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连云港市公共资源电子交易系统
（建设工程）招标代理操作手册
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1、 
系统前期准备
1.1、 电脑系统环境要求
1、 在进行业务操作前请确保电脑系统为Windows 7 以上版本，IE浏览器升级到9.0以上版本。用户可自行升级。推荐系统环境：Windows 7系统；IE版本：IE 11.
1.2、 驱动安装说明
安装驱动程序

　　1、登录连云港市公共资源交易电子服务平台（http://spzx.lyg.gov.cn/lygweb/）。
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2、进入用户（企业）登陆界面，点击‘驱动下载’，目前最新版本为互联互通驱动2.2版本，使用ie另存为下载。（请勿使用迅雷等第三方下载软件）。
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3、点击驱动下载驱动，下载完成后,双击安装程序[image: image3.png]B #is%a CIHFaaBETER) exe



，进入安装页面，安装前关闭所有的杀毒软件和浏览器。
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４、点击快速安装，进入安装页面。
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５、点击完成，完成驱动的安装
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1.3、 浏览器配置

兼容性视图设置

　　打开工具，点击兼容性视图设置（B）
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Internet选项
为了让系统插件能够正常运行，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：
[image: image12.png], BILURIIFIBER KIEEIRss, X RRIAE SR E X2
2IRE,

o e LT

[ X ErrRr s E R RS EE (https:)(S)

http://spax.lyg.gov.cn/lygweb/| RIN(A)
RLEW):
http://*.changshu.gov.cn ~ BER)
http://*.cscetc.cn
http://*.czgdjy.com

(0





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：
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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。
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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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关闭弹窗阻止
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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　　按以上步骤操作之后，应该可以使用CA锁正常登录系统，如还无法登陆，请联系新点客服：400-998-0000协助处理。

2、 招标人注册管理
2.1、 招标人注册（招标代理）

　　１.登录连云港市公共资源交易电子服务平台（http://spzx.lyg.gov.cn/lygweb/）。
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　　２.点击“免费注册”，进入注册页面，如下图：
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　　３.仔细阅读协议，点“同意”按钮进入信息填写页面，如下图：
[image: image20.png]ER BB FIRE-FEMLEH
1. TEAERIN 2. EAEBIES 3. SERREM

RIIRASIE:
ST
HBRE:

AR RE T
R

AR
ERIRA
BARERIE:

TEFECEHR A RS KRR
ERER: O irA O #kE O EmA O aseitE
O BRA
WIERD: KRS \?ﬂm




　　４.勾选“用户类型”为“招标代理”或“招标人”，输入组织机构代码，点击‘确认’，系统自动从大数据中获取单位信息，无法获取的请手动填写真实信息。
如果该登录名或社会统一信用代码（组织机构代码）已被注册过，请直接使用CA锁登录。
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　　５.输入无误后，点击确认，显示如图所示效果：
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　　６.点击确认后，显示如下效果：
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　　７.注册完成后，办理CA锁登录系统，不可使用账号登录。（CA锁办理方式）

自助激活

1. 插入CA锁，点击‘自助激活’按钮。
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　　２.点击‘同意’按钮，进入主体信息填写。
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　　３.填写完成后确认，并输入CA锁密码，激活完成。
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初次登陆
　　１.初次登录系统，显示如下效果：
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　　２.点击确认，进入本单位的诚信库信息管理，提交中心验证。示例如下：
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　　３.点击‘修改信息’，带*号为必填项。点击‘获取单位信息’按钮，系统从大数据中获取单位相关信息；无法获取的信息请自行完善。基本信息填写完成之后，点击“电子件管理”按钮。
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　　４.在电子件列表上传相关电子件。 
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　　５.点击‘选择文件’按钮，上传电子件。
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　　６.上传后会有一条编辑中的记录，页面如下：
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注：

1 如电子件无法上传，或者上传时浏览器闪退，请确保系统和浏览器版本符合系统要求。

2 附件名称请不要使用特殊符号（如#、&等等），请使用中文、英文字母或者数字的组合，附件上传大小限制为1024 KB；请上传后缀名为jpg,jpeg,bmp,gif,pdf,png类型的图片!

