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第1章 [bookmark: _Toc379980221][bookmark: _Toc12002571]系统总述
为便于投标人参与永城公共资源交易中心招标\采购活动，熟悉和掌握永城公共资源交易中心综合及业务系统的操作方法，编制本手册。
永城公共资源交易中心综合及业务系统由永城公共资源交易中心组织研发，投标人通过该系统主要实现信息注册、信息变更、文件下载、编制电子投标文件、参加电子开标活动等功能。
第2章 [bookmark: _Toc287275597][bookmark: _Toc379980222][bookmark: _Toc12002572]用前准备工作（必读）
2.1 [bookmark: _Toc287275598][bookmark: _Toc379980223][bookmark: _Toc12002573]系统设置
永城公共资源交易中心综合及业务系统是基于B/S架构的软件系统，主要的业务在浏览器中进行操作，因此系统设置主要是针对浏览器进行设置。
为了保障顺利地使用该系统，要求尽量使用IE9及以上浏览器访问永城公共资源交易中心综合及业务系统
系统在安装投标客户端生成投标书时，需要安装Microsoft Office Word2007,目前系统暂时不支持wps等办公软件。
· 打开IE属性设置。
· 去掉弹出窗口阻止设置。
[image: ]
图2.1-2
· 将招标平台加入“安全站点”，并将“安全站点”的安全级别设置为“低”。



图2.1-3
[image: ]
2.2 [bookmark: _Toc287275599][bookmark: _Toc379980224][bookmark: _Toc12002574]登录系统并安装组件
· 登录公共资源交易中心综合及业务系统下载招标采购平台所需组件（下载组件下载里所有组件并全部安装，要求按下图列表列出的顺序依次安装）。
· 第一次登录系统需要用用户名和密码登录，下载并安装组件下载的所有驱动并安装后，修改用户名和密码，以后直接用CA证书登录。
[image: ]
图2.2-2
· 将图2.2-2中所示所有组件下载到本机，并按照顺序进行安装。


第3章 [bookmark: _Toc379980225][bookmark: _Toc12002575]参与网上投标
3.1 [bookmark: _Toc379980226][bookmark: _Toc12002576]打开网站
在浏览器的地址栏中输入：http://www.ycggzyjy.com/，登录到永城市公共资源交易中心网站。
3.2 [bookmark: _Toc379980228][bookmark: _Toc12002577]登录系统
在图3.3-1所示页面点击【登录业务系统】按钮进入系统。
[image: ]
图3.3-1
[bookmark: _Toc379980229][bookmark: _Toc12002578]（1）用户名、密码登录：
登录名为公司的组织机构代码号，密码由投标人注册时自行设置。
[bookmark: _Toc379980230][bookmark: _Toc12002579]（2）信安CA数字证书登录：
安装信安CA相关插件（插件下载请用用户名和密码登录系统，在右上角的组件下载中找到“信安CA数字认证安装文件”下载并安装），安装完成后，在计算机上插入CA，选择CA证书登录，点击证书登录进入系统（提示每次使用CA都需要把安装的软件打开）。如图：2.3-2所示。
[image: ]
图：3.3-2
注意：如果是加密，签章项目必须用ca登录
3.3 [bookmark: _Toc379980231][bookmark: _Toc12002580]网上报名
[bookmark: _Toc379980232][bookmark: _Toc12002581]投标人、供应商报名
1.投标人注册后，【点击】登录系统，进入到系统中，加密项目需要CA登录。
2. 点击【登录】，进入系统后，选择网上报名，选择需要投标的项目，点击项目向导



[image: ][image: ]


