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1、 [bookmark: _Toc346183627][bookmark: _Toc346701609][bookmark: _Toc405795873][bookmark: _Toc516677107]系统前期准备
该操作是为系统的正常使用做软件运行环境准备（包括网站中的报表插件、CA驱动的正常使用等），安装完成后为获得较好的使用体验，建议使用Internet Explorer浏览器或是360浏览器的兼容模式为系统操作浏览器，搭配使用的office文档软件为Microsoft Office。



驱动下载地址：http://www.jczh100.com/TPFrame_JCZH/

[image: ]

[bookmark: _Toc346183628][bookmark: _Toc346701610][bookmark: _Toc405795874][bookmark: _Toc516677108]驱动安装说明
[bookmark: _Toc346183629][bookmark: _Toc346701611][bookmark: _Toc405795875][bookmark: _Toc516677109]安装驱动程序
1、 双击安装程序[image: ]，进入安装页面。
注意：安装时关闭ie内核的浏览器（包括360浏览器、Internet Explorer浏览器等等），和Microsoft Office文档软件
[image: ]
2、点击“快速安装”，进入安装页面。
[image: ]

3、运行完毕后，驱动安装成功。

1、 [bookmark: _Toc419725523][bookmark: _Toc516675527][bookmark: _Toc516675703][bookmark: _Toc516677110][bookmark: _Toc346183633][bookmark: _Toc346701615][bookmark: _Toc405795879]
1.1、 [bookmark: _Toc419725524][bookmark: _Toc516675528][bookmark: _Toc516675704][bookmark: _Toc516677111]
[bookmark: _Toc516677112]检测工具
1.1 [bookmark: _Toc419725526][bookmark: _Toc516675530][bookmark: _Toc516675706][bookmark: _Toc516677113][bookmark: _Toc346183634][bookmark: _Toc346701616][bookmark: _Toc405795880]
[bookmark: _Toc516677114]启动检测工具
安装完成后用户可以点击桌面上的检测工具图标来启动检测工具。
[image: ]
[bookmark: _Toc346183635][bookmark: _Toc346701617][bookmark: _Toc405795881][bookmark: _Toc516677115]系统检测
[image: ]
该页面主要是进行运行环境的初始化设置。
依次点击下图中的按钮，即可完成操作。
[image: ]

[bookmark: _Toc346183636][bookmark: _Toc346701618][bookmark: _Toc405795882][bookmark: _Toc516677116]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: _Toc346183637][bookmark: _Toc346701619][bookmark: _Toc405795883][bookmark: _Toc516677117]证书检测


插入锁前如下图：

[image: ]
插入锁后如下图
[image: ]
用户可以点击“立即检测”，选择证书，输入Pin码，（CA锁Pin码：默认123456）可以检测该证书Key是否可以正常使用。
如果出现以下提示，则表示您的证书Key是可以正常使用的，如下图：

[image: ]
如果出现以下提示，则出错的原因可能是您的证书Key驱动没有装好或者是证书Key是无法使用的，需重新安装证书Key驱动，或者马上联系精彩纵横平台CA进行处理。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc346183638][bookmark: _Toc346701620][bookmark: _Toc405795884][bookmark: _Toc516677118]签章检测

[image: ]
此页面是用于测试证书Key是否可以正常盖章，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。
[image: ]
如果出现其他的提示，请及时和精彩纵横平台CA进行联系。
[bookmark: _Toc516677119]二、招标业务
1 [bookmark: _Toc419725533][bookmark: _Toc516675537][bookmark: _Toc516675713][bookmark: _Toc516677120]
[bookmark: _Toc516677121]登陆系统
1、 登录交易平台管理端，如下图：
http://www.jczh100.com/
[image: ]
http://www.jczh100.com/TPFrame_JCZH/
[image: ]
2、 分为两种情况登录a.用户名登录，b.证书KEY登录（key登录的话需要先安装驱动），如下图：

[image: ]
证书登录需要有办理过员工CA锁
[image: ]




