湖州绿色采购服务平台
采购代理操作手册
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[bookmark: _Toc9922]一、系统前期准备
[bookmark: _Toc1457][bookmark: _Toc50105307][bookmark: _Toc15860][bookmark: _Toc50105270][bookmark: _Toc24828][bookmark: _Toc23676][bookmark: _Toc148426627][bookmark: _Toc39822411][bookmark: _Toc475978915]一.1、驱动安装说明
[bookmark: _Toc8621][bookmark: _Toc475978916][bookmark: _Toc26364][bookmark: _Toc50105271][bookmark: _Toc50105308][bookmark: _Toc12540][bookmark: _Toc39822412][bookmark: _Toc148426628]一.1.1、安装驱动程序
1、双击安装程序[image: descript]，进入安装页面。
[image: descript]
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: descript]
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: descript]
4、驱动安装完成后，打开完成界面。
[image: descript]
5、点击“完成”按钮，驱动安装成功，桌面显示图标[image: descript]。
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[bookmark: _Toc15901][bookmark: _Toc346183640][bookmark: _Toc19167][bookmark: _Toc148426630][bookmark: _Toc404764419][bookmark: _Toc48913163][bookmark: _Toc404765195][bookmark: _Toc346701622][bookmark: _Toc404243500]一.2.1、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”，如下图：
[image: descript]
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: descript]
3、点击绿色的“可信站点”的图片，如下图：
[image: descript]
4、点击“站点”按钮，出现如下对话框，如下图：
[image: descript]
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，如下图：
[image: descript]
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，如下图：
[image: descript]
文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
[image: descript]
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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，如下图：
[bookmark: _Toc148426632][image: descript]
[bookmark: _Hlk148087700]一.2.3、如无IE浏览器也可使用360浏览器（兼容模式）
打开360浏览器，在在搜索栏后点击[image: descript]图标，选择兼容模式，如下图所示：
[image: descript]
[image: descript]
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[bookmark: _Toc14138][bookmark: _Toc48913165][bookmark: _Toc148426633][bookmark: _Toc952][bookmark: _Toc22721]二、招标人业务申报系统
1、打开“湖州绿色采购服务平台”，如下图：
[image: descript]
2、输入用户名和密码后，点击“立即登录”按钮，进入系统，如下图：
[image: descript]
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[bookmark: _Toc148426636][bookmark: _Toc48913169][bookmark: _Toc7182][bookmark: _Toc8343][bookmark: _Toc3049]三.1、计划注册
[bookmark: _Toc261428518][bookmark: _Toc225152732]三.1.1、项目注册（招标单位）
1、点击首页“采购业务”，进入业务流程页面，如下图：
[image: descript]
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2、点击左侧菜单“项目注册”按钮，进入项目注册列表。如下图：
[image: descript]
3、点击“新建项目”按钮，进入“新建项目”页面，填写项目信息。如下图：
[image: descript]
注：
①选择“采购方式”为公开招标，则需要选择是否需要招标代理，默认“是”；
②页面红色“*”标红字段为必填字段，未填写时页面有校验提示且无法提交审核；
③点击采购单位后的“…”按钮，选择项目的采购单位。“组织机构代码”、“单位类型”等会自动获取招标人诚信库中的对应信息。
 
4、代理合同模块，点击采购代理单位后的“…”按钮，进入招标代理列表页面。如下图：
[image: descript]
5、勾选招标代理后，点击“确认选择”按钮，招标代理添加到项目招标主体信息中，如下图：
[image: descript]
 
6、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出意见框，输入意见后，点击“确认提交”按钮，项目新增完成，且直接为“审核通过”状态。（如果点“修改保存”按钮，则暂时不提交，该信息为编辑状态，可以修改并提交审核。）
[image: descript]
[image: descript]
7、项目列表页面上，点击“编辑中”状态中项目的“操作”按钮，可修改该项目信息。如下图：
[image: descript]
注：只有“编辑中”状态下的项目才允许修改。
8、项目列表页面上，选中要删除的项目，点击“删除项目”按钮，可删除该项目。如下图：
[image: descript]
注：只有“编辑中”状态下的项目才允许删除。
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三.1.2、项目受理
1、点击左侧菜单“项目受理”，进入项目受理列表。如下图：
[image: descript]
 
2、点击左侧菜单“新建项目”按钮，进入项目选择列表。如下图：
[image: descript]
 
3、选择项目并点击“确定选择”按钮。进入“新建招标项目”页面，填写招标项目信息。如下图：
[image: descript]
 
4、03完善项目模块点击“添加项目信息”按钮。进入“新增项目信息”页面，填写项目信息。如下图：
[image: descript][image: descript]
 
