[image: image213.png]Epoink #r3



[image: image215.png]Epounk il 2



苏州市公共资源交易平台张家港频道采购代理操作手册                                     

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



苏州市公共资源交易平台

张家港频道
采购代理操作手册V2.0
目录
1

一、 系统前期准备

1

1.1、 驱动安装说明

1

1.1.1、 安装驱动程序

3

1.2、 检测工具

3

1.2.1、 启动检测工具

4

1.2.2、 系统检测

4

1.2.3、 控件检测

5

1.2.4、 证书检测

5

1.2.5、 签章检测

6

1.3、 浏览器配置

6

1.3.1、 Internet选项

9

1.3.2、 关闭拦截工具

10

1.4、 系统登录

10

1.4.1、 登录地址

10

1.4.2、 登录系统

11

二、 采购业务

11

2.1、 委托代理协议

14

2.2、 项目需求

14

2.2.1、 供应商资格要求

15

2.2.2、 技术要求-A

15

2.2.3、 技术要求-B

16

2.2.4、 商务条款

16

2.2.5、 其他部分

17

2.2.6、 符合性评审

17

2.2.7、 评分标准

20

2.2.8、 项目其他信息

20

2.2.9、 处理历史

21

2.3、 采购公告与文件二合一

21

2.3.1、 公开招标

28

2.3.2、 无范本

40

2.4、 评委录入

42

2.5、 招标文件领取情况查看

43

2.6、 采购结果公告

49

2.7、 合同签订

49

2.7.1、 在线签订

53

2.7.2、 纸质签订

57

2.8、 更正公告

58

2.8.1、 更正公告

59

2.8.2、 更正文件

64

2.8.3、 更正结果

66

2.9、 终止公告

69

2.10、 提问回复

72

2.11、 质疑回复

76

2.12、 设置经办人

78

2.13、 变更经办人（分散采购）



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。
[image: image3.png]Epoink

T I4 2 CAZ B H IR BB IKA)S. 1





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：
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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“招标代理” ，或直接输入地址“http://zjgfzx.szzyjy.com.cn/TPBidder/DLBidderLogin”进入“苏州市公共资源交易平台-张家港频道（招标代理）”。
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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（招标代理）”可以使用标证通登录或者CA锁登录。如下图：
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采购业务
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“【综合管理科/代理负责人盖章】”的待办，进入政府采购委托代理备案页面。如下图：
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2、在“代理协议签订”菜单，确认页面上填写数据，并点击“委托协议.pdf”进入委托代理协议签章页面。如下图：
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3、进入委托代理协议签章页面，选择“插入CA锁签章”或者“手机扫码 ”的签章方式，进行签章。如下图：
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4、以CA锁签章为例，进入页面输入CA锁口令，点击“确认”按钮即可完成签章。如下图：
[image: image27.png]AT RS B L HRICREEN

® R BHRY

BN x





5、完成签章后，可将PDF文档拉到最下方查看签章效果，确认无误后关闭小窗口完成签章操作。如下图：
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6、在政府采购委托代理备案页面上，点击“完成”按钮，完成委托协议。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：确认项目需求
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：
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确认页面，点击“查看”按钮查看合同内容；也可以查看“资格条件”。如下图：
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技术要求-A
1、选择“技术要求-A”菜单，进入技术要求确认页面，通过预览“查看”按钮查看技术要求说明。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，确认“环境标志产品政府采购品目清单”、“节能产品政府采购品目清单”等清单。如下图：
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商务条款
1、选择“商务条款”菜单，进入商务条款信息确认页面，确认商务条款填写内容。如下图：
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其他部分
1、选择“其他部分”菜单，进入其他部分条款确认页面，确认其他部分贴入的内容和上传的附件。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确认页面,确认符合性评审评分点设置。如下图：
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评分标准
1、选择“评分标准”菜单，进入评分标准设置和确认页面。如下图：
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2、设置相关信息。如下图：
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3、设置“投标文件组成”，点击“操作”按钮。如下图：
[image: image39.png]UEDARIA] FIWARRRET: (ERM] AFHRIMAERT20230908
S (R ATERRERR0250908 ©

- 2
s

AR
e
——
o [T
.

