[image: 小]

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)
电话：0512-58188000传真：0512-58132373







工程建设
交易乙方操作手册





[image: ]工程建设交易乙方操作手册           CS-XM-CZSC张家港2020060128-JSGC7130304  V1.0



国泰新点软件有限公司0512-58188000                
目录
一、 系统前期准备	3
1.1、 驱动安装说明	3
1.1.1、 安装驱动程序	3
1.2、 证书工具	6
1.2.1、 修改口令	6
1.3、 检测工具	7
1.3.1、 启动检测工具	7
1.3.2、 签章检测	8
1.4、 浏览器配置	9
1.4.1、 360极速浏览器设置	9
二、 投标人管理	11
2.1、 诚信库管理	11
三、 业务管理	12
3.1、 投标前阶段	12
3.1.1、 投标信息完善	12
3.1.2、 招标文件领取	13
3.1.3、 答疑澄清文件领取	15
3.1.4、 控制价文件领取	16
3.1.5、 上传投标文件	17
3.1.6、 保证金查询	20
3.1.7、 资审文件领取	21
3.2、 开/评标阶段	23
3.2.1、 开标签到解密	23
3.2.2、 评标澄清回复	23
3.2.3、 资审澄清文件领取	24
3.2.4、 上传资审文件	26
3.2.5、 邀请书确认	27
3.2.6、 资审结果通知书	30
3.2.7、 查看踏勘记录	32
3.2.8、 异议	33
3.2.9、 投诉	36
3.3、 定标后阶段	38
3.3.1、 结果通知书查看	38



















修订记录
	版本
	修改日期
	修改内容
	修改人
	备注

	
	2023-08-28
	编写操作手册
	蒯燕
	

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　












[bookmark: _Toc18786][bookmark: _Toc404765182][bookmark: _Toc346183627][bookmark: _Toc404764406][bookmark: _Toc404243487][bookmark: _Toc346701609]系统前期准备
[bookmark: _Toc68][bookmark: _Toc404243488][bookmark: _Toc16178][bookmark: _Toc404765183][bookmark: _Toc346183628][bookmark: _Toc782][bookmark: _Toc15143][bookmark: _Toc404764407][bookmark: _Toc346701610]驱动安装说明
[bookmark: _Toc404764408][bookmark: _Toc346183629][bookmark: _Toc2851][bookmark: _Toc17009][bookmark: _Toc404765184][bookmark: _Toc346701611][bookmark: _Toc404243489][bookmark: _Toc15467][bookmark: _Toc32414]安装驱动程序（在新网站下载专区—宁夏公共资源二期驱动下载字体）
1、双击安装程序[image: ]，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。
2、选中协议，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。
3、自定义安装页面，选择需要安装的目录，点击“立即安装”按钮，开始安装驱动。
[image: ]
4、驱动安装完成后，打开完成界面。
[image: ]

5、 驱动安装完成后，打开完成界面。
[image: 微信图片_20230828113447]


5、点击“完成”按钮，驱动安装成功，桌面显示图标[image: ]。

[bookmark: _Toc4371][bookmark: _Toc346183631][bookmark: _Toc29601][bookmark: _Toc404764410][bookmark: _Toc404765186][bookmark: _Toc12385][bookmark: _Toc19250][bookmark: _Toc404243491][bookmark: _Toc346701613]证书工具
[bookmark: _Toc15512][bookmark: _Toc404764411][bookmark: _Toc13193][bookmark: _Toc346701614][bookmark: _Toc404765187][bookmark: _Toc27212][bookmark: _Toc404243492][bookmark: _Toc23957][bookmark: _Toc346183632]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12345678，为了您的证书的安全，请立即修改密码，如下图：
[image: 微信图片_20230828113506]
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。

[bookmark: _Toc404243493][bookmark: _Toc15347][bookmark: _Toc346183633][bookmark: _Toc2233][bookmark: _Toc346701615][bookmark: _Toc404765188][bookmark: _Toc404764412][bookmark: _Toc19634][bookmark: _Toc24998]检测工具
[bookmark: _Toc18523][bookmark: _Toc18322][bookmark: _Toc30831][bookmark: _Toc404764413][bookmark: _Toc404243494][bookmark: _Toc346701616][bookmark: _Toc22019][bookmark: _Toc404765189][bookmark: _Toc346183634]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，点击一键检测，如下图：
[image: ]
[image: 微信图片_20230828113516]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
如果以上都是打勾，系统所需要控件都安装完毕了，“证书检测结果”中均打“√”，则表示您的证书Key是可以正常使用的，如下图：

