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系统前期准备

驱动安装说明

安装驱动程序

1、双击安装程序[image: image2.png]o)



，进入安装页面。如下图：
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2、点击下一步，进入协议页面。如下图：
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3、选择同意后，点下一步，如下图：
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4、输入用户信息后，点击下一步。如下图：
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5、选择需要安装的目录，之后继续点击下一步，一般默认为C 盘。如下图：
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6、设置快捷方式文件夹，之后继续点击下一步。如下图：
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7、确认无误后，继续点击下一步。如下图：
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8、点击下一步，系统自动读取安装参数。如下图：
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9、继续点击下一步，进行安装驱动，如下图：
[image: image11.png]FSWHOD N e

WEERESETER

R
i é#ﬁExﬂWﬁﬂ?} @Eﬁfia’]aﬁ(xﬂi)&

HE:

SR ER TR RE





10、点击完成，系统自动执行命令。如下图：
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11、运行完毕后，驱动安装成功。如下图：
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证书工具

修改口令

用户可以点击桌面上面证书管理工具，进入证书管理界面。

口令相当于证书Key的密码，需要妥善保管，新发出的证书Key的密码是111111（6个1），为了您的证书的安全，请立即修改密码。如下图：
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输入正确的旧口令和新口令，点击确认就可以修改密码了。请不要忘记您的密码，如果忘记，请到该项目CA发证中心或联系系统管理员进行密码的初始化。

检测工具

启动检测工具

用户可以点击桌面上的新点检测工具图标来启动检测工具。
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系统检测
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该页面主要是进行可信任站点的设置。

如果显示都是“已加入”，就证明已经设置成功。
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如果没有设置成功，请点击加入可信站点按钮[image: image18.png]


即可。

控件检测
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如果以上都是打勾，系统所需要控件都安装完毕了。

其中证书Key驱动，需要把您的证书Key插好以后才可以检测出来。

[image: image20.png]A BATH (V1.20) - THESFHSREERAR RIS

[ Zaem | RFEN | N | S |
TR SR |
iFPkey WE v BERE
WHHHRIR 00755222
EERE MES: 200012 v BERE
BER HiAS: 1.0 v EgmE
ez HiAS: 1.0 v EgmE





证书检测
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用户可以点击“立即检测”，选择证书，输入Pin码，可以检测该证书Key是否可以正常使用。

如果出现以下提示，则表示您的证书Key是可以正常使用的，如下图：
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如果出现以下提示，则出错的原因可能是您的证书Key驱动没有装好或者是证书Key是无法使用的，需重新安装证书Key驱动，或者马上联系该项目CA进行更换。如下图：
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签章检测
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此页面是用于测试证书Key是否可以正常盖章，请点击[image: image25.png]


，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。
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如果能成功加盖印章，并且有勾显示，则证明您的证书Key没有问题。
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如果出现其他的提示，请及时和该项目CA联系。

浏览器配置

Internet选项

为了让系统插件能够正常工作，请按照以下步骤进行浏览器的配置。

1、打开浏览器，在“工具”菜单→“Internet选项”， 如下图：
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2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面如下图：
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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：
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4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框：
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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的访问权限：
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会出现一个窗口，把其中的Activex控件和插件的设置全部改为启用。
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文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用。
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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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招标业务

a、代理单位登录交易平台会员端，如下图：
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b、插入CA锁，选择证书登陆 ，如下图：
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如果代理单位第一次进入系统登录页面，会在登录页面出现如下提示：
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务必进行加载运行，不能直接忽略，否则，CA锁登录可能会不成功，点右键，运行即可
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c、加载完成之后，点击登录，进入系统业务界面：
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发标
项目注册

