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[bookmark: _Toc346183627][bookmark: _Toc489471667][bookmark: _Toc491971227][bookmark: _Toc437801529][bookmark: _Toc346701609][bookmark: _Toc512694025]一、前期准备
[bookmark: _Toc346701610][bookmark: _Toc404243488][bookmark: _Toc476214095][bookmark: _Toc346183628][bookmark: _Toc512694026]驱动安装说明
针对使用CA登录的用户，用户名登录的可直接进行1.4浏览器配置。
[bookmark: _Toc512694027]下载驱动
1、直接输入网址http://222.162.70.67:8082/进入网站首页，选择“交易主体登录”；
[image: ]
2、登录页面点击“驱动下载”，选择“另存为”后选择下载存储位置（建议选择桌面）；
[image: ]
[bookmark: _Toc346183629][bookmark: _Toc476214096][bookmark: _Toc346701611][bookmark: _Toc404243489][bookmark: _Toc512694028]安装驱动程序
1、关闭（退出）所有杀毒软件（如360安全卫士、毒霸、金山等）；
2、找到下载的驱动安装包[image: ]，右键选择管理员身份运行，进入安装页面，如下图：
[image: ]
2、点击快速安装（或自定义安装），如下图：
[image: ]

3、进度条到100%即安装成功，点击“完成”。

注：
1、（安装管家的电脑）安装过程弹出如下提示的话，点击“允许修改”。
[image: ]

[bookmark: _Toc404243493][bookmark: _Toc346183633][bookmark: _Toc476214100][bookmark: _Toc346701615][bookmark: _Toc512694029]检测工具
[bookmark: _Toc476214101][bookmark: _Toc346183634][bookmark: _Toc346701616][bookmark: _Toc404243494][bookmark: _Toc512694030]启动检测工具
驱动安装成功后，桌面会生成新点检测工具（标准版）快捷方式，打开检查工具，如图：
[image: ]

[bookmark: _Toc346183635][bookmark: _Toc346701617][bookmark: _Toc404243495][bookmark: _Toc476214102][bookmark: _Toc512694031]系统检测
[image: ]
该页面主要是进行可信任站点的设置，如果显示图片红色框的网址，就证明已经设置成功。
[bookmark: _Toc346701618][bookmark: _Toc476214103][bookmark: _Toc346183636][bookmark: _Toc404243496][bookmark: _Toc512694032]控件检测
点击“立即检测”，全部成功即系统所需要控件都安装完毕了。
[image: ]
[bookmark: _Toc476214104][bookmark: _Toc346183637][bookmark: _Toc404243497][bookmark: _Toc346701619][bookmark: _Toc512694033]证书检测
点击“立即检测”—> 输入密码 —> 选择证书 ，全部成功则证书Key可以正常使用。
[image: ]
如果有检测失败，原因可能是证书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，或者联系CFCA公司进行更换。 
[bookmark: _Toc476214105][bookmark: _Toc346701620][bookmark: _Toc346183638][bookmark: _Toc404243498][bookmark: _Toc512694034]签章检测
点击“签章”图标，输入硬件口令（即CA锁密码），点击确定，即可签章。
[image: ]
如不能正常签章，请及时和CFCA公司联系，确认签章是否正常。
[bookmark: _Toc491985642][bookmark: _Toc491972106][bookmark: _Toc512694035][bookmark: _Toc491972107]1.4、浏览器配置
[bookmark: _Toc512694036]1.4.1、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，建议使用IE浏览器9或9以上的版本。在登录页面进行以下操作，登录操作见后续对应身份的登录步骤说明。
1.打开浏览器，选择“工具”→“Internet选项”。
[image: ]
2.弹出对话框中，请选择“安全”→ “受信任的站点“→ “站点”。
[image: ]
（1）弹出对话框中，输入系统的网址http://222.162.70.67:8082/ ，然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
[image: ]
（2）设置“自定义安全级别”：选择“自定义级别”。
[image: ]
1 会出现一个窗口，找到“ Activex控件和插件”下的所有选项全部改为启用。
[image: ]
2 “下载“设置，下的所有选项全部改为启用。
[image: ]

[bookmark: _Toc512694037]1.4.2、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：
[image: ]





