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[bookmark: _Toc475978914][bookmark: _Toc7810][bookmark: _Toc24650][bookmark: _Toc53407218][bookmark: _Toc470185816][bookmark: _Toc405377375][bookmark: _Toc53407271][bookmark: _Toc29988537]系统前期准备
[bookmark: _Toc9296][bookmark: _Toc14908][bookmark: _Toc475978915][bookmark: _Toc346183628][bookmark: _Toc346701610][bookmark: _Toc53407219]驱动安装说明
[bookmark: _Toc53407220][bookmark: _Toc475978916][bookmark: _Toc346701611][bookmark: _Toc30779][bookmark: _Toc346183629][bookmark: _Toc16026]安装驱动程序
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、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、点击“完成”按钮，驱动安装成功，桌面显示图标[image: ]。
[bookmark: _Toc19422][bookmark: _Toc53407221][bookmark: _Toc346701615][bookmark: _Toc8049][bookmark: _Toc346183633][bookmark: _Toc475978920]检测工具
[bookmark: _Toc475978921][bookmark: _Toc53407222][bookmark: _Toc346183634][bookmark: _Toc346701616][bookmark: _Toc30193][bookmark: _Toc8386]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。
[bookmark: _Toc17294][bookmark: _Toc346183635][bookmark: _Toc17277][bookmark: _Toc346701617][bookmark: _Toc53407223][bookmark: _Toc475978922]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: _Toc475978923][bookmark: _Toc226][bookmark: _Toc53407224][bookmark: _Toc346701618][bookmark: _Toc346183636][bookmark: _Toc22012]控件检测
[image: ]
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。
[bookmark: _Toc475978924][bookmark: _Toc53407225][bookmark: _Toc20940][bookmark: _Toc18929][bookmark: _Toc346183637][bookmark: _Toc346701619]证书检测
[image: ]
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，可以检测该证书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是可以正常使用的。 
[bookmark: _Toc5736][bookmark: _Toc346701620][bookmark: _Toc475978925][bookmark: _Toc53407226][bookmark: _Toc346183638]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。

如果能成功加盖印章，则证明您的证书Key没有问题。
[image: ]
如果出现其他的提示，请及时和该项目CA联系。
[bookmark: _Toc53407227][bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc475978926][bookmark: _Toc346701621][bookmark: _Toc7244]浏览器配置
[bookmark: _Toc346701622][bookmark: _Toc30085][bookmark: _Toc475978927][bookmark: _Toc346183640][bookmark: _Toc53407228]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”
[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，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的访问权限：
[image: ]
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。
[image: ]选择启用（共5个ActiveX）

文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用。
[image: ]

[bookmark: _Toc475978928][bookmark: _Toc53407229][bookmark: _Toc346701623][bookmark: _Toc21777][bookmark: _Toc346183641]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：
[image: ]
[bookmark: _Toc29988538]二、招标流程介绍
1、 [bookmark: _Toc40127975][bookmark: _Toc53407174][bookmark: _Toc40137113][bookmark: _Toc40126423][bookmark: _Toc53407272][bookmark: _Toc53237814]
[bookmark: _Toc53407273]项目注册
[bookmark: _Toc53407274]前置条件
无
[bookmark: _Toc53407275]基本功能
新增项目，填写项目基本信息。 
[bookmark: _Toc53407276]操作步骤
1、 点击“项目注册—新建项目”按钮，进入项目注册页面，填写项目基本信息并且提交审核。[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc499281200][bookmark: _Toc29988539][bookmark: _Toc53407277][bookmark: _Toc499281206]招标项目
[bookmark: _Toc53407278]前提条件
新增项目并且审核通过。
[bookmark: _Toc53407279]基本功能
新增招标项目，并添加标段（包）信息，可添加多个标段（包）。
[bookmark: _Toc53407280]操作步骤
1、点击“招标项目-新建招标项目” 进入招标项目列表页面，挑选对应项目，填写招标项目基本信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2、 填写完招标项目基本信息后点击“新增标段”按钮，进入新增标段（包）页面。如下图：
[image: ]
3、 若该招标项目存在多个标段，可在新增标段页面点击“复制”按钮，选择已有标段并确认，可复制相同的数据，节约填写资料时间。填写完成后提交审核。如下图：
[image: ]
4、招标项目以及标段包填写完成后，点击“提交审核”按钮，等待内控处指定经办人。
[bookmark: _Toc53407281][bookmark: _Toc29988540]场地预约
[bookmark: _Toc53407282]前提条件
招标项目审核通过。
[bookmark: _Toc53407283]基本功能
开评标场地预约。
[bookmark: _Toc53407284]基本步骤
1、 点击“新增开标场地”菜单，进入标段挑选列表页面，选择相应标段（同一个招标项目的标段可以多选），点击“确认选择”按钮，进入场地预约页面，如下图：
[image: ]

