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系统前期准备
驱动安装说明
安装驱动程序
下载地址：https://sharety2.bqpoint.com/share/eff33c62-58c8-41e8-4a2d-3d07c3393c88/%E6%96%B0%E7%82%B9%E9%A9%B1%E5%8A%A8%EF%BC%88%E6%B1%9F%E8%8B%8F%E7%9C%81%E4%BA%92%E8%81%94%E4%BA%92%E9%80%9A%E7%89%88%EF%BC%89.exe

1、双击安装程序[image: image2.png]


，进入安装页面。
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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。
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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。
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4、驱动安装完成后，打开完成界面。
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5、点击“完成”按钮，驱动安装成功，桌面显示图标[image: image7.png]o



。
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。
系统检测
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该页面主要是进行可信任站点的设置。
如果没有设置成功，请点击设置按钮即可。
控件检测
当前为证书Key驱动，需要把您的证书Key插好以后才可以检测出来。
检测完后如果都是打勾，则系统所需要控件都安装完毕了。
证书检测
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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。 
签章检测
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此页面是用于测试证书Key是否可以正常签章，请点击[image: image11.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。
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”
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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：
[image: image14.png]Internet IER - -
0 (22 Joa s s (g5 =8 |

EEETENRIAREREERE

@ smmiaiafing

EEESS 0
EEAREDS) B
3

s ZT§§§§? (Hitel g

V] BRRiPER, @REHBL Internet Bxplorer) 6)

BAREI )
FHAREEARARE

BR 0





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Active的访问权限：
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会出现一个窗口，把其中的Active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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系统登录
登录地址
通过“苏州市公共资源交易平台”下部“交易平台（入口）”栏目中点击地图上的“张家港市”，然后在页面上选择“招标人” ，或直接输入地址“http://zjgfzx.szzyjy.com.cn/TPBidder/ZBRBidderLogin”进入“苏州市公共资源交易平台-张家港频道（招标人）”。
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登录系统
进入“苏州市公共资源交易平台-张家港频道（招标人）”点击“统一认证登录”，在跳转的界面中输入党政通账号和密码。
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采购业务
采购意向
前置条件：无
基本功能：发布采购意向公告
审核流程：提交后直接通过
操作步骤：
1、屏幕右侧点击“全部应用”中“采购意向”图标，进入采购意向列表页面。如下图：
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2、点击“新增采购意向”按钮，进入新增采购意向页面。如下图：
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3、在“新增采购意向
”菜单，填写采购意向信息，信息填写完成后点击“暂存”按钮保存信息。如下图：
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4、通过“预览”按钮，查看生成的采购意向公告内容。如下图：
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6、信息填写完成后，点击“完成”按钮，采购意向公告即可发布到苏州市政府采购网。如下图：
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项目发起
前置条件：无
基本功能：注册新项目
审核流程：提交后直接通过
操作步骤：
1、屏幕右侧点击“全部应用”中“项目发起”图标，进入项目列表页面。如下图：
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2、点击“新增项目”按钮，进入项目发起页面。如下图：
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3、在“项目发起”菜单，填写项目信息，信息填写完成后点击“暂存”按钮保存信息。如下图：
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4、在附件栏中，点击“上传”按钮上传电子件。如下图：
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5、信息填写完成，且电子件上传完成后，点击“下一步”按钮，进入“采购组织形式及采购方式”菜单。如下图：
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6、填写采购组织形式及采购方式等信息，信息填写完成后，点击“完成”按钮，项目注册成功。如下图：
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7、如果信息已提交后，需要修改“是否专门面向中小企业”，可再次计入到页面内后点击“信息修改”按钮，调整好“是否专门面向中小企业”后，点击“保存”按钮。如下图：
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委托代理协议
前置条件：项目发起完成后
基本功能：委托代理协议备案
审核流程：盖章提交后推送给委托的代理机构盖章
操作步骤：
1、点击右上角的待办消息图标，点击“【委托代理协议】”的待办，进入委托代理协议流程发起页面。如下图：
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2、如果为分散采购项目需要从中介超市挑选代理机构，点击采购代理的列表框，如下图：
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3、在中介超市中通过搜索代理机构名称或者直接翻页查找，找到代理机构后勾选即可选中代理机构，如下图：
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4、如果为分散采购项目还需要确认“代理服务费的支付方式”、“收费标准”、“收费金额（元）”，其中“收费金额（元）”如果是多标段时需要按标段进行填写，如下图：
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5、点击“委托代理协议”电子件后方的“点击生成”按钮。如下图：
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6、进入委托代理协议签章页面，选择“党政通操作”的签章方式，进行签章。如下图：
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7、签章完成后，关闭小窗口完成签章操作。如下图：
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8、如果没有党政通签章权限，可以点击“转交”按钮，转交给本单位的签章管理员。如下图：
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9、如需要修改“财政局审批表”，点击“财政局审批表”电子件后方“上传”按钮，重新上传财政局审批表，点击“删除”按钮，可以删除已上传的财政局审批表。如下图：
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10、在修改委托备案页面上，点击“完成”按钮，完成委托协议；如果是转交给签章管理员的，由签章管理员点击“完成”按钮。如下图：
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项目需求
前置条件：委托代理协议备案后
基本功能：设置项目需求和评分标准
审核流程：招标人编写项目需求和评分标准，经办人确认
操作步骤（以公开招标为例）：
1、点击右上角的待办消息图标，点击“【项目需求】”的待办，进入项目需求流程发起页面。如下图：
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供应商资格要求
1、选择“供应商资格要求”菜单，进入供应商资格要求设置页面。如下图：
[image: image47.png]»