③当出现电子件错上传，而且验证状态为编辑中的话，可点击【删除选定】按钮删除错误的电子件。

④当需要变更验证状态为待验证、验证通过、验证不通过的电子件时，请点击【作废选定】按钮作废该电子件。

⑤只有处于“编辑”状态中的图片能进行删除操作。“待验证”、“验证通过”和“验证未通过”状态的图片只能作废，不能删除。
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　　７.电子件上传完成后，点击“下一步”后点击“提交备案”直接审核通过。验证通过后需要及时刷新整个页面（或重新登录）才能显示业务菜单按钮。
注册信息提交审核通过后，账号密码即被系统自动暂停，之后必须使用CA锁登录，无CA锁的单位（供应商、代理）务必办理CA锁登录。

2.2、 CA证书办理

CA锁办理方式：请点击
2.3、 诚信库信息完善

1. 点击‘交易类型申请’后新增申请。
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2.根据本单位的实际情况勾选交易类型，并在‘02相关电子件’处生成相应的诚信承诺书并签章。
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    3.诚信承诺书签章提交。
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4.完成后点击‘提交申请’按钮。
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     5.在输入意见栏中输入‘签署意见’，勾选‘加入我的意见模板’后，下次可以快速从‘我的意见模板’中勾选此意见。最后确认提交即可。
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2.4、 招标代理资质、人员信息完善
1.点击‘经营资质’，单位需要的资质在此模块进行录入。
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2. 点击“职业人员”，在此模块添加职业人员，填写人员信息并上传职业人员的相关扫描件。
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3. 点击“人员执业资格”在此模块录入职业人员的资格证书和对应证书的相关扫描件，一个执业人员可以添加多张证书。
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4.招标业绩，企业获奖，企业财务，各类证书等都在对应模块进行录入。
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2.5、 招标人&招标代理信息

1.如需要变更单位名称、社会统一信用代码（组织机构代码）、开户行、开户账号，进入基本信息模块，点击‘修改信息’进行变更，新增修改，选择修改内容，上传变更证明材料，提交审核，自动审核通过。
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2.如注册时，单位类型不全，需要修改或增加单位类型，可以咨询技术支持人员：400-998-0000、何工：18452501766（QQ：2869799868）、方工：15751797450（QQ：3399303557）。

3、 建设工程
3.1、 招标方案

3.1.1、项目注册
点击”新建项目”按钮，进行新建项目，如实填写项目信息后点击“提交审核”按钮，签署意见后提交审核。
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3.1.2、招标项目

1.点击项目分包模块
“新建招标项目”按钮，选择已经备案通过的项目进行分包。
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2. 完善“初步发包信息”，点击“新增标段”按钮进入新增标段（包）信息页面，编辑标段信息后点击“修改保存’’
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确认信息无误后，点击”提交信息”按钮，签署意见后提交审核。
注：一个项目可以多次分包，但是所有分包的总预算不得高于项目预算

3.1.3、招标委托合同
点击”新增委托合同”按钮，挑选招标项目进入新增招标委托合同页面
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如实录入合同信息，确认无误后点击”提交”按钮，签署意见后提交审核。

3.2、 发标

3.2.1、开评标场地预约

1.点击场地预约模块’’新增开标场地”按钮，依次选择好开标场地和评标场地。
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2. 挑选开标时间后会展示开评标场地使用信息
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选好开评标场地点击”下一步”按钮,点击”提交审核”
3.2.2、开评标场地变更

1. 点击”新增开评标场地变更”按钮, 挑选标段进入新增开评标场地变更页面

注：开评标场地时间变更只能向原场地时间后变更，不可往前变更
2. 挑选开标时间后会展示开评标场地使用信息
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点击”下一步”按钮,确认场地信息，点击”提交审核”。

3.2.3、招标公告与文件备案

1.点击”新增招标公告与文件备案” 按钮，挑选需要发公告的标段，进入新增招标公告及文件信息页面（注：此处有逻辑关系，先预约场地后发公告）
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2.完善招标公告和文件信息，公告内容须如实填写，并签章
上传招标文件。
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3. 招标文件必传，完善好信息后，点击”监管平台提交”按钮，签署意见后提交审核。
3.2.4、踏勘现场
1.点击”新增踏勘通知” 按钮，挑选需要踏勘通知的标段，进入新增踏勘通知页面
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完善信息后，点击”发出通知”按钮，签署意见后提交审核。
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3.2.4、答疑文件

1.点击”新增答疑澄清文件” 按钮，挑选标段进入新增答疑澄清文件页面(所有成功获取招标文件的投标人才可在系统获取招标代理发布的答疑澄清文件)
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2.澄清与修改内容处可以通知投标人是否变更开标时间，答疑澄清文件必须上传
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3.点击”提交信息”按钮发布答疑澄清文件