 2、填写相关信息后，提交内控处经办人审核。
[bookmark: _Toc29988541][bookmark: _Toc53407285]场地变更
[bookmark: _Toc53407286]前提条件
场地预约审核通过。
[bookmark: _Toc53407287]基本功能
对开评标场地进行变更。
[bookmark: _Toc53407288]基本步骤
1、 点击“新增开评标场地变更”按钮，进入标段挑选页面，挑选相应信息进行场地变更，如下图；
[image: ]
[image: ]
2、 场地变更页面默认勾选“取消场地预约”，若需要取消场地预约直接提交审核即可，如下图：[image: ]
3、若不需要取消场地预约，请勾选“变更场地预约”填写变更原因、场地信息提交审核，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc53407289][bookmark: _Toc29988542]评标复议场地预约
[bookmark: _Toc53407290]前提条件
评标结束。
[bookmark: _Toc53407291]基本功能
预约评标复议场地。
[bookmark: _Toc53407292]基本步骤：
1、 点击“新增场地预约”菜单，进入标段挑选列表页面，选择相应标段，点击“确认选择”按钮，进入复议场地预约页面，如下图：
[image: ]

2、 填写相关信息后，提交内控处审核。
[bookmark: _Toc53407293][bookmark: _Toc29988547][bookmark: _Toc29988543]组建监督员
[bookmark: _Toc53407294]前提条件
场地预约审核通过。
[bookmark: _Toc53407295]基本功能
抽取监督员
[bookmark: _Toc53407296]基本步骤
1、 点击“新增项目”进入项目选择页面，挑选相关项目信息后进入监督员抽取相关设置页面，如下图：
[image: ]

2、 填写监督员基本要求，提交审核。[image: ]
注意：1、没有组建评标委员会，不能发布招标公告；组建评标委员会可以在开标前进行修改信息,若进行了场地变更，需要重新组建评标委员会。
2、请于开标前打印专家抽取申请表。
[bookmark: _Toc53407301]招标公告
[bookmark: _Toc53407302]前提条件
已组建评标委员会。
[bookmark: _Toc53407303]基本功能
发布招标公告。
[bookmark: _Toc53407304]基本步骤
1、 点击“新增招标公告”，进入标段（包）挑选列表，挑选相关标段（包），进入招标公告编辑页面。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2、 填项招标公告基本信息，编辑招标公告正文内容后提交审核。
[bookmark: _Toc53407305][bookmark: _Toc29988544]变更公告
[bookmark: _Toc53407306]前提条件
招标公告审核通过。
[bookmark: _Toc53407307]基本功能
发布变更公告。
[bookmark: _Toc53407308]基本步骤
1、点击“变更公告”菜单，挑选相应公告，进行变更。如下图：
[image: ]
[image: ]
注意：若进行场地变更则需要先“2.4、场地变更”流程，再发布变更公告。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc29988545][bookmark: _Toc53407309]招标文件制作
[bookmark: _Toc53407310]前提条件
招标公告已发布。
[bookmark: _Toc53407311]基本功能
制作招标文件
[bookmark: _Toc53407312]基本步骤
1、 点击“新增招标文件”菜单，挑选相应招标项目，进入招标文件编辑页面，如下图：
[image: ]