FERERTRSERRA: FRF

S RERR &

-
TSR

»

e
)

mEen | mEREEE

g0




4、进入“关联投标文件格式”界面，在“是否选择”列中去除本次不需要的投标文件，仅能操作“是否必须”为“否”的文件。如下图：
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5、如果生成的招标文件中投标文件组成有误，可通过“初始化”按钮，初始化后可重新选择。如下图：
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6、确认详细评分中评分点和分数，多标段时需要确认是否共性评分点。如下图：
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项目其他信息
1、选择“项目其他信息”菜单，进入项目其他信息确认页面，通过“项目需求预览”按钮查看生成的项目需求信息。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”同意“按钮，完成项目需求操作。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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采购公告与文件二合一
前置条件：项目需求审核通过后，无范本和纸质标为委托代理协议完成后
基本功能：审核采购公告和采购文件
审核流程：采购代理生成审核版招标文件后，采购人确认后，由采购代理生成最终版并发布采购公告
操作步骤：

公开招标
1、采购代理点击右上角的待办消息图标，点击“【起草交易公告】”的待办，进入政府采购交易公告页面。如下图：
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2、填写“是否申请公证”，点击“是”，可以生成“公证事项申请表”。如下图：
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3、点击“生成审核版”按钮，生成招标文件正文审核版。如下图：
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4、点击“生成审核版”按钮，生成招标文件正文审核版。如下图：
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5、采购代理点击右上角的待办消息图标，点击“【经办人继续编辑】”的待办，进入政府采购交易公告页面。如下图：
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6、选择“公告信息”菜单，填写“获取采购文件”的开始时间，将自动填写“获取采购文件”的截止时间和“开标（谈判）时间”的日期，需要自行补充“开标（谈判）时间”的时间。如下图：
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7、选择“相关附件”菜单，点击“生成最终签章版”按钮，生成“采购公告”和“招标文件正文签章版”。如下图：
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8、点击“采购公告”可以预览生成的采购公告，点击“完成离开”可以返回经办人继续编辑页面。如下图：
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9、对生成的“招标文件正文签章版”签章，点击“招标文件正文.pdf”，进入招标文件签章版的签章页面。如下图：
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10、进入招标文件签章版的签章页面，选择“插入CA锁签章”或者“手机扫码 ”的签章方式，进行签章。如下图：
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11、以CA锁签章为例，进入页面点击页面上的“签章”，在跳出的签章界面输入“口令”后，点击“确定”按钮。如下图： 
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12、将签章拖动到合适位置后点击完成签章，点击“签章提交”按钮，提交完成签章合并。如下图： 

[image: image57.png]B EXEER

EEREZ

EEREIEE N & HRENTER, ZEREIERIERIEARmSDERE.

x

EH EE BE Ak Ak BE #R ®E XT

# B XX

WA ER: [EFRWR] ATFHRRRERR 20230908
FRA4%S: CG-ZJGFS-SK2023-G001

WHRE: HWE





13、将签章拖动到合适位置后点击完成签章，点击“签章提交”按钮，提交完成签章合并，合并完成后点击右上角的[image: image58.png]