前提条件：代理单位注册完会员并登陆。
流程功能：代理单位注册项目。
操作步骤：

1、进入菜单，业务管理--流程视图，点击“项目注册”。代理单位注册项目，如下图：
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2、点击操作列“新建项目”按钮，进入项目注册页面，星号为必填项，项目有行业分类，根据自己要招标的项目选择分类，注意房屋建筑工程行业必须填写建筑面积，填写完相关信息后点击下一步，增加标段，点击新增标段，上传相关的附件信息。
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3、点击“支付平台服务费”按钮，会跳出一个窗口进行网上缴费，选择银行缴费，如下图：
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出现如下图这个页面表示，缴费成功，缴费成功后，点击提交备案。
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开评标场地预约
前提条件：注册项目已经审核通过。
流程功能：代理预约开评标的场地和时间。
操作步骤：
1、进入菜单，业务管理—流程视图，点击“开评标场地预约”（资格后审）。代理单位预约开评标的场地和时间，点击新增场地预约，如下图：
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2、点击新增场地预约，进入到挑选标段包页面。
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选择对应的标段，点击确定选择，进入到场地预约页面，选择要开标的日期和评标室，填写报名时间。 
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3、信息完善后点下一步，进入到提交备案页面。
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注：如果是资格预审的项目，点击“资审场地预约”。
资审标场地预约
前提条件：注册项目已经审核通过。
流程功能：代理预约资格预审的场地和时间。
操作步骤：
1、进入菜单，业务管理—流程视图，点击“资审场地场地预约”（资格预审）。代理单位预约开评标的场地和时间，点击新增场地预约，如下图：
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2、点击新增场地预约，进入到挑选标段包页面。
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选择对应的标段，点击确定选择，进入到场地预约页面，选择要开标的日期和评标室，填写报名时间。 
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3、信息完善后点下一步，进入到提交备案页面。
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开评标场地变更
前提条件：场地预约已经审核通过。
流程功能：代理变更场地。
操作步骤：
1、进入菜单，业务管理—流程视图，点击“开评标场地变更”。点击新增，代理变更预约的场地和时间，如下图：
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2、点新增场地变更，进入到挑选标段包页面。
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选择对应的标段，点击确定选择，进入到场地预约页面，选择要开标的日期和评标室，填写报名时间，写明变更原因。[image: image59.png]FHPRFHITRL
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3、信息完善后点下一步，进入到提交备案页面。
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注：如果是资格预审的项目，点击“资审场地变更”。

资审场地变更
前提条件：场地预约已经审核通过。
流程功能：代理变更场地。
操作步骤：
1、进入菜单，业务管理—流程视图，点击“开评标场地变更”。点击新增，代理变更预约的场地和时间，如下图：
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2、点新增场地变更，进入到挑选标段包页面。
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选择对应的标段，点击确定选择，进入到场地预约页面，选择要开标的日期和评标室，填写报名时间，写明变更原因。[image: image63.png]FHPRFHITRL
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3、信息完善后点下一步，进入到提交备案页面。
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招标文件
前提条件：场地预约已经审核通过。
流程功能：代理制作招标文件。
操作步骤：
1、进入菜单，业务管理—流程视图，点击“招标文件”。点击新增，代理制作招标文件，如下图：
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2、点击新增，进入到挑选标段包页面，选择要制作的标段后，点击确定选择。
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完善相关信息后点击下一步，注意招标文件的发售时间不能早于当前时间。
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3、点下一步，制作招标文件。
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制作招标文件的时候，我们先选一个模板。
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4、先填写封面。
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5、填写招标公告。
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6、填写投标人须知，完善相关信息。
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7、填写合同条款，可以粘贴图片。
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8、确定评标办法，选择评标办法，点击确定，输入相关的废标条款后点新增即可。
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9、工程量清单导入，导入的工程量清单有规范，投标单位制作投标文件的时候是根据招标文件的工程量清单制作的。
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上传后点右边的生成清单PDF，或者在最后转换清单。
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10、图纸导入，先新增导入的目录名字，选择对应目录点击上传。
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11、技术标准和要求，是world格式，代理自行填写。
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12、投标文件的组成设置，代理设置投标文件有哪几部分组成，制作投标文件时候按照这个组成制作。
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13、其他材料补充。
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14、生成招标文件，生成的时候先转换招标正文和工程量清单，再签章，最后点击生成招标文件。
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生成后可以下载刚才生成的招标文件。
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制作玩的招标文件的格式为DXZF，意思为定西招标文件。
注：如果是资格预审的项目，点击“资格预审文件”。
资格预审文件
前提条件：资审场地预约已经审核通过。
流程功能：代理提交资格预审文件。
操作步骤：
1、进入菜单，业务管理—流程视图，点击“资格预审文件”。点击新增，代理提交资格预审文件，如下图：
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2、点击新增资审文件，进入到挑选标段包页面。
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选择对应的标段，点击确定选择，进入到资审文件页面，填写相关信息。 
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3、信息完善后点下一步，进入到提交备案页面，先选择电子件上传资审文件。
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答疑澄清文件
前提条件：招标文件已经审核通过。
流程功能：代理提交答疑澄清文件。
操作步骤：
1、进入菜单，业务管理—流程视图，点击“答疑澄清文件”。点击新增，代理提交答疑澄清文件，如下图：
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2、点击新增答疑澄清文件，进入到挑选标段包页面。
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选择对应的标段，点击确定选择，进入到资审文件页面，填写相关信息。 
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3、信息完善后点下一步，进入到提交备案页面。
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答疑澄清文件是最新的招标文件，是对招标文件的补充和说明。
注：如果是资格预审的项目，点击“资审文件澄清和修改”。
资审文件澄清和修改
前提条件：资格预审文件已经审核通过。
流程功能：代理提交资审文件澄清和修改。
操作步骤：
1、进入菜单，业务管理—流程视图，点击“资审文件澄清和修改”。点击新增，代理提交资格预审的答疑澄清文件，如下图：
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2、点击新增资审澄清，进入到挑选标段包页面。
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选择对应的标段，点击确定选择，进入到资审文件页面，填写相关信息。 
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3、信息完善后点下一步，进入到提交备案页面。
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答疑澄清文件是最新的招标文件，是对招标文件的补充和说明。
招标公告