3.进入到下图所示，选择网上报名，点击【报名申请】，可以进行报名
[image: ]
4.点击【报名申请】出现下图，把基本信息填写之后，选择需要投标的标段（报名那个标段就选择哪个，一定要注意不要选错），选完之后点击【提交】。
[image: ]
注意：一定要看好报名的标段，投哪个标段就勾选哪个，不要多选，否则下面无法进行。
3.4 [bookmark: _Toc12002582]缴纳保证金
[bookmark: _Toc379980233]缴纳保障金
[image: ]
查看【保证金缴纳说明单】
如果您已经按照招标公告缴纳费用以后，请登录中心业务系统，回到网上报名的界面，选择费用缴纳查询，查询您缴纳费用是否已到交易中心账户。
说明：
①付款账户名以及账号为您在注册会员时填写的银行账户信息，请确保您在注册的时候已经填写该信息内容已经提交给中心审核通过并且在参与投标期间不能修改该信息，否则会影响保证金的退还；
②开始时间可以选择你缴纳费用的开始时间，其中开始时间与截止时间之间的时间差不能大于5天（实际上跨行转账5天内也足以到账）；
③当查询到您的费用已经到账以后你便可以将该笔费用用于此项目的投标保证金所用，详见下一步的保证金绑定操作。
	当您查询到您的费用已到账时，请选择保证金绑定，然后再点击绑定弹出费用绑定界面，选择您需用于绑定的转账费用，然后点击确认绑定最后点击确定，费用绑定成功后说明该项目您已经成功缴纳费用，点击查看可打印费用缴纳回执。
3.5 [bookmark: _Toc12002583]下载招标文件
下载招标文件
选择在会员向导页面选择所投项目后，在图3.6-1中，点击“招标文件下载”，在图3.6-1中选择“下载文件”，系统提供EGP和DOC两种格式的招标文件可供下载，EGP格式文件为制作电子标书或项目中包含工程量清单时下载EGP文件格式的招标文件，并使用投标客户端打开制作电子投标文件或填写工程量清单信息，并生成投电子标文件上传至系统中。
[image: ]
图3.6-1
另：注意上图中的其他需下载附件，如果有，也请投标人下载下来。
注意：下载到本机的是***.egp文件，如果不是换一个下载器重新下载。
3.6 [bookmark: _Toc379980234][bookmark: _Toc12002584]安装电子投标文件制作系统
1. 登录系统点击【组件下载】-【永城投标文件制作客户端】-【下载】
[image: ]
[bookmark: _Toc300238762]下载后，解压后安装此软件。
[image: ][image: ]
3.7 [bookmark: _Toc300238780][bookmark: _Toc300900870][bookmark: _Toc303704856][bookmark: _Toc303775673][bookmark: _Toc303775826][bookmark: _Toc303775880][bookmark: _Toc303776072][bookmark: _Toc303784093][bookmark: _Toc303842704][bookmark: _Toc303842735][bookmark: _Toc303842887][bookmark: _Toc303928192][bookmark: _Toc303933459][bookmark: _Toc303933494][bookmark: _Toc303933591][bookmark: _Toc303933655][bookmark: _Toc303949959][bookmark: _Toc379980237][bookmark: _Toc12002585]查看招标文件
[bookmark: _Toc300238781]打开【投标文件制作客户端】-【打开】-找到下载的招标文件-点击【打开】
[image: ]

单击图3.8-1页面所示，预览招标文件。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
编辑投标文件中综合资料，编辑“投标函”注意：里面报价按照实际情况填写，否则会影响现场开标。
[image: ]
投标文件签章：
投标文件制作系统制作完成投标文件之后，如下图所示，点击“导出投标文件”。在系统中CA系统中进行签章。签章时，各投标人应把自己单位的单位KEY，全程插入电脑。法人签章KEY签章之后，应立即换回单位KEY。否则后期生成投标文件时，系统会校验是否是单位KEY并进行加密确认，不一致则无法正常导出。
[image: ][image: ][image: ]
完成签章之后，点击“导出”后，系统会提示是否有修改内容，如果没有问题，点击“确认无误”，随后就可以生成投标文件.file格式。
[image: ]

[image: ]
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操作提示
1:请您确认要上传的投标文件已经制作完成.
2:投标即为了递交投标文件（投标文件制作系统生成的名字为[file]的文件）， 若在递交结束前需要修改投标文件，则必须将投标文件撤回才能再次上传(投标或撤标都应在递交开始到递交结束时间之间进行).
第1章 [bookmark: _Toc379980256][bookmark: _Toc12002586]常见问题
1.1 [bookmark: _Toc379980257][bookmark: _Toc12002587]登录系统报CA初始化错误
解决办法：
1. 请查看CA小精灵是否开启，未开启时请开启
2. 安装完成小精灵之后是否重启过电脑，未重启时请重启
3. 小精灵开启后，插入CA，等右下角提示查出证书时再点击登录
4. 重新下载永城公共资源交易平台投标文件制作系统也可解决
1.2 [bookmark: _Toc379980258][bookmark: _Toc12002588]我在交易中心窗口报过名了，是不是还要通过系统走网上报名。
解决办法：
投标人必须通过系统，网上提出报名申请（操作详见3.4）。
1.3 [bookmark: _Toc287275611][bookmark: _Toc379980260][bookmark: _Toc12002589]怎么打印招标书？
解决办法：
在生成标书后可直接打印，如果无法直接打印可以先将招标文件保存到电脑中再进行打印，详细操作请参照下图。
[image: D:\用户目录\我的文档\Tencent Files\343914828\Image\C2C\G3USS8C}F7W97]9`1~H73B4.jpg]
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