[image: ]
2、 填写文件基本信息后，点击“制作”按钮，进入挑选模板页面，选择范本，确认后进入文件制作页面
[image: ]
3、编制招标文件相关信息后，签章并生成文件，同时提交审核。
[bookmark: _Toc29988546][bookmark: _Toc53407313]答疑澄清文件
[bookmark: _Toc53407314]前提条件
招标文件备案审核通过。
[bookmark: _Toc53407315]基本功能
制作答疑澄清文件
[bookmark: _Toc53407316]基本步骤
1、 点击“答疑澄清文件—新增答疑澄清文件”菜单，进入文件选择列表，选择需要答疑的招标项目，进入答疑澄清文件编辑页面，如下图；
[image: ]
2、 点击修改按钮，进入答疑澄清文件制作页面，编制答疑澄清文件相关信息后，签章并生成文件，同时提交审核。
新增特殊人员录入
[bookmark: _Toc53407318]前提条件
招标文件备案审核通过并且是开标前一个工作日
[bookmark: _Toc53407319]基本功能
维护进入评标室人员
[bookmark: _Toc53407320]基本步骤
1、 点击“新增特殊人员—录入”，进入人员维护页面，如下图：
[image: ]
2、 录入相关人员后关闭页面即可。
注意：进入评标室人员维护只可以提前一个工作日进行录入
[bookmark: _Toc53407321][bookmark: _Toc29988550]废标公告
[bookmark: _Toc53407322]前提条件
已发布招标公告。
[bookmark: _Toc53407323]基本功能
发布废标公告
[bookmark: _Toc53407324]基本步骤
1、 点击“新增废标公告”进入标段（包）选择页面，挑选对应项目后点击“确认选择”进入废标公告编辑页面，如下图：
[image: ][image: ]
[image: ]
2、 填写废标相关信息后提交审核。

[bookmark: _Toc29988551][bookmark: _Toc53407325][bookmark: _Toc499281218]中标候选人公示
[bookmark: _Toc53407326]前提条件
评标结束
[bookmark: _Toc53407327]基本功能
 公示中标候选人名单
[bookmark: _Toc53407328]基本步骤
1、 点击“中标候选人公示——新增中标候选人公示”菜单，挑选相应招标项目，进入中标候选人公示列表页面。
[image: ]
2、 选择标段，进行新增候选人公示填写。

3、 信息填写完善后，点击下一步，提交审核即可。

[bookmark: _Toc499281219][bookmark: _Toc29988552][bookmark: _Toc53407329]中标结果公告
[bookmark: _Toc53407330]前提条件
中标候选人公示审核通过。
[bookmark: _Toc53407331]基本功能
中标结果公示发布。
[bookmark: _Toc53407332]基本步骤
1、 点击“中标结果公告——新增中标结果”菜单，挑选招标项目确认，进入中标结果公示页面。[image: ]

2、 在中标结果公示页面点击“操作”按钮，进入中标单位选择页面，挑选中标单位以及填写相关信息。

3、 挑选中标单位页面，点击“检索”按钮挑选中标单位和项目负责人，并且填写其它相关信息后，点击“修改保存”按钮，回到中标结果公示页面。

4、 填写完中标结果公示相关信息后，点击“提交审核”按钮，等待审核即可。

[bookmark: _Toc53407333]中标通知书
[bookmark: _Toc53407334]前提条件
中标结果公示结束。
[bookmark: _Toc53407335]基本功能

1、 [bookmark: _Toc53407336]基本步骤
发布中标通知书。

2、 点击“中标通知书”菜单，再点击“新增通知书”按钮，挑选标段确认，进入中标通知书页面。
[image: ]
3、 根据模板填写相关信息后，点击下一步，提交审核即可。