[bookmark: _Toc489471671][bookmark: _Toc512694038]二、中心系统登录
1、直接输入网址http://222.162.70.67:8082/进入网站首页，选择“交易中心登录”；
[image: ]

  2、输入账号密码登录；
[image: ]


[bookmark: _Toc512694039]三、中心业务操作
[bookmark: _Toc512694040]3.1、菜单流程图
采购方式：公开、磋商、谈判、询价
    [image: ]
采购方式：单一来源
[image: ]

采购方式：邀请招标
[image: ]

[bookmark: _Toc512694041]3.2、计划受理
1、鼠标放置“政府采购”菜单，点击“项目管理”，点击“计划受理”；
[image: ]
2、点击“新增计划受理”；
[image: ]
3、依次录入计划各项信息，其中带 * 为必填项，若有电子件，点击[image: ]，选择对应文件上传即可；
[image: ]
4、计划信息录入完成后，点击左上方“提交信息”，待审核通过后可进行后续操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc512694042]3.3、项目组建（计划组包）
1、点击“项目组建（计划组包）”菜单；
[image: ]
2、点击“新增计划组建”，选择对应的计划（相同采购单位、采购方式和计划辖区可多选）；
[image: ]
3、录入各项信息，点击“修改保存”，再点击“组建分包”；
[image: ]
4、勾选计划，录入（或修改）分包信息（[image: ]选择是，则后续使用系统在线制作采购文件，及使用评标系统），录入完成点击“保存分包”；
[image: ]
  5、可见已增分包，若是多分包，则继续新增，有电子件上传电子件，完成后保存提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc512694043]3.4、采购预告
 1、点击“采购预告”- “新增采购预告”，挑选分包（可多选），录入相关内容后保存提交（此模块后期可能作为公示需求使用，正常流程中此步骤非不走）。[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc512694044]3.5、场地预约
1、依次点击“场地预约”菜单、“新增场地预约”，挑选对应分包（同一项目下的分包在一起开标，可多选），选择开标时间和场地（表中绿色房子代表该场地该时间段已被预约，鼠标放置房子上可看到开标项目信息），完成后点击提交信息；
[image: ]

[bookmark: _Toc512694045]3.6、场地变更
1、依次点击“场地变更”、“新增开评标场地变更”菜单，挑选对应分包（只能挑选一个分包），选择开标时间和场地（表中绿色房子代表该场地该时间段已被预约，鼠标放置房子上可看到开标项目信息），完成后点击提交信息；
[image: ]

[bookmark: _Toc512694046]3.7、采购公告
1、依次点击“政府采购”、“交易前”、“采购公告”；
[image: ]
2、点击“新增采购公告”，挑选对应分包（同一项目下的分包可多选），录入各项信息，点击修改保存。点击“采购文件”下的螺母按钮；
[image: ]
注：首次使用公告框，按照提示下载运行安装插件后，即可。
 3、录入文件信息，若组包时[image: ]选择是，则采购文件在线制作，否则为本地上传，完成后须点击修改保存；
[image: ]
 4、完成文件信息后，点击“生成公告”，则公告自动生成模板在公告框，可对内容进行修改过，确认无误后点击“点击签章”进行签章操作，完成后“提交信息”（生成子账户为点击生成保证金账户信息，暂未开放）。

[image: ]

[bookmark: _Toc512694047]3.8、更正公告
1、点击“更正公告”菜单，点击“新增更正公告”，挑选对应的分包，录入变更信息，有答疑文件在“答疑文件”下铅笔按钮里制作或上传对应文件（完成后须保存），完成后保存提交。
[image: ]

[bookmark: _Toc512694048]3.9、投标邀请书（单一来源）
 1、点击“投标邀请书（单一来源）”- 对应分包的操作按钮；
[image: ]
2、录入相关信息，点击“新增邀请单位”，挑选该项目邀请的供应商；点击“电子件管理”上传相应电子件；点击“生成邀请函”，检查邀请函内容无误后擦除PDF页面；勾选要发送邀请函的单位，点击“发出邀请函”，此时“邀请函状态”变为“已发送”；
[image: ]
3、供应商接收邀请函之后，需点击“确认参加”，此时“回执件”下的图标会变成黄色，点击可查询回执件内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc512694049]3.10、资审公告
 1、点击“资审公告”- “新增资审公告”，挑选分包（同一项目下的分包可多选），后续步骤同“3.9、采购公告”。