[image: image73.png]HHRS : EEM€002001201
LEFFIREE : 20205094178 1784005

@ ==zEmEE: O

BESERERE

=1 ANFEBERT





3.2.6、控制价文件

1.点击”新增招标控制价”按钮，挑选标段进入新增控制价文件页面
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如实填写信息后，点击”提交信息”按钮，签署意见后提交审核
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3.3、 定标

3.3.1、评标结果公示

1.点击“新增中标候选人公示”按钮，挑选标段，进入新增中标候选人公示页面
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2.完善信息，中标候选人公示内容按实际情况录入，中标候选人公示附件签章；点击“提交审核”按钮，签署意见后提交审核。
3.3.2、中标结果公告

1.点击“新增中标结果”按钮，挑选标段进入新增中标结果公告页面
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2.新增中标单位，并完善中标信息
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3.填写公告信息和内容，对公告内容签章，最后点击“提交信息”按钮，签署意见后提交审核
3.3.3、中标通知书
1.点击“新增中标通知书”按钮，挑选标段进入新增中标通知书页面
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3.中标通知书处可以填写通过原因，并生成通知书，完善所有信息并确认无误后，点         击“提交信息”按钮，签署意见并提交审核。
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3.3.4、招标异常

点击“新增标段异常”按钮，挑选异常标段进入新增标段异常页面
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2. 完善页面信息，确认无误后，点击“提交审核”按钮，签署意见后并提交审核。
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四、电子化投标文件制作

4.1、新点招标工具下载与安装

1、进入投标文件制作工具软件下载地址，点击“下载”，请使用IE另存为方式下载（请勿使用迅雷等第三方下载软件）。：http://153.99.120.98:88/LYGNET_hy/JSGCZtbMis2_LYG/Pages/DownLoadQuDong/DownLoadZB.html
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2、在下载好的软件上右击，“以管理员身份运行（A）”，快速安装，直到安装完成。（安装过程中，请关闭Word及浏览器软件）
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安装完成，桌面上显示图标，双击打开。

4.2、招标文件制作流程
1. 软件安装完毕，双击打开（如软件提示更新，请点击更新）。

     [image: image96.png]



2.打开软件后，选择常用地为‘连云港新’，输入项目编号、项目名称、标段编号、标段名称、建设工程、招标代理。
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3.根据项目实际情况选择招标文件范本（若提示未找到模板，点击[image: image98.png]


，系统自动下载该模板）。
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3. 点击招标正文模块的[image: image100.png]g



按钮，导入制作好的Wrod格式的招标正文。如需修改，重新导入即可覆盖原文件。
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5、在评标办法模块，根据项目实际情况选择评标办法后，点击[image: image102.png]FiigE
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6、选择评标办法后，点击[image: image104.png]


删除相应条款或标准；右击空白处，可新增无效条款或评分点。
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7、点击开标一览表模块[image: image106.png]


按钮，新建填写项。根据实际情况对已有填写项进行编辑[image: image107.png]


、删除[image: image108.png]


操作。
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8、在投标文件组成设置模块，根据实际情况可取消勾选可选文件，点击[image: image110.png]


可在浏览器查看相应文件，点击[image: image111.png]


可对该类文件进行查看或导入新文件操作。
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9、点击招标文件的其他材料模块[image: image113.png]- i



按钮新增材料。
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10、生成招标文件时，根据1、2、3、4步依次进行，检查是否设置评标办法、对招标正文进行签章、
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4.3、招标工具使用技巧补充说明
1、点击对应按钮，可新建工程文件、新建答疑文件、新建控制价文件、打开其他工程文件、修改文件基本信息。
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2、部分菜单页面内容需要将预先编制好的文档导入。（同一菜单页面里，导入功能会用后导入的文档替换之前导入的文档，如果需要修改，建议用户使用Office、WPS等文档编写软件自行修改，修改后再次导入）

3、生成招标文件‘电子签章’步骤时，点击[image: image117.png]


按钮，CA锁中有多种类型签章，可用于制作时各种签章需求。勾选‘保存密码’后，在一次制作中只有首次需要输入密码，方便进行大量签章（但请勿在公用电脑环境勾选）。点击确定，在指定签章处点击鼠标左键进行盖章。（如遇文档较长，可先通过鼠标拖动找到指定签章处，再点击签章按钮进行签章）
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再次提醒：招标文件工具未提供签章的模块，如招标文件要求签字盖章，请按照招标文件要求，将相关内容打印、签字、盖章后扫描成电子件，上传。
选择启用（共5个）ActiveX）
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