2HRWRA 3HAWRB amssER

m

AR

B fermEnE  REME E WES  RE

B fermEnE  REE E WES  RE B





2、在挑选招标文件模板后方，会根据项目发起中的“采购目录”和“拟定采购方式”自动绑定招标文件模板。如下图：
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3、在合同模板后方，点击“挑选”按钮，选择符合本项目的合同模板。如下图：
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4、在弹出的合同模板列表中选择合同模板，在模板前方勾选后，点击“确认选择”按钮，进入到合同编辑页面。如下图：
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5、进入到合同编辑页面后，有标记的部分为可修改部分，可对标记部分文字进行修改，修改完成后，点击“修改保存”按钮。如下图：
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5、在“履约保证金”处，从下拉框中挑选适用本项目的金额。如下图：
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6、在资格审查栏，点击“新增”按钮，进入新增配置页面。如下图：
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7、在基本信息栏填写相关信息，点击“保存信息”按钮进行保存。如下图：
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8、返回供应商资格要求页面，在资格条件列表的后方，点击输入排序号，可对资格条件进行排序。点击“保存排序”按钮进行保存。如下图：
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9、点击“编辑”图标，可以修改资格条件信息。如下图：
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10、点击“删除”图标可以删除该条资格条件，勾选资格条件复选框后，再点击“批量删除”按钮可批量删除勾选的资格条件。如下图：
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11、资格审核条件设置完成后，点击“暂存”按钮，保存对供应商资格要求的设置。如下图：
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技术要求-A
1、选择“技术要求-A”菜单，进入技术要求填写页面。如下图：
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3、在技术要求说明栏中，点击“导出相关样例”按钮，可保存并查看样例。如下图：
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4、点击“Excel导入”按钮，导入含预算单价的excel文件。如需上传图片，点击“导入图片ZIP”按钮导入zip类型的文件。如下图：
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注：压缩包中的图片需要以导入的excel中的编号＋名称作为开头，例：01桌子1
5、信息填写完成后，点击“暂存”按钮保存信息。如下图：
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技术要求-B
1、选择“技术要求-B”菜单，进入技术要求确认页面。如下图：
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2、在注意事项栏，如有需要通过勾选复选框选择注意事项，也可以在下方文本框中输入其他注意事项，勾选和填写的内容会在招标文件中体现。如下图：
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3、所有信息填写完成后，点击“暂存”按钮保存信息。如下图：
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商务条款
1、选择“商务条款”菜单，进入商务条款信息填写页面。如下图：
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2、可直接对已有模板中内容进行修改，点击子节点后方的“编辑”按钮，如下图：
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2、如需增加时点击“新增分类”按钮，进入新增商务条款分类页面，如下图：
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3、在配置基本信息栏填写相关信息，点击“保存信息”按钮进行保存。如下图：
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4、点击“新增条款”按钮，进入新增商务条款信息页面。如下图：
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5、在配置基本信息栏填写相关信息，点击父节点后方的“挑选”按钮，弹出“挑选父节点”框。如下图：
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6、选择父节点，点击后方的“[image: image72.png]