[bookmark: _Toc512694050]3.11、资审变更公告
 1、点击“资审变更公告”- “新增资审变更公告”，挑选分包（同一项目和采购公告下的分包可多选），后续步骤同“3.10、更正公告”。

[bookmark: _Toc512694051]3.12、单位抽取
 1、点击“单位抽取”- “新增抽取”，挑选分包（单选），点击“添加单位”，将资格预审通过的单位都进行添加；设置“抽取家数”，点击“抽取”，则将随机抽取出所需家数的单位。
[image: ]
注：后续投标邀请书发出单位需要从此获取抽取结果，故此步骤必走。

[bookmark: _Toc512694052]3.13、投标邀请书（邀请招标）
  1、点击“投标邀请书（单一来源）”- 对应分包的操作按钮；后续步骤同“3.11、投标邀请书（单一来源）”，注意组包时若[image: ]选择是，则邀请招标的投标邀请书中需要在线制作招标文件，否则为本地上传文件。

[bookmark: _Toc512694053]3.14、报名查看
1、对应状态的对应项目，点击螺母按钮，进入查看报名情况；
[image: ]
 2、开标前只能看到以3家为判断条件的提示，开标时间（采购公告/更正公告中的开标时间）之后方可看到具体名单。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc512694054]3.15、开标情况录入和评标情况录入
（使用评标系统之后，进入获取评标系统信息即可）。
暂未使用评标系统，开标后，进入评标情况录入，进入对应项目，选择评标结果，挑选前三名单位，完成后点击“评标结束”。
[image: ]

[bookmark: _Toc512694055]3.16、结果公告
1、点击“新增成交公示”，挑选对应分包（同一项目下分包可多选），录入公示信息；点击“添加单位”，出现单位列表，选择中标单位；重复步骤录入其他中标单位。
[image: ]
2、录入完成后保存提交。

[bookmark: _Toc512694056]3.17、结果通知书
1、点击“新增结果通知书”，挑选对应分包，确认中标信息，无误后点击蓝色“点击生成”字样，生成通知书。
[image: ]

[bookmark: _Toc512694057]3.18、交易异常
点击“新增分包异常”，挑选对应分包，录入异常信息，选择异常类型，完成后提交审核，其中：
1.重新评标：完成重新评标的异常后，再次预约场地、进行评标；
2.现场变更：现场变更采购方式；
3.重新招标：完成重新招标的异常后，从场地预约开始往后操作；
4.终止招标：项目终止。
[image: ] 
[bookmark: _Toc512694058]3.19、变更中标人
“新增变更申请”，挑选对应分包，完成单位修改和变更理由录入，选择是否发布公告。
修改：1.点击修改按钮进行修改；2.删除之后再新增。 
[image: ]

挑选中标单位，确认其他信息无误后“添加保存”。
[image: ]

[bookmark: _Toc512694059]3.20、网上答疑
1、点击“网上答疑”菜单，看到对应项目分包供应商提问的问题，点击回答按钮进入问题[image: ]
2、可见页面“问题描述”及是否有相关电子件（若有电子件，点击蓝色文件名称可查看文件，点击灰色箭头可下载文件），在“回复”中输入回答内容，点击左上角“问题答复”，即回答成功，可见问题为“已解答”状态。

[bookmark: _Toc512694060]3.21、合同备案
    1、点击对应项目后操作按钮进入，查看备案信息有无问题，检查无误后点击左上角“同意”后，即可自动发布网站“合同公示”栏目；
[image: ]



[bookmark: _Toc493185440][bookmark: _Toc512694061]四、采购单位系统登录
1、直接输入网址http://222.162.70.67:8082/进入网站首页，选择“交易主体登录”；
[image: ]