按钮，返回到经办人继续编辑页面。如下图： 
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14、返回到经办人继续编辑页面后，点击“生成交易文件”按钮，选择标证通或者CA对交易文件进行加密生成电子件招标文件。如下图： 
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15、点击“结束”按钮发布公告和文件。如下图： 
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无范本
1、采购代理点击右上角的待办消息图标，点击“【起草交易公告】”的待办，进入政府采购交易公告页面。如下图：
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2、填写“是否申请公证”，点击“是”，可以生成“公证事项申请表”。如下图：
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3、填写公告信息中的“公告标题”、“预估开标人数”、“获取采购文件时间”、“开标（谈判）时间”、“项目投资总额”、“公告内容”等，其中公告内容需要根据模板手动贴到编辑框中。如下图：
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4、需要根据模板将完整的公告内容手动贴到编辑框中，公告内容中应包含“只有在苏州市公共资源交易平台-张家港频道获取招标文件的供应商才可参加本次采购活动（如为联合体的，联合体牵头方必须获取招标文件，并负责制作投标文件）。”相关要求。如下图：
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5、在相关附件中上传已经编辑好的招标文件，点击“上传”按钮。如下图：
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6、点击评标标准后方的“编辑”按钮，进入到评分标准编辑页面。如下图：
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7、进入到评分标准编辑页面后，点击“投标文件格式”设置需要的投标文件。如下图：
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8、进入“关联投标文件格式”界面，在“是否选择”列中去除本次不需要的投标文件，仅能操作“是否必须”为“否”的文件。如下图：
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9、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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10、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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11、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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12、点击“编辑”图标，可以修改资格条件信息。如下图：
[image: image73.png](—) BE (FEARHNEBGREZE) B+ 5%

(2) FRERBEESEER:

(2) ELEATREEESHENEEER:

BHES

2EHM
2
2

RERHRER HFs
1

2

iR




13、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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14、在“符合性评审”栏，进入符合性评审评分点设置页面。如下图：
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15、点击“新增”按钮，进入新增符合性评审页面。如下图：
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16、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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17、点击“编辑”图标，可修改评分点信息。如下图：
[image: image78.png]i
f
i
i





18、点击“删除”图标，可删除该评分点。如下图：
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19、在评分标准栏，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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20、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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23、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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24、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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25、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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26、选择父节点，点击后方的“[image: image87.png]


”图标进行选择。如下图：
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27、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）打分方式为直拉打分时，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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28、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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29、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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30、点击“编辑”图标，可修改评分点信息。如下图：
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31、点击“删除”图标，可删除该评分点。如下图：
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32、评分标组设置完成后回到“相关附件”页面，点击“生成最终签章版”，生成签章版招标文件PDF。如下图：
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33、点击“招标文件正文.pdf”进入招标文件签章版的签章页面，选择“插入CA锁签章”或者“手机扫码 ”的签章方式，进行签章。如下图：
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34、以CA锁签章为例，进入页面点击页面上的“签章”，在跳出的签章界面输入“口令”后，点击“确定”按钮。如下图： 
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35、将签章拖动到合适位置后点击完成签章，点击“签章提交”按钮，提交完成签章合并。如下图： 
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36、将签章拖动到合适位置后点击完成签章，点击“签章提交”按钮，提交完成签章合并，合并完成后点击右上角的[image: image101.png]