”图标进行选择。如下图：
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7、信息填写完成后，点击“保存信息”按钮进行保存。如下图：
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8、勾选商务条款，点击“删除”按钮，可以删除商务条款，或点击列表后方的“删除”图标也可以删除商务条款。如下图：
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9、当商务条款新增完成后，点击“暂存”按钮保存信息。如下图：
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其他部分
1、选择“其他部分”菜单，进入其他部分条款新增页面。如下图：
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2、将需要补充的内容粘贴在编辑框中，点击“暂存”按钮进行保存。如下图：
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3、如需上传图纸，可在电子件“图纸”点击“上传”按钮，可以上传PDF、jpg等文件格式，如下图：
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符合性评审
1、选择“符合性评审”菜单，进入符合性评审评分点设置页面。如下图：
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2、点击“新增”按钮，进入新增符合性评审页面。如下图：
[image: image81.png]L] » » & »

ETFESN  XETERR W8 BB

2 s s o

wel[ K o« ns ow e R0 ALE





3、在配置基本信息栏填写相关信息，点击“保存信息”按钮进行保存。如下图：
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4、点击“编辑”图标，可修改评分点信息。如下图：
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5、点击“删除”图标，可删除该评分点。如下图：
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6、评分点设置完成后，点击“暂存”按钮保存信息。如下图：
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评分标准
1、选择“评分标准”菜单，进入评分标准设置页面。如下图：
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2、设置相关信息，多标段时需要填写“多标段投标规则”和“多标段中标规则”。如下图：
[image: image87.png]FRE] REAEERSE: (EEL] JmaTF RS S7@0817

SEREEAN: 1O 58 O 28 SRETE: 40 2% ©#N N+ 1





3、点击“挑选评分标准”按钮，进入挑选评分标准页面。如下图：
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4、选择评分标准，点击“确认选择”按钮进行选择。如下图：
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在详细评审栏，可以看到已获取的评分标准，可对已获取的评分标准父节点和子节点进行修改（价格分除外），点击评分点后方的“修改”按钮，如下图：
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也可以再新增节点，点击“新增评分模块”按钮，进入新增详细评审父节点页面。如下图：
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4、在配置基本信息栏填写相关信息，点击“保存信息”按钮进行保存。如下图：
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5、点击“新增评分点”按钮，进入新增详细评审信息页面。如下图：
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6、填写名称，点击父节点后方的“挑选”按钮，弹出“挑选父节点”框。如下图：
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7、选择父节点，点击后方的“[image: image95.png]