2、点击登录，输入账号密码 
[image: ]
[bookmark: _Toc493185441][bookmark: _Toc512694062]五、采购单位信息入库
[bookmark: _Toc493185442][bookmark: _Toc512694063]5.1、基本信息
1.依次点击“基本信息”、“修改信息”；
[image: ]
2.依次完善各项单位信息，其中带 * 为必填项，填写完成后点击左上方“修改保存”；
[image: ]
3.点击左上方“电子件管理”，点击蓝色字体“电子件管理”，选择对应文件上传后，点击右上角“保存”，擦除当前页面；[image: ]
4.依次上传其他电子件，完成后擦除“电子件列表”页面，点击左上方“下一步”，确认信息无误则点击左上方“提交审核”，中心审核通过之后，基本信息页面蓝色“待审核”字样变为绿色“审核通过”。至此，完成入库操作，方可进行招标业务。
[bookmark: _Toc475633820][image: ]
[bookmark: _Toc493185443][bookmark: _Toc512694064]5.2、招标业绩
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增招标业绩的场外业绩。查看场内业绩。
操作步骤：	
场外业绩：
1、点击“招标人信息管理--招标业绩”菜单，进入代理业绩列表页面，如下图：
2、点击“新增业绩”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上标段编号、标段名称等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、点击“下一步”按钮，进入查看业绩页面，如下图：[image: ]
4、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态，点击“修改”按钮返回步骤2；
5、点击招标业绩列表页面上铅笔状的“操作”按钮，可修改招标业绩信息；
6、招标业绩列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的代理业绩，点击“删除业绩”按钮，可删除选中的记录。
[bookmark: _Toc475633821]场内业绩：针对建设工程项目，建设工程流程走中标结果公告，招标业绩--场内业绩会有一条记录。 
[bookmark: _Toc493185444][bookmark: _Toc512694065]5.3、企业获奖
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增建设单位企业获奖。
操作步骤：
1、 点击“招标人信息管理--企业获奖”菜单，进入企业获奖列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增奖项”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上颁奖部门、获奖日期等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。 
3、在该页面上可以选择需要关联的业绩，点击“关联”按钮，如下图：
[image: ]4、点击“下一步”按钮，进入查看获奖页面，如下图：          
 [image: ]
5、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态，点击“修改”按钮返回步骤2。
注：①点击【选择关联业绩】按钮，即使使用键盘上删除键清除该字段的值，还是关联了业绩的。
②点击【移除关联业绩】按钮，才能去除与该业绩的关联。
6、点击企业获奖列表页面上的“操作”按钮，可修改企业获奖信息，如下图：
[bookmark: _Toc475633822][image: ]7、企业获奖列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的企业获奖，点击“删除奖项”按钮，可删除选中的记录。
[bookmark: _Toc493185445][bookmark: _Toc512694066]5.4、奖惩记录
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增招标人奖惩记录。
操作步骤：
1、点击“招标人信息管理--奖惩记录”菜单，进入企业获奖列表页面；
2、点击“新增奖惩”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上单位名称、组织机构代码等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
4、点击“下一步”按钮，进入查看获奖页面。如下图：[image: ]
5、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2；
6、点击奖惩记录列表页面上的“操作”按钮，可修改企业获奖信息；
[bookmark: _Toc475633823]7、奖惩记录列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的企业获奖，点击“删除奖项”按钮，可删除选中的记录。
[bookmark: _Toc493185446][bookmark: _Toc475633824][bookmark: _Toc512694067]5.5、信息披露
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增建设单位信息披露。
操作步骤：
1、点击“招标人信息管理--信息披露”菜单，进入信息披露列表页面。如下图：[image: ]
2、点击“新增信息披露”按钮，如下图：
[image: ]
填写信息披露内容。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、点击“下一步”按钮，进入查看信息披露页面。如下图：  
  [image: ]
4、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2；
5、点击信息披露列表页面上的“操作”按钮，可修改披露信息；
[image: ]
[bookmark: _信用评价_2][bookmark: _Toc475633825]6、信息披露列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的信息披露，点击“删除信息披露”按钮，可删除选中的记录。
[bookmark: _Toc493185447][bookmark: _Toc512694068]5.6、信用评价
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看交易中心新增的信用评价。
操作步骤：
1、点击“招标人信息管理--信用评价”菜单，进入信用评价列表页面。如下图：
[image: ]
[bookmark: _未验证的修改_2][bookmark: _Toc475633826]此页面只具备查看功能，无新增功能。
[bookmark: _Toc493185448][bookmark: _Toc512694069]5.7、未验证的修改
前提条件：验证通过之后修改信息会在这里显示记录。
基本功能：快速到达验证信息页面。
操作步骤：
1、点击“招标人信息管理--未验证的修改”菜单，进入未验证的修改列表页面；
2、建设单位提交给交易中心验证的信息会在“待验证”队列显示；
[bookmark: _变更历史_2][bookmark: _Toc475633827]3、交易中心验证不通过的记录会显示在“验证未通过”列。修改“验证未通过”队列下的数据，提交，该条数据会出现在“待验证”队列下。
[bookmark: _Toc493185449][bookmark: _Toc512694070]5.8、变更历史
前提条件：验证通过的信息修改之后验证通过，才会在这里显示。
基本功能：显示变更前后的信息。
操作步骤：
1、点击“招标人信息管理--变更历史”菜单，进入变更历史列表页面。采购单位修改诚信库信息（如修改基本信息，修改之后的信息验证通过之后会在这里显示），这里显示变更前后的数据。
[bookmark: _Toc493185450][bookmark: _Toc512694071]5.9、修改密码
    1.若要修改登录密码，点击左边“修改密码”菜单，依次输入各密码，点击左上方“修改密码”，完成密码修改；
[image: ]
    2.点击右上方“关闭”，使用新密码完成登录操作（请牢记修改的新密码，若操作人员较多，可不修改密码）。