按钮，返回到“相关附件”页面。如下图： 
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37、返回到“相关附件”页面后，点击“生成交易文件”按钮，选择标证通或者CA对交易文件进行加密生成电子件招标文件。如下图： 
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15、点击“完成”按钮推送给采购人确认。如下图： 
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评委录入
前置条件：开标后
基本功能：自动获取或手动补录省库抽取的专家信息
审核流程：无
操作步骤：
1、点击右侧的全部应用，找到“评委录入”，进入评委录入列表页面。如下图：
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2、进入评委录入列表页面后，查看“评委人数”和“匹配状态”，点击“重新获取”按钮，如果仍无法获取评委信息的，则需要手动录入。如下图：
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3、点击“操作”按钮，进入手动录入页面。如下图：
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4、录入“评委姓名”、“身份证后4位”、“辖区类别”和“录入类型”后，点击“保存”按钮，即可完成一个评委录入，重复操作直至所有评委录入完成。如下图：
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5、评委录入完成后上传“评委抽取记录或者采购人自行选定评委说明”的电子件。如下图：
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6、评委录入完成后还需注意匹配状态，如出现“未匹配”，先确认录入的身份证是否有误，如无误，则等该评委进入闸机后通过“同步记录”按钮同步匹配状态，如仍然未匹配的联系系统管理员。如下图：
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7、如需更换补录评委的，在“已录入”状态下，点击“补录”按钮进入到录入页面。如下图：
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招标文件领取情况查看
前置条件：开标后
基本功能：查看领取招标文件供应商的联系人和联系方式
审核流程：无
操作步骤：
1、点击右侧的全部应用，找到“投标信息”，进入投标信息列表页面。如下图：
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2、进入投标信息列表页面后，找到项目点击项目后方的“操作”按钮，进入投标信息详情页面。如下图：
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3、进入投标信息详情页面后，点击“预览名单”按钮，进入浏览供应商名单的PDF页面。如下图：
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4、进入浏览供应商名单的PDF页面后，即可供应商的联系人和联系电话。如下图：
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采购结果公告
前置条件：评标结束后
基本功能：发布采购结果公告；生成中标（成交）通知书
审核流程： 无
操作步骤：
1、点击右上角的待办消息图标，点击“【经办人编辑】”的待办，进入政府采购中标公示页面。如下图：
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2、在“项目信息”菜单，填写“采购结果确认谈判工作组成员名单”。如下图：
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3、在“中标信息”菜单，点击[image: image118.png]


图标进入中标人选择界面。如下图：
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4、在中标人选择界面选择第1名的单位。如下图：
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4、返回中标公示界面后，确认“中标价格”获取是否准确。如下图：
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5、在“起草中标（成交）通知书”菜单，点击生成通知书[image: image122.png]


图标，进入查看中标通知书界面。如下图：
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6、进入查看中标通知书界面时，需要选择签章方式。如下图：
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7、以CA锁为例，进入查看中标通知书界面后，点击签章[image: image125.png]


图标，输入密码后，点击“确定”按钮，移动签章到合适位置盖章。如下图：
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8、完成签章后，点击“签章提交”按钮，完成PDF与签章合同,完成后点击右上角关闭图标，返回中标公示页面。如下图：
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9、在“相关附件”菜单，确认“是否中小企业声明函”、“是否残疾人福利性单位声明函”、“是否所在县扶贫部门出具的聘用建档立卡贫困人员具体数量的证明”，如有选择“是”的，需要点击“打包政府采购小微企业等相关附件”。如下图：
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10、点击“生成公告”按钮，生成中标（成交）公告。如下图：
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10、点击“点击生成”按钮，生成进场交易证明。如下图：
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11、确认无误后，点击“完成”按钮即可发布中标（成交）公告。如下图：
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合同签订
前置条件：甲乙双方补充内容后
基本功能：生成合同内容，发布合同公告
审核流程：在线签订时甲乙双方补充内容后，由经办人生成合同并推送甲乙双方盖章，甲乙双方签章后，由经办人生成并发布合同公告；纸质签订时由经办人上传合同，再由经办人生成并发布合同公告
操作步骤：
在线签订
1、点击右上角的待办消息图标，点击“【经办人确认】”的待办，进入政府采购合同备案页面。如下图：
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2、在“附件信息”菜单，点击“合同备案”电子件后方的“点击操作”按钮。如下图：
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3、进入合同备案的Word编辑页面，内容确认后点击“生成电子合同”按钮。如下图：
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4、生成后回到政府采购合同备案页面，点击“完成”按钮。如下图：
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5、点击右上角的待办消息图标，点击“【经办人发起合同公示】”的待办，进入政府采购合同备案页面。如下图：
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5、在“合同信息”菜单，填写“合同公告日期”。如下图：
[image: image137.png](EDAREERAT] (E2L] IEORES3 SRR 8- 2SRRI ST AR