[bookmark: _Toc405377375][bookmark: _Toc516677122]基本流程
1 
1.1 
[image: ]


在不涉及全流程电子开评标的情况下，基本的流程为以下：
1招标方案（合同：在线委托确认或新增委托合同）-->招标方案（招标策划）；
2招标准备（招标文件编制审核）-->招标准备（开评标场地登记）-->招标准备（发布招标公告）；
3开标评标（开标情况）-->开标评标（评标情况）；
4定标管理（中标候选人公示）-->定标管理（结果公告及中标通知书）
5招标异常：重做招标策划、终止招标、发布流标或异常公告

[bookmark: _Toc516677123]业务操作手册
2 [bookmark: _Toc419725537][bookmark: _Toc516675541][bookmark: _Toc516675717][bookmark: _Toc516677124]
2.1 [bookmark: _Toc419725538][bookmark: _Toc516675542][bookmark: _Toc516675718][bookmark: _Toc516677125]
2.2 [bookmark: _Toc419725539][bookmark: _Toc516675543][bookmark: _Toc516675719][bookmark: _Toc516677126]
2.3 [bookmark: _Toc419725540][bookmark: _Toc516675544][bookmark: _Toc516675720][bookmark: _Toc516677127]
[bookmark: _Toc516677128]在线委托合同确认

前提条件：业主单位也在精彩纵横平台进行委托合同的编制立项，并选择了委托合同的发送代理公司。
基本功能：业主单位在线发起的委托合同，代理公司进行委托合同的确认。
操作步骤：
1、 [bookmark: _Toc225152731][bookmark: _Toc261428517]登录系统页面，点击“招标业务－招标方案－在线委托合同确认”菜单，进入项目列表页面。如下图：

[image: ]

2、点击“操作”按钮，进入“查看委托项目”页面，可以进行项目委托信息确认。如下图：
 
[image: ]

3、点击“下一步”按钮，可以提交招标代理子平台进行确认。如下图：
[image: ]
招标代理子平台确认后，状态变成已确认。
[image: ]
[bookmark: _Toc516677129]新增委托合同
前提条件： 若没有业主在线提交的委托合同申请，代理机构则需要新增委托合同。
基本功能： 实现委托合同的新增备案和审核。
操作步骤：
1、 点击“招标方案－新增委托合同”菜单，进入招标项目列表页面。如下图：
[image: ]


2、 点击“新增委托合同”按钮，进入如下页面：
注意：
2.1“合同类别”分为：a“单项委托合同”，意味着该合同只能用来做一次招标项目策划；
b“年度代理合同或项目总合同”，意味着该合同只能用来做多次招标项目策划。

[image: ]
2.2“是否新签订合同”：a选择“是”时，系统会根据平台定义的合同编号生成规则，自动生成一个系统合同编号；

[image: ]
b选择“否”时，可以填写合同说明，手动填写合同编号；
[image: ]
2.3招标人信息，业主单位挑选。可以挑选业主库中的审核入库的业主信息。如果业主信息无法挑选到，可以选择“注册”按钮，注册一个新业主账户信息（新注册的业主信息需要提交审核后，才能在业主库中选到）
[image: ]

3、点击“下一步”按钮，上传附件（委托合同协议书（未签章电子版）、委托合同原件（双方盖章））后，进入“提交审核”页面，如下图：
注：委托合同原件（双方盖章）的扫描件可以在归档时补传
[image: ]
[bookmark: _Toc516677130]招标策划
前提条件： 有新增委托合同的情况下，并且审核通过。
基本功能： 实现项目的招标策划。
操作步骤：
1、 点击“招标方案－招标策划”菜单，进入招标策划列表页面。
[image: ]