”图标进行选择。如下图：
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8、选择打分方式。如下图：
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（1）打分方式为自动打分时，在下方“基准值公式”和“扣分公式”后方，点击“挑选”按钮，挑选公式。公式挑选完成后，分数将通过公式自动计算出来。如下图：
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（2）打分方式为直接打分时，在下方分数栏，直接填写分数。如下图：
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（3）、打分方式为等级打分时，在下方等级档次中设置等级名称和等级分值，点击“保存”按钮进行保存。如下图：
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9、点击“新增行”按钮可以新增等级，点击“删除行”可以删除选中的等级。等级档次信息填写完成后，点击“保存”按钮进行保存。如下图：
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10、配置基本信息填写完成后，点击“保存信息”按钮进行新增。如下图：
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11、点击“编辑”图标，可修改评分点信息。如下图：
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12、点击“删除”图标，可删除该评分点。如下图：
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15、评分点设置完成后，点击“暂存”按钮保存信息。如下图：
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项目其他信息
1、选择“项目其他信息”菜单，进入项目其他信息设置页面。如下图：
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2、首先在页面最下方，选择是否项目设计供应商。如下图：
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3、填写采购需求的简要说明。如下图：
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注：包括但不限于采购标的位称、数量、简要技术需求或服务要求等
4、如果是允许进口产品的项目，在录入进口专家名单栏，点击“新增”按钮，进入新增专家页面。如下图：
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5、填写专家基本信息，点击“保存信息”按钮进行保存。如下图：
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6、在进口审批参数栏，点击“挑选”按钮，进入挑选进口产品页面。如下图：
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7、勾选产品，点击“确认选择”按钮进行挑选。如下图：
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8、在进口物品审批表，点击“上传”按钮，上传附件。如下图：
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9、信息填写完成后，点击“保存信息”按钮进行保存。如下图：
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处理历史
1、选择“处理历史”菜单，进入处理历史查看页面，可查看历史处理记录。如下图：
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2、确认前面所有的子菜单信息无误后，点击”完成“按钮，提交审核。如下图：
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退回修改
1、如果公告处于“起草交易公告”阶段，可以自行退回项目需求，全部应用中点击“项目需求”进入项目需求列表，点击右上角的“审核通过”状态单选框，勾选需要退回的项目需求，点击“回第一步”按钮，可以将审核通过的项目需求退回重新修改。如下图：
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采购公告与文件二合一
前置条件：项目需求审核通过后
基本功能：审核采购公告和采购文件
操作步骤：
1、当采购组织形式为集中采购时，经办人发起采购文件公告提交，由经办人领导审核，审核完成后，采购人点击右上角的待办消息图标，点击“【采购人审核】”的待办，进入政府采购交易公告页面。如下图：
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2、进入到政府采购招标文件和招标公告界面后，点击电子件“招标文件正文审核版”中的“招标文件正文.pdf”，选择签章方式。如下图：
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3、进入招标文件审核页面后点击左上角“签章”按钮，完成签章。如下图：
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4、签章完成后，点击右上角“关闭”图标，返回政府采购招标文件和招标公告界面，如下图：
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5、如果没有党政通签章权限，可以点击“转交”按钮，转交给本单位的签章管理员。如下图：
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6、点击“同意”按钮确认招标文件和招标公告；如果是转交给签章管理员的，由签章管理员点击“完成”按钮。如下图：
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提问回复
前置条件：采购文件公告发布后
基本功能：回复供应商的提问
审核流程：经办人转交给采购人，采购人回复后转回给经办人确认
操作步骤：
1、点击右上角的待办消息图标，点击“【采购人回复】”的待办，进入提问回复页面。如下图：
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2、进入提问回复页面后，填写“采购人回复内容”，点击“经办人确认”按钮，转回经办人。如下图：
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评委推荐
前置条件：采购文件公告发布后
基本功能：推荐并新增评委
审核流程：提交后直接通过
操作步骤：
1、点击右上角的待办消息图标，点击“【评委推荐】”的待办，进入评委推荐流程发起页面。如下图：
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3、点击“新增评委”按钮，进入新增采购人推荐评委页面。如下图：
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4、填写评委信息，点击“修改保存”按钮保存评委信息。如下图：
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5、点击“新增见证人员”按钮，进入新增见证人员页面。如下图：
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6、填写见证人员信息，点击“修改保存”按钮进行保存。如下图：
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7、点击评委或见证人员后方的“修改”图标，可以修改评委信息或见证人员信息。如下图：
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8、在附件信息栏，点击“点击上传”按钮上传授权委托书，点击“上传”按钮上传相关附件。如下图：
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9、“授权委托书”生成后需要盖章，点击“采购人授权委托书.pdf”选择签章方式。如下图：
[image: image133.png]