i » » 3 »
1REES 3meHER
S prem——

RRTRE

MeEEE: %

Zrtmees: + MaceshiCEHS|

BSHAR: % BCeshiCESHII2345678001@#$%4 840,/

L

EARICEIR: | MilceshICESHII2345676901#5%°840./

= [




6、在“附件信息”菜单，点击“生成合同公告”按钮即可生成合同公告。如下图：
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7、确认无误后点击“完成”按钮即可发布合同公告。如下图：
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纸质签订
1、点击右上角的待办消息图标，点击“【经办人确认】”的待办，进入政府采购合同备案页面。如下图：
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2、在“附件信息”菜单，点击“合同扫描件”电子件后方的“上传”按钮。如下图：
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3、上传完“合同扫描件”后，点击“完成”按钮。如下图：
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4、点击右上角的待办消息图标，点击“【经办人发起合同公示】”的待办，进入政府采购合同备案页面。如下图：
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5、在“合同信息”菜单，填写“合同签署时间”和“合同公告日期”。如下图：
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6、在“附件信息”菜单，点击“生成合同公告”按钮即可生成合同公告。如下图：
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7、确认无误后点击“完成”按钮即可发布合同公告。如下图：
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更正公告
前置条件：项目发起完成后
基本功能：可以更正公告内容；可以更正招标文件内容；可以更正结果
审核流程：经办人发起-负责人审核-采购人确认-经办人发布
操作步骤：
1、点击右侧的全部应用，找到“变更公告”，进入变更公告列表页面。如下图：
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2、进入变更公告列表页面后，点击“新增更正公告”按钮，进入项目挑选页面。如下图：
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更正公告
1、进入项目挑选页面后，从下方列出的项目中选择项目后，点击“确认选择”按钮。如下图：
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2、进入新增更正公告页面后，点击“填写公告及人员信息”菜单，更正事项选择“采购公告”，填写更正事项、更正日期等其他页面信息。如下图：
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3、点击“更正公告及文件查看”菜单，点击“生成公告内容”按钮，可以在编辑框中预览公告内容，如需修改可以在编辑框中直接修改，修改后点击“暂存”按钮，暂存后可在下方更正公告电子件中查看最终效果。如下图：
[image: image151.png]FEEEAS

mEEE: [ERU] BRFEEIE ATHER S RIE i
n ‘ Y
la » —~ » v
1IERES 2ESAER 3.HIERER

ARER XHEE

BARAX QM9 6L
Hp=idRAIDEPS==20 L@ Q0RBHY

. AR 20 (EFAEY AAREAEA THEI LR —ft JASEIEAT (Co-210Tz-2023-X008) GRZA)

— HEEFER

BASRnTESES:
FAENRIAE A
EAASE:

. B

CG-21612-2023-K004
i

=, BilihEER
HAFMTEEILLL1111111111111111111111111111

&
M. ARARASPERLSE, BEATAIER .