2、点击进入新增招标策划，选择好委托合同，对页面的项目策划信息进行完善。 [image: ]
注：招标方式选择是在该页面进行选择。
[image: ]
3、项目策划信息填完后，接下来是项目标段划分。
先填完一个标段信息，然后输入生成标段数量，可以批量生成对应数量的标段，且每个标段信息可以修改。
注：每个标段的标书费和保证金在这边设置。
[image: ]
注意注意注意：
a如采用网上招投标，则要求采用模板制作电子版招标文件、投标人通过网络上传电子投标文件，实现全流程电子化。  
b若是否制作电子版招标文件选择否，则招标文件是以doc、docx等格式的附件形式上传。
c项目负责人已经有员工CA锁
[image: ]

4、然后点击下一步，若有相关扫描件，点击扫描件上传，最后进行策划提交即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc516677131]制作招标文件
前提条件： 招标策划审核通过。（项目负责人已经有员工CA锁）
基本功能： 实现招标文件的制作。
操作步骤：
1、 点击“招标准备-制作招标文件”菜单，进入制作招标文件列表页面。
[image: ]
2、 进入招标文件编制页面，进行招标文件信息的完善填写。
[image: ]
3、 填写完成以后，点击下一步，进行“招标文件”的制作，进行选择范本，目前可用的是“无范本模版”。

[image: ]
4、 进入招标文件编制页面，按按左侧导航条顺序进行编辑制作。
正文部分，直接上传定稿的word文档，系统将展示一个word编辑框可供在线编辑
[image: ]
开标一览表部分，按照唱标要求设置格式和数据项
[image: ]
投标文件格式部分，系统提供二级目录供业务人员编辑，该部分既能方便投标单位制作投标文件，也能方便评委在评标阶段快速定位投标文件某些章节进行查看
[image: ]
评标办法部分，目前可用的是无范本综合评标法，选择办法之后根据评审流程进行评分点和评审标准设置，评审方式包括通过性评审和打分评审，其中打分包括自动打分（公式计算）和直接打分（手动计算），并设置评分点关联的投标文件目录（评委可通过点击评分点跳转关联的投标文件目录）
[image: ]
[image: ]
当文件编制完成，并且审核通过，即可通过“生成招标文件”菜单生成电子版招标文件
[bookmark: _Toc516677134][bookmark: _Toc516677133]生成招标文件
前提条件： 招标文件审核通过。
基本功能： 将招标文件生成，并将开评标信息写入到招标文件中。
基本步骤：
1、 点击“招标准备—生成招标文件”菜单，进入生成招标文件页面，如下图：
[image: ]

2、到列表页面后，选择对应的标段，进行点击标段后的操作，进行招标文件生成即可，页面如下图：
[image: ]
开评标场地预约
前提条件： 招标策划审核通过。
基本功能： 实现项目的开评标场地预约。
注意：场地可以多次预约，同一个项目后一次会覆盖上一次预约信息
基本步骤：
1、 点击“招标准备—开评标场地登记”菜单，进入开评标场地预约列表页面，如下图：
[image: ]
2、 点击“预约场地”按钮，进入“挑选标段（包）”页面。
选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“开评标场地预约”页面。如下图：
若在本公司开评标，是否在本公司开评标请选择“是”，然后在评标室选择空闲的开评标室；
若不在本公司开评标，是否在本公司开评标请选择“否”，然后填写实际的开评标场地即可。
[image: ]
 信息填写完成，保存即可。
[bookmark: _Toc516677135]招标公告
前提条件： 招标文件已经上传并审核通过或招标文件生成成功，场地预约已经完成。
基本功能： 发布招标公告
基本步骤：
1、 点击“招标准备—发布招标公告”菜单，进入招标公告列表页面，如下图：

[image: ]

2、 到列表页面后，点击新增招标公告，选择对应的标段，进行招公告内容填写，页面如图：
若招标公告是从审核通过的招标文件中读取，则系统不允许编辑公告，项目负责人点击发布按钮，即可将公告发布到公司门户网站。
若招标文件中无公告，系统提供文本编辑框，由项目负责人手动编辑公告内容，提交、审核通过后，即可发布到公司门户网站。
[image: ]
3、 当信息填写完成以后，点击提交备案即可；然后等前期工作已做完，等待开标。
[image: ]
[bookmark: _Toc516677137]招标文件澄清和修改
前提条件： 招标文件发布成功。
基本功能： 对招标文件的澄清和修改。
基本步骤：
1、点击“招标准备——招标文件澄清和修改”菜单，进入招标文件澄清和修改列表页面，如下图：

