻止程序选为禁用。之后全部点击“确定”和“是”，完全退出IE浏览器，重新登录即可，如下图：
[image: ]
[image: ]
6、兼容性配置，浏览器-Internet选项-兼容性配置
[image: ]

注意：此网站必须使用win7及以上系统，32位ie9及以上浏览器！一定不要使用第三方浏览器（360、火狐、腾讯浏览器等等）否则会造成业务操作失败；











[bookmark: _Toc511583896][bookmark: _Toc494376005][bookmark: _Toc496261030]建设工程
[bookmark: _Toc511583897]1.公开招标
[bookmark: _Toc511583898]1.1登录交易平台会员端
如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc511583899]1.2.招标方案
基本功能：注册新项目。
1、进入菜单“项目注册”，招标代理对项目进行编制，如下图：
[image: ]
· 新建项目：
1、点击上图“新建项目”，进入项目注册页面，输入项目信息内容，如下图：
[image: ]
填写信息，上传扫描件后，点击保存，项目条目会显示编辑中，如下图：
[image: ]







2、点击左侧栏目选择“招标项目”，点击“新建招标项目”，选取项目。进入后，招标方式选择“公开招标”，其他如实填写，如下图：
[image: ]
   3、点击“新增标段”，采用网上招标选择“是”   资审方式选择“资格后审”。其它如实填写，填写完成，点击修改保存，在“招标项目信息”界面再次点击保存，如下图：
[image: ]
[image: ]
注意：请所有代理人员注意选择标段（包）内容
1. 当选择“工程施工”和“其他工程”下的专业是施工类企业能下载文件；
2. 当选择“勘察”下的专业勘察类企业能下载文件；
3. 当选择“监理”下的专业监理类企业能下载文件；
4. [bookmark: _GoBack]当选择“设计”下的专业设计类企业能下载文件；
[image: ]
注：1、监督部门代码请联系对应监督部门确认，若填写错误因此造成的后果由各单位自行承担。
    2、注册前请联系监管部门确定好是否采用网上招投标，若填写错误会导致后续流程无法正常进行。
   3、项目注册提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。 
   4、只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的项目注册才可以删除。
[bookmark: _Toc496261033][bookmark: _Toc494376008][bookmark: _Toc511583900]1.3场地预约
标段新增完之后，首先是先预约开标场地，点击左侧“开评标场地预约
”然后点击上方新增场地信息。
[image: ]
选择标段
[image: ]
[image: ]
信息填写好后点击提交信息，中心审核通过后场地才预约成功
[image: ]
注：
①开标时间必须要大于当前时间。
②开标室必须在开标时间段中没有被占用，场地使用信息模块中的表格会显示场地占用情况。









1.4招标公告
前提条件：招标项目和场地已经审核通过。
1、 进入菜单“招标公告”，点击新增招标公告，选取项目进入，如下图：
[image: ]
2.进入页面，如实填写信息，全部信息填写完毕后，点击生成子账号，此帐号为投标单位递交保证金账号，需添加进招标文件中。之后点击提交信息。之后项目会显示待审核，进入项目，在最下面的“处理历史”中查看以及联系相应审核人。
[image: ][image: ]


[bookmark: _Toc494376010][bookmark: _Toc511583901][bookmark: _Toc496261035][bookmark: _Toc346701643][bookmark: _Toc28461]1.5招标文件
前提条件：开评标场地预约审核通过
1、进入菜单“招标文件”，点击新增招标文件，选取项目进入，如下图：
[image: ]
2．进入后点击下面的制作按钮，在线制作招标文件，根据招标文件选择评标范本，如下图：
[image: ]
[image: ]


3.招标正文栏目，点击上传文件，上传招标文件正文，编制完成后点击保存修改，如下图：
[image: ]
[image: ]
4.评标办法栏目，根据招标文件正文选择评标办法，可以依据正文对初步评审的评分点进行设置。除特殊要求，详细评审参数一般不允许修改，如需修改，请联系工作人员确认无误后，方可修改，如下图：
[image: ]
[image: ]
注意：工程类所有评标办法均为两阶段评标办法；
1. 决不允许第二阶段所有环节如：“第二阶段形式评审”“第二阶段响应性评审”评审标准（评分点完全删除），否则容易造成评标无法汇总，后果自负；
2. 各个阶段的评标标准(评分点)详细核对如果不符请一一修改，有直接打分的评分点请详细核对每个评分点的分值及其合计后的总分值；








6、此栏目依据招标文件正文如实上传，最后点击“生成清单PDF”，如下图：
[image: ]

[image: ]
[image: ]
上传清单之后要生成 pdf如下图
[image: ]
7. 上传图纸
  首先要新增个目录，然后吧图纸上传到目录里。
[image: ]

8. 开标一览表
[image: ]
9投标文件组成设置
[image: ]
[image: ]
10.最后转换→签章→文件生成，此处文件生成需使用企业锁，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
11.招标文件制作完成后，点击提交信息，之后在处理历史里查看下一步审核人。

[bookmark: _Toc511583902][bookmark: _Toc346701645][bookmark: _Toc494376013][bookmark: _Toc496261038]1.6答疑文件
前提条件：招标文件已经审核通过。
1、进入菜单“答疑文件”，招标代理可以对招标文件进行答疑操作，点击新增答疑澄清文件，选取项目，进入后，点击“修改” 进入到答疑澄清文件在线制作，操作步骤与制作招标文件流程相同注意事项也参考招标文件进行，内容依据真实情况如实填写，如下图：
[image: ][image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc25718][bookmark: _Toc346701646]注：
①下次答疑，必须再上一次答疑文件审核通过后才能提交审核。
②答疑文件提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。
3 只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的答疑文件才可以删除。


[bookmark: _Toc1382][bookmark: _Toc496261046][bookmark: _Toc494376021][bookmark: _Toc346701650][bookmark: _Toc511583903]1.7中标候选人公示
前提条件：开标时间已过，
注意：开标情况和评标情况已录入并同步；否则容易造成选不到中标前三名单位的情况；
1、进入菜单“中标候选人公示”，点击新增中标候选人公示，请依据开评标真实情况如实填写，完成后，提交信息，在处理历史中联系查看下一步审核人，如下图：
[image: ]
[image: ]
2．点击中标结果公告，新增中标结果，进入后请依据开评标情况如实填写，确认无误后提交信息，在处理历史中查看下一步审核人，如下图：
[image: ]

[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc346701651][bookmark: _Toc494376022][bookmark: _Toc496261047][bookmark: _Toc511583904]1.8中标结果公告
1.点击中标通知书，新增中标通知书，进入后请依据开评标情况如实填写，确认无误后提交信息，在处理历史中查看下一步审核人，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc511583905][bookmark: _Toc496261049]1.9合同备案
1、进入菜单直接发包“合同”，如下图：
[image: ]

2.勾选相关的项目，填写相关信息，填完之后点击提交按钮
[image: ]

注：
①合同备案提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。
2 只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的采购异常才可以删除。

[bookmark: _Toc496261050][bookmark: _Toc511583906]2.0招标异常
1、进入菜单“招标异常”，新增标段异常，如下图：
[image: ]
2、挑选要选择的项目，填写相关信息（重新招标、终止招标招标方式），确认无误后提交信息，在处理历史中查看下一步审核人，如下图：
[image: ]
注意：
1. 当选择重新招标时，只需要重新发布招标公告和招标文件即可（后续相关业务流程正常）
2. 当选择“终止招标”时，项目即停止作废；
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