注：
①采用网上招投标：选“是”，招标文件、澄清文件、招标控制价文件的电子件上传格式为指定的特殊格式；选“否”，电子件上传格式无指定格式。
5、点击“保存项目信息”按钮，项目新增成功。返回“新建招标项目”页面。如下图。
[image: descript]
6、“新增项目注册”页面上，点击项目的“修改”按钮，可修改项目信息。如下图：
[image: descript]
7、“新增项目注册”页面上，选中要删除的项目，点击项目信息中的“删除项目信息”按钮，可删除项目。如下图：
[image: descript]
   8、04附件信息附件栏点击“上传”按钮可选择附件上传；如下图：
[image: descript]
9、“新增项目注册”页面，点击“提交信息”按钮，弹出输入意见框，输入意见，点击“确认提交”按钮后，招标项目新增完成，且直接为“审核通过”状态。（如果点“修改保存”按钮，则暂时不提交，该信息为编辑状态，之后可以修改再提交审核。）
[image: descript]
13、项目列表页面上，点击“编辑中”状态下项目的“操作”按钮，可修改该项目信息。如下图：
[image: descript]
注：只有“编辑中”状态下的招标项目才允许修改。
14、项目列表页面上，选中要删除的项目，点击“删除项目”按钮，可删除该项目。如下图：
[image: descript]
注：只有“编辑中”状态下的招标项目才允许删除。
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[bookmark: _Toc31003][bookmark: _Toc48913194][bookmark: _Toc25785][bookmark: _Toc148426639]三.2.1、场地预约
1、左侧菜单点击 “交易前—场地预约”菜单，进入场地预约列表页面。如下图：
[image: descript]
2、点击“新增场地预约”按钮进入项目选择页面。如下图：
[image: descript]
3、选择项目进入开评标场地预约页面，选择开标时间、开标场地。如下图：
[image: descript]
注：
①设置的“开标时间”必须晚于当前时间。
②选择的“开标室”在同时间段内不能与其他标段（包）重复，可以在“场地使用信息”中查看开标场地使用情况。
3、选择完时间和场地，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，提交给交易中心审核。
[image: descript]
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[bookmark: _Toc148426640][bookmark: _Toc225152737]三.2.2、采购文件及公告审核
1、左侧菜单点击 “交易前—采购文件及公告审核”菜单，进入采购文件及公告审核列表页面。如下图：
[image: descript]
2、点击“新增采购文件及公告审核”按钮进入项目选择页面。如下图：
[image: descript]
3、选择项目进入交易文件编辑页面，填写03交易文件信息模块，如下图：
[image: descript]
 
4、04公告信息编辑页面，填写公告基本信息，如下图：
[image: descript]
5、页面基本信息字段填写完成后，编辑公告内容正文。如下图：
[image: descript]
6、填完上述内容，到03交易文件信息，制作交易文件
[image: descript]
7、选择交易文件范本模板后进入交易文件正文制作页面。如下图：
[image: descript]
8、招标正文导入菜单点击“上传文件”上传本地招标正文文档。如下图：
[image: descript]
9、评标办法菜单点击“保存”按钮，保存评标办法。如下图：
[image: descript]
10、权重设置完成点击“保存权重”按钮。如下图：
[image: descript]
       注：权重之和必须为100
11、进入初步评审、详细评审参数、否决投标页签，点击“新增评分点”分别设置各评分模块的评分点。如下图：
[image: descript]
12、新增评分点页面输入评分点信息后，点击保存。如下图：
[image: descript]
[image: descript]
        注：①评分点新增完成后支持修改、删除、选择评分点批量删除等功能。
13、点击图纸菜单进入图纸页面，点击“上传”按钮上传本地图纸文件。如下图：
[image: descript]
        注：①新增支持新增图纸文件目录，进入目录后可上传详细的本地图纸文件；
            ②修改支持修改已上传的图纸文件；
            ③删除支持删除已上传的图纸文件；
            ④为防止招标文件过大影响投标人下载，上传的图纸文件请尽量小于30兆，如果文件太大，建议使用dwf格式!
⑤如果文件的目录结构较复杂，请直接上传压缩包文件。
14、点击开标一览表菜单进入开标一览表设置页面，点击“新增信息”按钮编辑开标一览表内容。如下图：
[image: descript]
15、点击投标文件组成设置菜单进入页面，设置投标文件组成部分。如下图：
[image: descript]
注：①投标文件组成页签点击“新增投标文件组成节点”按钮新增投标文件组成节点；
②点击“初始化”可恢复投标文件组成设置为基础模板设置；
③投标所需其他材料页签点击“新增其他材料”按钮可新增本项目需要投标的其他材料内容。
16、点击招标文件的其他材料菜单进入页面，点击“上传”按钮上传招标文件的其他材料。如下图：、
[image: descript]
1) 点击生成招标文件菜单进入招标文件生成页面，点击“盖章”按钮，进入签章环节；选择“插入CA锁”方式签章。如下图：
[image: descript][image: descript]
18、点击“本地盖章”按钮选择签章方式，签章完成后点击“签章提交”按钮。如下图：
[image: descript][image: descript]
19、签章完成点击“生成”按钮，选择“插入CA”锁生成招标文件。如下图：
[image: descript][image: descript][image: descript][image: descript]
20、06附件（文件）如果该项目是非电子标不用选择模板制作招标文件，直接在该处上传采购文件（word）即可，如下图所示：
[image: descript]
21、07附件（公告），点击交易公告的“点击签章”按钮，弹出“交易公告”页面，如下图：
 