[image: ]
2、填写澄清回复内容，选择是否变更开标时间。
[image: ]
3、下一步，对招标文件进行修改，然后提交审核。
[image: ]

[bookmark: _Toc516677138]电子开标
前提条件： 开标时间已到。
基本功能： 完成在线开标，生成开标一览表等资料。
基本步骤：
1、 登录精彩纵横开评标系统，找到待开标的项目，点击“进入项目”，然后选择“开标系统”
[image: ]
2、 当开标时间已到，即可公布投标人名单，然后按照系统递交投标文件的顺序进行投标文件解密，由于文件采用双重加密机制，因此在投标单位插入CA解密后，还需业务人员插入自己的CA进行招标单位解密才能打开投标文件
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、 当双方都完成解密，即可公布投标人报价信息，进行唱标（如不需要可直接跳过）
[image: ]

电子评标
前提条件： 开标结束。
基本功能： 完成在线开标，生成开标一览表等资料。
基本步骤：
1、 开标完成，导入招标文件之后，首先导入评委名单，然后评委根据系统自动生成的账号登录系统进行评标
[image: ]
2、 评委进入系统后，可先在左侧“快捷功能”查看投标文件，然后按照招标文件设置开始评审流程
[image: ]
[bookmark: _GoBack][image: ]
[image: ]
3、 评审完成之后，业务人员可在线编辑或上传评标报告等资料，核对后请专家进行电子签章
[image: ]
[image: ]
4、 评标结束后，可打包导出评标资料，并完成后续归档等工作
[image: ]


开标情况
前提条件： 开标结束。
基本功能： 填写开评标记录信息，或同步开评标系统的开标结果信息。
注意：如果点击过“开标结束”按钮，以后将不可修改
基本步骤：
1、点击“开标评标——开标情况”菜单，进入开标情况查看列表页面，如下图：

[image: ]
2、如果使用的是全流程电子开评标的项目，在开标结束后，开标系统若点击过公布投标人名单，则在此页面可以点击“获取开标数据”，将开标系统的开标情况同步到业务系统中来。
3、点击新增进入评标人人员，若后期门禁机做过对接，则对应人员可以凭CA锁开启门禁门，进入评标室。

[image: ]
[bookmark: _Toc516677139]评标情况
前提条件： 评标专家评标结束。
基本功能： 填写开评标记录信息，或同步开评标系统的评标结果信息。
基本步骤：
1、点击“开标评标——评标情况”菜单，进入评标情况查看列表页面，如下图：

[image: ]
2、如果使用的是全流程电子开评标的项目，在评标结束后，在此页面可以点击“获取评标数据”，点击“获取评标数据”按钮，可以把评标系统的数据同步到评标系统中来，项目负责人可查看评标排名、投标文件、评标报告等信息。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc516677140]中标候选人公示
前提条件： 评标结束
基本功能： 
基本步骤：点击“定标管理——中标候选人公示”菜单，进入中标候选人公示列表页面。

[image: ]
2、 到列表页面后，点击新增候选人公示，选择对应的标段，进行新增候选人公示填写；中标候选人，默认公示前名前3家，可以根据项目情况自行修改。信息填写完善后，点击下一步，提交审核即可。页面如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc516677141]中标结果公告及中标通知书
前提条件： 中标候选人公示期满。
基本功能： 实现中标结果的发布。
基本步骤：
1、 点击“定标管理——中标结果公告及中标通知书”菜单，进入中标结果公告列表页面。

[image: ]
2、 到列表页面后，点击新增中标结果公告，选择对应的标段，，进行新增结果公告的填写；信息填写完善后，点击下一步，提交审核即可。页面如下图：
[image: ]




安装驱动


检测驱动是否工作正常
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