3、 [bookmark: _Toc53407337]开标流程介绍
[bookmark: _Toc53407338]3.1、登录开评标系统
1、进入吉林省一体化网上开评标系统首页，如下图：
[image: ]
4、 选择“CA登陆”输入“CA密码”点击“登陆”，进入开评标系统。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc53407339]
进入项目
1、 在“今日开标项目”中，找到需要开标项目，点击“进入项目”。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc53407340]
3.3、公布投标人
[bookmark: _Toc53407341]3.3.1、公布投标人
基本功能：公布所有报名的投标单位。
操作步骤：
1、点击“公布投标人”菜单，进行投标人公布页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“公布投标单位名单”按钮，公布所有报名的投标单位信息。如下图：[image: ]

3.4 [bookmark: _Toc53407344]、投标人解密
基本功能：投标人对投标文件进行解密。
操作步骤：
1、点击“投标文件解密”菜单，进入投标人解密阶段。如下图：
[image: ]
2、投标人在解密一体机上插入CA锁，进行文件解密。
3、投标人全部解密结束以后，代理公司点击“解密结束”按钮，结束“投标人解密阶段”。如下图：[image: ]
4、投标人解密阶段结束以后，点击“导入投标单位唱标信息”。如下图：[image: ]
3.5 [bookmark: _Toc53407345]、唱标
基本功能：公布投标人名单及报价信息。
操作步骤：
1、点击“唱标”菜单，进入“唱标”阶段。如下图：[image: ]
2、异常情况录入。如下图：[image: ]
3.开标备注修改，手动录入或者点击“选择原因”按钮，挑选原因。如下图：
[image: ]
3.6 [bookmark: _Toc53407346]、开标结束
基本功能：结束开标活动。
操作步骤：
1、点击“开标结束”菜单，进入开标结束阶段。如下图：
[image: ]
2、点击“开标结束”按钮，结束开标。

[bookmark: _Toc53407347]四、评标准备
4.1 [bookmark: _Toc53407348]、招标文件导入
基本功能：导入招标文件
操作步骤：
1、 点击“招标文件导入”菜单，进入招标文件导入页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“上传”按钮，导入招标文件。如下图：
[image: ]
4.2 [bookmark: _Toc53407349]、控制价录入
基本功能：录入控制价
操作步骤：
1、 点击“控制价录入”菜单，进入投标最高限价页面。如下图：
[image: ]

4.3 [bookmark: _Toc53407350]、评标办法
基本功能：评标办法最后确认。
操作步骤：
1、 点击“评标办法”菜单，进入评标办法查看页面，进行评标办法最终确认。
[image: ]
4.4 [bookmark: _Toc53407351]、确认评委
基本功能：获取评委。
操作步骤：
1、 点击“确认评委”菜单，进入“获取评委”页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“获取评委名单”按钮，获取评委名单。如下图：
[image: ]
4.5 [bookmark: _Toc53407352]、确认评委回避单位
基本功能：汇总评委回避情况。
操作步骤：
1、 点击“确认评委回避单位”菜单，进入评委回避单位汇总页面。
[image: ]
4.6 [bookmark: _Toc53407353]、确认评委负责人
基本功能：确认评委组长。
操作步骤：
1、 点击“确认评委负责人”菜单，进入确认评委负责人推举汇总页面。
[image: ]
2、 点击“确认推荐”按钮，确认获得最高票的评委为评委会组长。如下图：
[image: ]
3、 点击“重新推荐”，发起多轮评委组长推举。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc53407354]五、评标结果

5.1 [bookmark: _Toc40047331][bookmark: _Toc53407355]、评标结束
1、代理机构点击“评标结束”，完成评标。
[image: ]

5.2 [bookmark: _Toc53407356][bookmark: _Toc40047332]、评标报告
1、选择需打印报告，点击批量打印，打印评标报告。如下图：
[image: ]
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