[bookmark: _Toc493185451][bookmark: _Toc512694072]六、采购单位采购业务
[bookmark: _Toc493185452][bookmark: _Toc491985666][bookmark: _Toc512694073]6.1、登录业务系统
1、会员系统登录，直接输入网址http://222.162.70.67:8082/进入网站首页，选择“交易主体登录”；；
[image: ]
2、点击 登录；
[image: ]
3、输入注册的账号密码，点击 立即登录；

[bookmark: _Toc493185453][bookmark: _Toc512694074]6.2、项目注册
1、点击“项目注册”菜单，注册项目：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc493185454][bookmark: _Toc512694075]6.3、招标公告
1、点击“招标公告”，编写公告内容；
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc493185455][bookmark: _Toc512694076]6.4、招标文件
点击“招标文件”菜单，制作招标文件
[image: ]
[image: ]






[bookmark: _Toc493185256][bookmark: _Toc512694077]七、供应商单位注册
[bookmark: _Toc493185257][bookmark: _Toc512694078] 7.1、进入网站
直接输入网址http://222.162.70.67:8082/进入网站首页，选择“交易主体登录”；
[image: ]
[bookmark: _Toc493185258][bookmark: _Toc512694079] 7.2、单位注册
    1、点击“免费注册”；
[image: ]
2、阅读注册协议，5秒后点击同意；
[image: ]
3、填写注册信息（一个单位只能注册一次，切勿测试注册），主体类型勾选单位对应类型（多重类型的可多勾，没有的类型请勿勾选），填写完成后点击“确认” ；
请牢记注册的账号密码！
[image: ]
注：若提示当前单位已被注册，可能是此单位已被导入诚信库中（账号为单位中文全称，初始密码为6个111111）或者单位其他人已进行注册，直接进行后续登录操作即可（若不能登录的话，联系中心进行确认）。





[bookmark: _Toc493185259][bookmark: _Toc512694080]八、供应商完善诚信库信息
[bookmark: _Toc493185260][bookmark: _Toc512694081]8.1、登录服务平台
首次注册完成确认后，会自动进入服务平台，再次进入方式如下：
1、会员系统登录；
[image: ]
2、点击 登录；
[bookmark: _Toc493185261][bookmark: _Toc512694082]8.2、基本信息
[bookmark: _Toc225152731][bookmark: _Toc261428517]1、登录服务平台，点击“投标人信息管理－基本信息”菜单，进入的页面。如下图：
[image: ]
2、首次登录，点击“修改信息”按钮，完善基本信息：[image: ]    填写页面上组织机构/信用代码、法定代表人等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
注：①带*号的为必填项。
②“组织机构/信用代码”字段判断唯一性。
③基本信息和电子件同时验证，基本信息验证通过，电子件也验证通过。