Eal
&
~
EFHEIR BFHEIE BEFHEE
ERHRIAE (PDFIER) o e
EEBRIAME (WordiEst) LT
‘EEwordIEXX o e
EFHEIR BFHEIE BEFHEE

==





4、点击“完成”按钮，审核完成后即可完成发布更正公告。如下图：
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更正文件
1、进入项目挑选页面后，从下方列出的项目中选择项目后，点击“确认选择”按钮。如下图：
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2、进入新增更正公告页面后，点击“填写公告及人员信息”菜单，更正事项选择“采购文件”，填写更正事项、更正日期等其他页面信息。如下图：
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3、点击“更正公告及文件查看”菜单，点击“生成公告内容”按钮，可以在编辑框中预览公告内容，如需修改可以在编辑框中直接修改，修改后点击“暂存”按钮，暂存后可在下方更正公告电子件中查看最终效果。如下图：
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4、如果需要修改项目需求中的内容，点击“返回项目需求”按钮，项目需求返回后由甲方编辑经办人确认。如下图：
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5、如果需要投标文件格式，点击“投标文件格式”按钮。如下图：
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5、进入关联投标文件格式，可以直接重新选择需要的投标文件，也可以点击“初始化”按钮，初始化后可以重新选择。如下图：
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6、待项目需求和投标文件格式均已确认调整完成以后，点击“生成最终签章版”按钮，生成答疑澄清文件正文签章版电子件。如下图：
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7、对答疑澄清文件正文签章版盖章，点击“答疑澄清文件正文.pdf”，选择签章方式。如下图：
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7、选择标证通或者CA锁进行签章，以CA锁为例，点击“签章”按钮，输入密码后，点击“确定”按钮，移动签章到合适位置盖章。如下图：
[image: image161.png]2

maenTRe i D pEneEs, s

71 4= e V7.

Ewaw [ERRaiiE
ERAm ¢ GAEW C BRERC HaER
[
e
s

*
& )
e X,

smmmanoTmeIn

FRMTTASEFRE I OH KA L

XXXX4E XX A XX B

157

nEBR - %





8、完成签章后，点击“签章提交”按钮，完成PDF与签章合同,完成后点击右上角关闭图标，返回更正公告页面。如下图：
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9、返回更正公告页面后，经过审核回到经办人发布步骤，点击“生成答疑澄清文件”按钮，生成答疑澄清文件。如下图：
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10、点击“发布”按钮，发布更正公告及答疑澄清文件。如下图：
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更正结果
1、进入项目挑选页面后，先点击搜索后方的下拉[image: image165.png]


图标，开标状态选择“已开标”，从下方列出的项目中选择项目后，点击“确认选择”按钮。如下图：
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2、进入新增更正公告页面后，点击“填写公告及人员信息”菜单，更正事项选择“采购结果”，需要重新挑选中标单位，填写更正事项、更正日期等其他页面信息。如下图：
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3、点击“更正公告及文件查看”菜单，点击“生成公告内容”按钮，可以在编辑框中预览公告内容，如需修改可以在编辑框中直接修改，修改后点击“暂存”按钮，暂存后可在下方更正公告电子件中查看最终效果。如下图：
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4、点击“完成”按钮，审核完成后即可完成发布更正公告。如下图：
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终止公告
前置条件：已废标的项目（开标后）；已发布采购公告的项目（开标前）
基本功能：终止已发布采购公告的采购项目
审核流程：经办人发起-负责人确认
操作步骤：
1、点击右侧的全部应用，找到“终止公告”，进入终止公告列表页面。如下图：
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2、进入终止公告列表页面后，点击“新增发布”按钮，进入项目挑选页面。如下图：
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3、进入项目挑选页面后，从下方列出的项目中选择项目后，点击“确认选择”按钮。如下图：
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4、进入公告发布页面后，在“填写公告信息”菜单下，填写“公告发布时间”和“项目终止原因”。如下图：
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4、多标段项目时，“项目终止原因”需要在每个标段后方逐一选择。如下图：
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6、点击“终止公告预览”菜单，点击“生成公告”按钮，即可预览公告内容。如下图：
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7、点击“提交信息”按钮，审核完成后即可完成发布终止公告。如下图：
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提问回复
前置条件：采购公告已发布
基本功能：供应商提出疑问，经办人回复
审核流程：无 

操作步骤：
1、点击右侧的全部应用，找到“提问回复”，进入提问回复列表页面。如下图：
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2、进入提问回复列表页面后，找到“未解答”状态的问题，点击回答[image: image178.png]