[bookmark: _Toc13251][bookmark: _Toc404243498][bookmark: _Toc346183638][bookmark: _Toc404765193][bookmark: _Toc346701620][bookmark: _Toc19721][bookmark: _Toc404764417][bookmark: _Toc9429][bookmark: _Toc2682]签章检测
[image: ]
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。
[image: ]
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。
如果出现其他的提示，请及时和该项目CA联系。
[bookmark: _Toc404765194][bookmark: _Toc3614][bookmark: _Toc11788][bookmark: _Toc404764418][bookmark: _Toc404243499][bookmark: _Toc10345][bookmark: _Toc346701621][bookmark: _Toc28229][bookmark: _Toc346183639]浏览器配置
[bookmark: _Toc17123][bookmark: _Toc13185][bookmark: _Toc346183640][bookmark: _Toc404243500][bookmark: _Toc32244][bookmark: _Toc346701622][bookmark: _Toc404764419][bookmark: _Toc19167][bookmark: _Toc404765195]360极速浏览器设置
为了让系统插件能够正常工作，请安装360极速浏览器，并按照以下步骤进行浏览器的配置。
1、打开360极速浏览器，如下图：
[image: ]
2、打开浏览器之后，请选择设置选项卡，具体的界面，如下图：
[image: ]
3、点击“三个点”的图片，如下图：
[image: 24a52b8054d867d3ee3b19e8cf467b2]

4、 点击“智能切核”按钮，出现如下对话框，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc1516][bookmark: _GoBack]注：如生成pdf文件空白、无法签章、业务系统、不见面开标大厅系统登录不上去，可尝试切换到360极速浏览器兼容模式。
投标人管理
[bookmark: _Toc11014]诚信库管理
功能说明：投标人登录后可以进行本单位基本信息的维护，录入、修改基本信息。
操作步骤：
1、点击基本信息菜单中的“修改信息”按钮，填写信息并提交审核，对诚信库信息进行维护，如下图：
[image: ]
注：此处对于诚信库信息维护不加详细介绍。

[bookmark: _Toc31333]业务管理
[bookmark: _Toc12087]投标前阶段
[bookmark: _Toc19235]投标信息完善
前置条件：招标公告/资格预审公告以及招标文件\资审文件审核通过。
功能说明：投标人进行报名。
操作步骤：
1、点击“招标公告”菜单，进入招标公告列表，如下图：
[image: ]
2、招标公告列表页面，鼠标放置标段上，点击“进入项目”按钮，进入公告详情页面，如下图：
	[image: ][image: ]
注：可以通过输入标段包编号，在关键字中搜索，找到需要报名的标段。
3、点击进入项目，填写投标相关信息，如下图：

[image: ]

[bookmark: _Toc7845]招标文件领取
前置条件：招标文件备案审核通过，且招标文件发售时间还未截止。
功能说明：投标人领取招标文件。
操作步骤：
1、点击“我的项目”，找到需要领取招标文件的标段，点击“项目流程”按钮，如下图：
[image: ]
2、招标文件下载页面，点击“下载招标文件”按钮，如下图：
[image: ]
3、文件列表页面，点击“下载”按钮，下载完后，关闭这个页面，返回到“招标文件下载”页面，此时“下载招标文件”显示为橘黄色，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc27385]答疑澄清文件领取
前置条件：答疑澄清文件审核通过且投标人已经下载过招标文件。
功能说明：投标人领取答疑澄清文件。
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“答疑澄清文件领取”菜单，进入“答疑澄清文件下载”页面，如下图：
2、答疑澄清文件下载页面，点击“下载”按钮，下载答疑澄清文件。[image: ]
3、下载完后，点击“递交回执”按钮，进入“生成回执函”页面，如下图：[image: ]
[image: ]
4、签章完毕后，点击“签章提交”，完成签章操作。此时“答疑澄清文件下载”页面的回执函变为已签章字样，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc19504]上传投标文件
前置条件：招标文件已经领取，上传投标文件截止时间未到。
功能说明：上传投标文件
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“上传投标文件”菜单，进入“上传投标文件”页面，如下图：[image: ]
2、“上传投标文件”页面，点击“上传投标文件”按钮，如下图：
[image: ]
3、上传投标文件成功之后，可通过操作历史查看，如下图：
[image: ]
4、 上传投标文件成功之后，如需修改或者撤回，点击撤回本次投标即可，如下图：[image: ]
5、 投标人成功上传投标文件之后，可对投标文件进行模拟解密，如下图：
[image: ]
[image: ]

注：上传投标文件截止时间投标人则无法上传。

[bookmark: _Toc27933]保证金查询
前置条件：招标文件审核通过，对应投标人已经填写投标信息。
功能说明：投标人查看保证金金额与缴纳状态。
操作步骤：
1、 点击左侧投标阶段中的”保证金查询“菜单，可以查子账号申请和保函申请，如下图：
[image: ]
2、 选择子账号申请，可以获取到子账号相关信息，如下图：
[image: ]
3、 点击到账查询可以查询保证金是否成功到账，如下图：
[image: ]
备注：如未获取到保证金到账信息，请及时联系银行查询。
4、 点击到账查询可以查询保证金是否成功到账，如下图：