3、信息填写完成后，点击“扫描件管理”，点击对应蓝色“电子件管理”，选择对应扫描件上传；
[image: ]
4、点击“下一步”按钮，进入基本信息查看页面，如下图：
[bookmark: _Toc10476][bookmark: _Toc3945][bookmark: _Toc6314][bookmark: _Toc24778][image: ]
[bookmark: _Toc475633785]点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态；点击“修改”按钮返回步骤2；交易中心审核通过之后显示“验证通过”，此时方可进行报名投标，步骤参照九。

[bookmark: _Toc493185262][bookmark: _Toc512694083]8.3、经营资质
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增供应商经营资质。
操作步骤：
[bookmark: _Toc225152732][bookmark: _Toc261428518]1、点击“投标人信息管理--经营资质”菜单，进入经营资质列表页面，如下图：
[image: ]
2、 点击“新增经营资质”按钮，如下图：
[image: 捕获13]  “资质等级”可以选择企业所拥有的各类资质；
“截止日期”表示该资质的截止时间，不填写表示该资质长期有效；
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、填写完成，点击“下一步”按钮，进入基本信息查看页面，如下图：[image: 捕获14]4、点击“提交信息”按钮，基本信息处于“待验证”状态，点击“修改”返回步骤2；
注：①同一个证书编号，只能有一个主项资质。
②可以新增多个相同的资质。
5、点击经营资质列表页面上的“操作”按钮，可修改经营资质信息，如下图：
[image: 捕获16]
6、经营资质列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的经营资质，点击“删除经营资质”按钮，可删除选中的记录。
[bookmark: _项目经理][bookmark: _Toc475633786][bookmark: _Toc493185263][bookmark: _Toc512694084]8.4、职业人员
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增交易乙方职业人员。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--职业人员”菜单，进入职业人员列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增职业人员”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。其中身份证号做唯一性判断（带*号的为必填项）；
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、填写完职业人员信息，点击“下一步”按钮，进入职业人员查看页面；
4、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2；
注：①“身份证号”做唯一性判断。（只针对同类型的单位）
②涉及到的人员调动，只调动业绩不调动获奖，且业绩在调动前后的单位都有。
5、点击职业人员列表页面上的“操作”按钮，可修改职业人员信息，如下图：
[image: ]
6、职业人员表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的职业人员，点击“删除职业人员”按钮，可删除选中的记录；
[bookmark: _Toc475633787]7、点击“验证通过”状态下的操作按钮，进入项目经理查看页面，默认进入“职业人员信息”选项卡，点击“职业人员获奖”、“职业人员业绩”、“变更历史”，可以查看相关选项卡下的信息。

[bookmark: _Toc493185264][bookmark: _Toc512694085]8.5、人员职业资格
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增人员职业资格。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--人员职业资格”菜单，进入人员职业资格列表页面，点击“新增人员职业资格”按钮，如下图：    [image: ][image: ]    填写页面上姓名、证书编号等的信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改；电子件管理-人员职业资格必须上传。
2、点击“下一步”按钮，进入人员职业资格查看页面，如下图：
[image: ]
3、点击“提交信息”按钮，基本信息处于“待验证”状态，点击“修改”返回步骤2。
4、点击人员职业资格列表页面上的“操作”按钮，可修改人员职业资格信息，如下图：
[image: ]
5、人员职业资格列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的人员职业资格，点击“删除人员职业资格”按钮，可删除选中的记录。
[bookmark: _Toc475633788]
[bookmark: _Toc493185265][bookmark: _Toc512694086]8.6、投标业绩
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增交易乙方的场外业绩。查看场内业绩及新增场内业绩相关的获奖。
操作步骤：
场外业绩：
1、点击“投标信息管理--投标业绩”菜单，进入投标业绩列表页面，点击“新增业绩”按钮，如下图：[image: ]
填写页面上标段编号、标段名称、选择招标人名称等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
2、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态，点击“修改”按钮返回步骤2。
注：
1 如果在“投标业绩”下面直接新增了一条获奖记录，那么这条记录也会存在于“投   标人信息管理-企业获奖”菜单中。
2 投标业绩在验证时，先判断职业人员是否验证通过。
3 如果系统参数设置了中标结果公示的时候推送业绩，对于施工和监理单位来说，他们是属于在建工程的，需要销完号之后才能有属于场内业绩。
3、点击投标业绩列表页面上的“操作”按钮，可修改投标业绩信息，如下图：
[image: ]
4、投标业绩列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的企业业绩，点击“删除企业业绩”按钮，可删除选中的记录（删除业绩，与其关联的获奖也将删除）。