图标，点击后进入回复页面。如下图：
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3、进入回复页面后，填写“回复内容”后，点击“回复”按钮回复给供应商。如下图：
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4、如果需要采购人回复，点击“转交采购人”按钮，填写意见后点击“确认提交”按钮。如下图：
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5、待采购人回复后，点击“【经办人确认】”的待办，进入提问回复页面。如下图：
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6、经办人结合“采购人回复内容”，填写“回复内容”，点击“回复”按钮回复供应商。如下图：
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质疑回复
前置条件：项目发起完成后
基本功能：回复供应商提出的质疑
审核流程：无
操作步骤：
1、点击右侧的全部应用，找到“质疑回复”，进入质疑回复列表页面。如下图：
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2、进入质疑回复列表页面后，在需要回复的质疑信息后面点击操作[image: image185.png]


图标，进入质疑回复页面。如下图：
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3、进入质疑回复页面后，查看质疑事项、质疑函、证明材料。如下图：
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4、根据质疑事项、质疑函、证明材料，填写质疑处理结果、理由，填写后点击“修改保存”按钮,如果有多个质疑事项的，需要逐个填写并保存。如下图：
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5、点击质疑回复函上的“点击操作”，进入编辑质疑回复函。如下图：
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6、打开编辑质疑回复函页面后，在Word界面中本次回复函的内容，中途可点击“保存文件”按钮，保存已编辑的内容，完成后点击“清稿并加盖印章”按钮，Word会自动转换成PDF文件。如下图：
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7、Word会自动转换成PDF文件后，需要选择签章方式，可以选择标证通扫码或者CA锁。如下图：
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7、以CA锁为例，进入PDF界面后，点击“签章”按钮，输入密码后，点击“确定”按钮，移动签章到合适位置盖章。如下图：
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8、完成签章后，点击“签章提交”按钮，完成PDF与签章合同,完成后点击右上角关闭图标，返回质疑回复页面。如下图：
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9、返回质疑回复页面后，点击“结束”按钮，完成对质疑内容回复。如下图：
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设置经办人
前置条件：无
基本功能：委托代理协议分配经办人
审核流程：无
操作步骤：
1、点击右侧的全部应用，找到“主体信息”，进入主体信息维护页面。如下图：
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2、进入主体信息维护页面后，点击“从业人员”菜单。如下图：
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3、未维护从业人员的话，点击“新增执业人员”按钮，录入人员相关信息，并设置人员类型为“代理经办人”。如下图：
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4、已维护从业人员的话，点击人员后方的“编辑”按钮，修改人员相关信息，并设置人员类型为“代理经办人”。如下图：
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5、使用标证通或者CA登录系统后，在有上角[image: image199.png]


图标，点击后“个人信息”，进入个人信息维护页面。如下图：
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6、进入个人信息维护页面后，将标证通或CA锁用户信息与从业人员中的代理经办人绑定，即录入代理经办人的姓名、身份证、手机、联系电话。如下图：
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变更经办人（分散采购）
前置条件：已完成委托代理协议备案
基本功能：将某个标证通或者CA锁用户下的项目转移到另一个标证通或者CA锁
审核流程： 无
操作步骤：
1、点击右侧的全部应用，找到“经办人变更”，进入经办人变更列表页面。如下图：
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2、进入经办人变更列表页面后，点击“新增变更”按钮，进入变更经办人申请页面。如下图：
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3、进入变更经办人申请页面后，填写变更原因。如下图：
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4、点击“挑选”按钮，挑选需要变更经办人的项目。如下图：
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5、进入挑选项目列表，勾选项目前面的复选框[image: image206.png]


选择项目，点击“确定”按钮，完成挑选。如下图：
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6、返回变更经办人申请页面后，点击“批量变更经办人”按钮或者项目后方点击挑选[image: image208.png]


图标选择变更后的标证通或CA锁。如下图：
[image: image209.png]SOSEDAEN
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7、进入挑选变更经办人页面，通过后方的选择[image: image210.png]


图标，选择需要变更的标证通或者CA锁证书号。如下图：
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8、选择后即返回变更经办人申请页面，确认无误后，点击“完成”按钮，即可完成变更。如下图：
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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）
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