10、进入授权委托书pdf界面后，点击“签章”按钮，完成签章。如下图：
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11、完成签章后，点击右上角“关闭”图标，返回评委推荐界面。如下图：
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12、如果没有党政通签章权限，可以点击“转交”按钮，转交给本单位的签章管理员。如下图：
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13、确认信息无误后，点击“完成”按钮，提交审核；如果是转交给签章管理员的，由签章管理员点击“完成”按钮。如下图：
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合同签订
前置条件：中标（成交）公告发布后一个工作日
基本功能：补充合同信息，合同盖章
审核流程：系统自动推送给甲方和乙方补充合同信息，经办人确认后生成电子合同并推送给甲方和乙方盖章，盖章完成后经办人生成合同公告并推送外网
操作步骤：
1、点击右上角的待办消息图标，点击“【甲方内容补充】”的待办，进入政府采购合同备案流程页面。如下图：
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甲方内容补充
1、选择“合同信息”菜单，进入合同信息填写页面。如下图：
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2、填写响应时间、完成验收时间等相关字段，填写完成后，点击“暂存”按钮，保存对合同信息的填写，确认无误后点击“完成”按钮。如下图：
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甲方盖章
1、点击右上角的待办消息图标，点击“【甲方盖章】”的待办，进入政府采购合同备案流程页面。如下图：
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2、选择“附件信息”菜单，进入附件信息操作页面。如下图：
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3、点击电子件“合同备案”中的PDF文件，选择“党政通操作”的签章方式进行公章签章，同时还要选择“党政通私章”的签章方式进行法定代表人或者授权委托人的签章；如果申请过法定代表人私章，也可以选择“党政通操作”的签章方式进行法定代表人的签章（通过下拉选择）。如下图：
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4、签章完成后，关闭小窗口完成签章操作。如下图：
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5、如果没有党政通签章权限，可以点击“转交”按钮，转交给本单位的签章管理员。如下图：
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6、返回政府采购合同备份页面后，点击“完成”按钮。如下图：
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取消采购
前置条件：未发布采购公告和已发布终止公告
基本功能：取消未发布采购公告的项目和已发布终止公告的项目
审核流程： 采购人申请经办人确认
操作步骤：
1、屏幕右侧点击“全部应用”中“取消采购”图标，进入取消列表页面。如下图：
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2、点击“新增记录”按钮，进入挑选项目页面。如下图：
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3、在挑选项目页面上选择需要取消的项目，通过点击[image: image149.png]


选中后再点击“选择”按钮，或者直接在项目后面点击[image: image150.png]


，选择后项目后进入“新增取消采购”页面。如下图：
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4、在“取消采购
”菜单，填写申请时间、项目进度情况、项目取消采购理由等信息，并生成“项目取消采购申请表”，信息填写完成后点击“暂存”按钮保存信息。如下图：
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5、点击“项目取消采购申请表”电子件后方的“点击生成”按钮。如下图：
[image: image153.png]FReo: MEEERSOC rEAELA: A
FREOELA: FRSCHEA RS BRI | 051252854585

[—— f fperen )

o mEREE [





6、进入项目取消采购申请签章页面，选择“党政通操作”的签章方式，进行签章。如下图：
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7、签章完成后，点击“签章提交”按钮，关闭小窗口完成签章操作。如下图：
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8、如果没有党政通签章权限，可以点击“转交”按钮，转交给本单位的签章管理员。如下图：
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9、在新增取消采购页面上，点击“完成”按钮，完成取消采购申请。如下图：
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重新采购
前置条件：已发终止公告的项目
基本功能：发起重新采购，复制项目信息
审核流程： 提交后即审核通过
操作步骤：
1、屏幕右侧点击“全部应用”中“重新采购”图标，进入取消列表页面。如下图：
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2、点击“新增记录”按钮，进入挑选项目页面。如下图：
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3、在挑选分包页面上选择需要重新采购的项目，通过点击[image: image160.png]


选中后再点击“确认选择”按钮，选择后项目后进入“重新采购”页面。如下图：
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4、在“预算及采购方式调整”菜单，填写是否调整采购预算、是否变更采购方式、是否更换采购代理机构，并确认本次重新采购的标段，信息填写完成后点击“修改保存”按钮保存信息，确认无误后点击“提交信息”按钮。如下图：
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5、完成后即可在待办中找到新发起的项目进行重新采购。
注：部分操作模块有视频讲解，详见：



" 
http://zjgzbcg.ebpu.com/sysConfigItem/showList







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）





选择启用（共5个ActiveX）








国泰新点软件股份有限公司

[image: image164.png]