[bookmark: _Toc14179]开/评标阶段
[bookmark: _Toc18003]开标签到解密
前提条件：已经投标且到达开标时间，并且该项目代理选为不见面开标。
功能说明：开标签到解密
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“开标签到解密”菜单，投标人可点击页面地址跳转到不见面开标大厅，如下图：（电子标招的才会走该菜单）
[image: ]
注：不见面开标项目需要在开标前一小时签到
注：如生成pdf文件空白、无法签章、业务系统、不见面开标大厅系统登录不上去，可尝试切换到兼容模式。

[bookmark: _Toc10874]评标澄清回复
功能说明：回复评标澄清问题。
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“评标澄清回复”菜单，进入评标澄清回复列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“未答复”“已答复”可以分类查看回复信息，点击“答复”按钮可以进行答复。如下图：（网招的才会走该菜单）
[image: ]


[bookmark: _Toc8006]邀请书确认
前置条件：招标人、代理、中心发出邀请函。
功能说明：投标人确认邀请书，投标人确认是否参加邀请招标。
操作步骤：
1、点击“我的项目”，找到邀请标段，点击“项目流程”，进入项目流程页面，如下图：
[image: ]
2、 项目流程页面，点击“邀请书确认”菜单，进入“邀请书确认”页面，如下图：[image: ]
注：项目流程右上角‘邀请书确认’模块，也可以进入页面
3、邀请书确认页面，点击“项目负责人”后的“选择”按钮，弹出“人员列表”页面，选择人员，点击“确定选择”按钮，返回“邀请书确认”页面。[image: ][image: ]
4、填写完善信息，点击“确认参加”按钮，弹出“生成回执函”页面，如下图：[image: ]
[image: ]
5、签章完毕后，点击“签章提交”按钮，确认参加成功，“邀请书确认”页面的回执函变成“已签章”字样，如下图：
[image: ]

6、点击“确认不参加”按钮，则该投标单位不参加，如下图：[image: ]


[bookmark: _Toc2482]异议
前置条件：投标人报名成功且已经下载招标文件。
功能说明：投标人对资格预审文件，招标文件，开标过程，资格预审结果，评标结果提出异议，由对应的招标代理给予回复。
操作步骤：
1、项目流程页面，点击右侧“异议”菜单，进入“查看异议”页面，如下图：
[image: ]
2、查看异议页面，点击“新增异议”按钮，进入新增异议页面，如下图：[image: ][image: ]
3、新增异议页面，选择异议类别，填写异议内容、依据和理由等内容，如下图：
[image: ]
注：页面中异议类别添加时有条件如下：
· 资格预审文件：
①、资格预审标段，资格预审文件审核通过。
②、资审申请文件提交截止时间为“此处获取资审文件中文件递交截止时间”，不符合相关规定，不能对资审文件提出异议！根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对资格预审文件有异议的，应当在提交资格预审申请文件截止时间2日前提出。
③、大于2日，按天算，比如4号截止，2号是不行的，1号异议才行。
· 招标文件：
①、招标文件审核通过。
②、投标截止时间为“此处获取的是开标时间”，不符合相关规定，不能对招标文件提出异议！根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对招标文件有异议的，应当在投标截止时间10日前提出。
③、大于10日，按天算，比如12号截止，2号是不行的，1号异议才行。
· 开标过程：开标时间已到。
· 资格预审结果：
①、资格预审标段。
②、资审申请评审结果审核通过。
· 评标结果
①、中标候选人公示审核通过。
②、中标候选人公示期为“此处获取的是中标候选人公示中设置的公示时间”，不符合相关规定，不能对评标结果提出异议！根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对评标结果有异议的，应当在中标候选人公示期间提出。
4、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交给招标人。如下图：[image: ]


[bookmark: _Toc24269]投诉
前置条件：投标人报名成功。
功能说明：新增投诉信息。
注：招标代理无法看到招标人、投标人提交的投诉信息。（招标人也无法看到招标代理、投标人提交的投诉信息）。
操作步骤：
1、 项目流程页面，点击“投诉”菜单，进入“查看投诉”页面，如下图：
[image: ]
2、查看投诉页面，点击“新增投诉”按钮，进入“新增投诉”页面，如下图：[image: ]

3、新增投诉页面，填写页面信息，点击“修改保存”按钮，则投诉新增成功。如下图：[image: ][image: ]
4、查看投诉列表页面，点击“操作”按钮，进入查看投诉信息页面，可以修改或撤销投诉，如下图：[image: ][image: ]


[bookmark: _Toc15188]定标后阶段
[bookmark: _Toc19178]结果通知书查看
前置条件：投标单位已经中标。
功能说明：投标人查看、打印中标通知书。
操作步骤：
1、点击“中标项目”模块，选择标段，点击“项目流程”，进入项目流程页面，如下图：[image: ]  
2、点击“中标通知书查看”菜单，进入打印中标通知书页面，如下图。
[image: ]
3、打印中标通知书页面，查看或打印中标通知书，如下图：
[image: ]
4、点击项目查看中的“中标通知书”选项，也可以查看并打印中标通知书，如下图：[image: ]
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