前提条件：招标文件或者资审文件制作完成。
流程功能：代理单位发布招标公告。
操作步骤：

进入菜单，业务管理--流程视图，点击“招标公告”。代理单位网上发布招标公告，点击新增招标公告，如下图：
[image: image96.png]Epgint $i4 LT RIEFZHFE BITRE

@ %% M S 20165098178 1781315328
ASER FERE | ssmEeas

e, wope !

@23 OmEh OfFsk OBy O FgckBd

& BEsE IRRERS IRER(E)ER BIRABEH
ez nﬂ-mml
i DXFJ2016052559002 FrERE 2016-09-09 23:59

o 2 DXFJ20160908104501 Miz£0908 Miz£090801 RLEE B ol BEm 2016-09-08 23:59 Q
o 3 DXFJ2016070473902 MWi£123 RER2 L HEET B&m 2016-09-09 23:59 Q
O a DXFJ20160902100601 Mi£09021627 09021627 L =atiog BEm 2016-09-02 23:59 Q
o s DXFJ20160902100401 MWi£0902 Miz£090201 L HEET B&m 2016-09-01 23:59 Q
O s DXFJ2016071779102 WEFRERRE R L B jug BEm 2016-02-10 23:59 Q
o 7 DXFJ2016071779101 WEFRERRE mER— L & jug B&m 2016-09-01 23:59 Q
o N O s DXJT2016081793802 MiEANEKRIFHTR MRERNEKFIFHFR2RER L iR 2016-08-30 23:59 Q
z g:g;jﬂ* o 9 DXJT2016081793801 MRAISEAFFFFR MREANE KRR 1 FRER L HEET B&m 2016-08-17 23:59 Q
) BRI y d 1o DXJT2016072182901 f PR MEAEEFHPARER | E =atiog BEm 2016-08-02 23:59 Q
o n DXJT2016072182901 MAZSEFHFR WERNEFHPARER | E HEET R 2016-08-02 00:00 Q
() DXFJ2016071779101 WEFRERRE RER— 2016-07-11 2: Q \

42 BT

- EEmETaen
W2t
FFE





2、点击新增，进入到挑选标段包页面，选择标段后，点击确定选择。
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3、填写完善相关信息，在投标条件中，可以新增企业资质和项目负责人资质。
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最后公告内容的编写，写完后点击下一步，生成的招标公告需要签章，点击电子签章，签章即可。
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变更公告

前提条件：招标公告已经通过审核。
流程功能：代理单位发布变更公告。
操作步骤：

1、进入菜单，业务管理--流程视图，点击“变更”。代理单位网上发布变更公告，点击新增变更公告，如下图：
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2、点击新增，进入到挑选标段包页面，选择标段后，点击确定选择。
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确定选择后进入到变更公告的编辑页面，代理编辑要变更的内容，变更完之后点击下一步。
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3、点击下一步之后，提交备案。
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邀请招标

前提条件：邀请招标的项目已经通过审核。
流程功能：代理单位发布邀请书。
操作步骤：

进入菜单，业务管理--流程视图，点击“投标邀请书（邀请）”。代理单位网上给投标单位发出邀请书，点击操作按钮，如下图：
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代理完善相关信息，点击“新增邀请单位”，邀请需要的单位。
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新增邀请单位后，挑选单位，最后点新增邀请名单，邀请成功。
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查看投标信息

前提条件：招标公告已经审核通过。
流程功能：代理单位查看项目有哪几家报名。
操作步骤：

进入菜单，业务管理--流程视图，点击“查看投标信息”。代理单位可以查看有哪几家单位报名，如下图：
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找到对应的项目，点击后边的操作按钮查看报名信息。
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报名信息可以打印，点击打印即可。
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提问回复