[image: descript]
[image: descript]
 
22、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出意见框，输入意见后，点击“确认提交”提交招标办备案，如下图：
[image: descript]
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[bookmark: _Toc148426641][bookmark: _Toc26906][bookmark: _Toc48913178][bookmark: _Toc837]三.2.3、变更公告
1、左侧菜单点击 “交易前—变更公告”菜单，进入交易文件列表页面。如下图：
[image: descript]
2、点击“新增变更公告”按钮进入项目选择页面。如下图：
[image: descript]
3、选择项目进入变更公告编辑页面，填写公告变更信息，如下图：
[image: descript]
4、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出意见框，输入意见后，点击“确认提交”提交招标办备案，如下图：
[image: descript]
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[bookmark: _Toc225152740][bookmark: _Toc7442][bookmark: _Toc261428530][bookmark: _Toc4495][bookmark: _Toc48913197][bookmark: _Toc19844]三.2.4、场地变更
1、左侧菜单点击 “交易前—场地变更”菜单，进入场地预约变更列表页面。如下图：
[image: descript]
2、点击“新增场地变更”按钮进入项目选择页面。如下图：
[image: descript]
3、选择项目进入开评标场地变更页面，选择开标时间、开标场地。如下图：
[image: descript]
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三.2.5、答疑澄清文件
1、点击左侧”答疑文件“，进入答疑澄清文件列表页面，如下图：
[image: descript]
i) 点击”新增答疑“按钮进入项目挑选页面，挑选项目进入答疑文件编辑页面，如下图：
[image: descript][image: descript]
3、编辑03答疑信息模块，如下图：
[image: descript]
注：
①开标时间只能往后变更，无法往前变更。
②答疑文件非必须制作。
③答疑文件可多次发布，每次发布系统标识“第x次澄清”。
4、点击”修改“进入答疑文件制作页面，制作流程参考交易文件制作；
5、点击”提交信息“按钮弹出意见栏目，意见栏内输入意见后点击”确认提交，提交至中心审核；如下图：
[image: descript]
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[bookmark: _Toc148426645][bookmark: _Toc48913202][bookmark: _Toc18657][bookmark: _Toc987]三.3.1、开标情况
1、点击左侧”开标情况“，进入项目开标情况列表页面，如下图：
[image: descript]
2、开标情况页面，点击“查看”按钮，进入项目信息页面，如下图：
[image: descript]
 
3、开标情况页面，点击“获取开标数据”获取项目开标数据
[image: descript]
4、查看开标情况页面，点击“打印开标记录”按钮。如下图：
 [image: descript]
5、打印开标记录页面。如下图：
[image: descript]
该PDF页面，记录了此次开标的项目名称、项目编号，对应投标人在“录入详细情况”页面填写的所有投标信息。
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[bookmark: _Toc28103][bookmark: _Toc48913203][bookmark: _Toc148426646][bookmark: _Toc5255]三.3.2、评标情况
1、点击左侧”评标况“，进入项目开标情况列表页面，如下图：
[image: descript]
2、开标情况页面，点击“查看”按钮，进入项目信息页面，如下图：
[image: descript]
3、评标信息页面，点击“获取评标数据”按钮。如下图：
[image: descript]
4、评标情况页面，进入“评标结果”菜单，如下图：
[image: descript]
5、评标结果页面，根据评标结果依次选择候选人名单，如下图：
[image: descript]
 