前提条件：招标公告已经审核通过。
流程功能：代理单位可以查看投标单位有哪些问题，在这里可以在线解答。
操作步骤：

进入菜单，业务管理--流程视图，点击“提问回复”。代理单位在线回复来自投标单位的提问，如下图：
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点击回复按钮，进行回复，填写完成点击确认回复。
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控制价文件

前提条件：招标文件已经审核通过。
流程功能：代理单位发布控制价文件。
操作步骤：

进入菜单，业务管理--流程视图，点击“控制价文件”。代理单位发布控制价文件，如下图：
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点击新增招标控制价，进入到挑选标段包页面。
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点确定选择，填写相关信息，点击下一步会生成一个招标控制价的表格。
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提交审核，点击修改的话会重新生成招标控制价的表格。
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2.2、定标
2.2.1、中标候选人公示

前提条件：开标结束。
流程功能：代理单位发布中标候选人公示。
操作步骤：

进入菜单，业务管理--流程视图，点击“中标候选人公示”。代理单位注册项目，如下图：
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2、点击新增候选人公示，进入到挑选标段包页面。
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确定选择后，填写相关信息，填写后点击下一步。
[image: image120.png]IERMEEA AR

01 BRRERES v
02 wREES

I T S AT T

1 DXFJ2016071779101 R AFFRER 500.00

03 FIRZIEASIZE
D T TR

04  PIRBEANTER

ATFTHERYTE) : *| 2016-09-03 [x] ATEETRESIE : *| 2016-09-04 [x]
TSR] ¢ BEEE
ERRE A ¢





3、签章完毕，提交审核。
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点击电子签章，签章后再点击完成离开，提交审核即可。
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2.2.2、中标人确定

前提条件：中标候选人公示已经审核通过。
流程功能：代理单位及公共资源交易中心确定中标人。
操作步骤：

进入菜单，业务管理--流程视图，点击“中标人确定”。代理单位及公共资源交易中心确定中标人，如下图：
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点击新增中标结果，进入到挑选标段包页面。
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确定选择后，填写相关信息，点击操作按钮，选择中标单位。
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2.2.3、中标通知书

前提条件：中标人确定已经审核完成。
流程功能：代理单位给中标单位发布通知书。
操作步骤：

进入菜单，业务管理--流程视图，点击“中标通知书”。代理单位给中标单位发布中标通知书，如下图：
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点击新增中标通知书，进入到挑选标段包页面，挑选相应标段。
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通知书[image: image129.png]


这种状态显示已经发送，点击后边的查看通知书按钮可以查看通知书。
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2.3、开标评标
2.3.1、开标情况

前提条件：项目预约了开评标场地。
流程功能：代理单位查看开标情况。
操作步骤：

进入菜单，业务管理--流程视图，点击“开标情况”。代理单位查看开标情况，如下图：
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2、点击后边的查看按钮，进入到项目查看页面，有获取开标数据、打印开标记录、推送网站功能。
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2.3.2、评标情况

前提条件：项目预约了开评标场地。
流程功能：代理单位查看评标情况。
操作步骤：

进入菜单，业务管理--流程视图，点击“评标情况”。代理单位查看评标情况，如下图：
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找到对应项目点，击进入查看评标情况。
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2.3.3、招标异常

前提条件：项目流标了或者需要重新招标。
流程功能：代理单位重新招标。
操作步骤：

进入菜单，业务管理--流程视图，点击“招标异常”。项目流标或者投标单位不足三家需要重新招标的项目走招标异常，如下图：
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点击新增标段异常，挑选标段包。
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确定选择后，进入到异常编辑页面；有重新招标、终止招标、延后变更、重新评标功能。
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点击下一步后，提交验证中心审核。
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2.4、费用管理

2.4.1、银行账户管理

前提条件：诚信库审核通过。
流程功能：代理单位的银行账户管理。
操作步骤：

1、进入菜单，业务管理--流程视图，点击“银行账户管理”。代理单位的银行账户管理，如下图：
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修改完成后，点击确认修改即可。
2.4.2、费用管理

前提条件：诚信库审核通过。
流程功能：代理单位的费用管理。
操作步骤：

进入菜单，业务管理--流程视图，点击“银行账户管理”。代理单位的费用管理，如下图：
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点击查看按钮，记录确认收取相关费用的信息。
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点击退还情况的操作按钮，记录退还收取的费用的信息。
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国泰新点软件股份有限公司


地址：江苏省张家港市北二环与江帆路交界处（http://www.epoint.com.cn）


电话：400-998-0000         传真：0512-58132373
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