  
6、名单选择完成后，点击“评标结束”按钮；评标结束后排名信息不可修改。如下图：
[image: descript][image: descript]
注：
①评标结束的前提条件：评标信息需要成功保存。
②评标结束后，无法修改评标情况的评标信息。
7、评标报告页面，选择文件可查看评标过程文件，包括招标、投标文件、评标报告等。如下图：
[image: descript]
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[bookmark: _Toc48913206]三.4、交易后
[bookmark: _Toc148426648][bookmark: _Toc30963][bookmark: _Toc423][bookmark: _Toc28614]三.4.1、中标候选人公示
1、左侧菜单点击 “交易后—中标候选人公示”菜单，进入候选人公示列表页面。如下图：
[image: descript]
2、点击“新增中标候选人公示”按钮进入项目选择页面。如下图：
[image: descript]
3、选择项目进入候选人公示编辑页面，选择公示发布日期，如下图：
[image: descript]
4、中标候选人公示页面，相关电子件中，点击“点击签章”链接，进入公示页面，签章并提交后，页面上显示为已签章。参考交易公告签章
5、点击“提交信息”按钮，弹出意见框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交给中心审核。如下图：
[image: descript]
[bookmark: _Toc148426649] 
三.4.2、成交公示
1、左侧菜单点击 “交易后—成交示”菜单，进入候选人公示列表页面。如下图：
[image: descript]
2、点击“新增成交公示”按钮进入项目选择页面。如下图：
[image: descript]
3、03成交结果信息，点击操作按钮，进入挑选成交单位页面。如下图：
[image: descript]
4、点击“检索”按钮选择单位，如下图：
[image: descript]
5、选择成交单位后，点击“修改保存”按钮。如下图：
[image: descript]
6、选择项目进入成交公示编辑页面，选择公示发布日期，如下图：
[image: descript]
7、成交公示页面，相关电子件中，点击“点击签章”链接，进入公示页面，签章并提交后，页面上显示为已签章。参考交易公告签章
8、点击“提交信息”按钮，弹出意见框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交给中心审核。如下图：
[bookmark: _Toc148426650][image: descript]
[bookmark: _Toc48913208][bookmark: _Toc261428534][bookmark: _Toc20651][bookmark: _Toc6207][bookmark: _Toc23256]三.4.3、成交通知书
1、左侧菜单点击 “交易后—成交通知书”菜单，进入成交通知书列表页面。如下图：
[image: descript]
2、点击“新增成交通知书”按钮进入项目选择页面。如下图：
[image: descript]
3、选择项目进入成交通知书页面，选择合同签订日期，如下图：
[image: descript]
4、04成交通知书模块，点击生成通知书按钮进入签章页面。如下图：
[image: descript]
5、签章完毕后，返回“中标通知书”页面，“生成通知书”按钮变为红色，如下图：
[image: descript]
6、点击“提交信息”按钮，弹出意见框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交给中心审核。如下图：
[image: descript]
[bookmark: _Toc476055401] 
[bookmark: _Toc28916][bookmark: _Toc533][bookmark: _Toc5105][bookmark: _Toc48913212][bookmark: _Toc148426651][bookmark: _Toc14213]三.4.4、合同备案
1、左侧菜单点击 “交易后—合同备案”菜单，进入合同备案列表页面。如下图：
[image: descript]
2、点击“新增合同备案”按钮进入项目选择页面。如下图：
[image: descript]
3、选择项目进入合同编辑页面，选择中标单位，如下图：
[image: descript]
4、04附件信息模块点击“上传”按钮，选择合同文档上传
[image: descript]
5、点击“提交信息”按钮，弹出意见框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交给中心审核。如下图：
[image: descript]
[bookmark: _Toc148426652] 
三.4.5、复评申请
1、左侧菜单点击 “复评申请”菜单，进入复评申请页面。如下图：
[image: descript]
2、点击“新增复评申请”按钮进入项目选择页面。如下图：
[image: descript]
3、01招标项目信息，点击场地预约“场地安排”进行选择，如下图所示：
[image: descript][image: descript]
4、03复议信息复议原因，04附件信息，如下图所示：
[image: descript]
5、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出意见框，输入意见后，点击“确认提交”提交招标办备案，如下图：
[image: descript]
6、复议公告发布，左侧菜单点击 “中标候选人公示”菜单，进入中标候选人公示页面。如下图：
[image: descript]
 
7、点击“新增中标候选人公示”按钮进入项目选择页面，挑选状态：选择“已挑选”，如下图：
[image: descript]
后续其他步骤和中标候选人公示一样
[bookmark: _Toc148426653] 
三.4.6、自行采购
1、单笔录入：左侧菜单点击 “自行采购”菜单，进入自行采购列表页面，点击新增自行采购，按要求填写自行采购相关内容，填写完成后点击提交。如下图：
[image: descript][image: descript]
2、批量录入：点击“下载模板”按钮下载模板。如下图：
[image: descript]
3、批量录入：打开模板，按模板提示格式输入对应内容
[image: descript]
4、批量录入：点击“上传文件”按钮，选择录入完成的模板进行上传，提示上传成功即表示批量上传完成。
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