[bookmark: _企业获奖][bookmark: _Toc475633789]场内业绩：针对建设工程项目施工单位的，建设工程流程走完销号，投标业绩--场内业绩会有一条记录。

[bookmark: _Toc493185266][bookmark: _Toc512694087]8.7、企业获奖
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位企业获奖。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--企业获奖”菜单，进入企业获奖列表页面，点击“新增奖项”按钮，填写获奖名称、颁奖部门、获奖日期等信息，如下图：
[image: ]
2、在该页面上可以选择需要关联的业绩，点击“关联”按钮，如下图：
[image: ]点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
点击“下一步”按钮，进入查看获奖页面，如下图：[image: ]
3、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态,点击“修改”按钮返回步骤2。
注：
①点击【选择关联业绩】按钮，即使使用键盘上删除键清除该字段的值，还是关联了业绩的。
②点击【移除关联业绩】按钮，才能去除与该业绩的关联。
4、点击企业获奖列表页面上的“操作”按钮，可修改企业获奖信息，如下图：
[bookmark: _Toc475633790][image: ]5、企业获奖列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的企业获奖，点击“删除奖项”按钮，可删除选中的记录。

[bookmark: _Toc493185267][bookmark: _Toc512694088]8.8、各类证书
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位企业各类证书。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--企业各类证书”菜单，进入企业各类证书列表页面，点击“新增证书”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上证书编号、证书类别等信息，证书类别默认“重合同守信用企业”；
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
2、点击“下一步”按钮，进入查看证书页面，如下图：[image: ]
3、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态，点击“修改”按钮返回步骤2。
4、点击企业各类证书列表页面上的“操作”按钮，可修改证书信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _企业财务][bookmark: _Toc475633791]5、企业各类证书列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的证书，点击“删除证书”按钮，可删除选中的记录。

[bookmark: _Toc493185268][bookmark: _Toc512694089]8.9、企业财务
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增交易乙方企业财务。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--企业财务”菜单，进入企业财务列表页面，点击“新增财务”按钮，如下图：
[image: ]
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
注：每个年度只能添加一次企业财务。重复添加时会出现提示信息。
[image: ]2、点击“下一步”按钮，进入查看财务页面，如下图：[image: ]3、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
4、点击企业财务列表页面上的“操作”按钮，可修改财务信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc475633792]5、企也财务列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的财务，点击“删除财务”按钮，可删除选中的记录。

[bookmark: _Toc493185269][bookmark: _Toc512694090]8.10、投标所需材料
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增施工单位投标所需材料。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--投标所需材料”菜单，进入投标所需材料列表页面，此处显用于维护项目经理其他材料，点击查看按钮，进行扫描件上传；
2、点击“正在施工项目和新接项目情况”按钮，业绩类型分为“自行添加在建工程”和“系统生成在建工程”，其中“系统生成在建工程”是不能删除的；
3、点击“新建在建项目”，如下图：
[image: ]
填写项目名称、招标人、项目经理等信息。点击“修改保存”，在建工程新建成功，此处新建的为“自行添加在建工程”。
注：①投标所需材料只能由会员端添加数据；
②施工单位，从工程建设流程中流转过来的数据不能修改、删除。
4、“诉讼及仲裁情况”、“其他投标用证明材料”同“正在施工项目和新接项目情况”操作手法一样；
5、点击投标所需材料列表页面上的“操作”按钮，可修改投标所需材料信息；
[bookmark: _信息披露][bookmark: _Toc475633793]6、投标所需材料列表页面上，直接选中要删除的记录，点击“删除”按钮，可删除选中的记录。

[bookmark: _Toc493185270][bookmark: _Toc512694091]8.11、信息披露
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增交易乙方信息披露。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--信息披露”菜单，进入信息披露列表页面，点击“新增信息披露”按钮，如下图：
[image: ]填写信息披露内容，点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、点击“下一步”按钮，进入查看信息披露页面，如下图：[image: ]
4、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态，点击“修改”按钮返回步骤2。
5、点击信息披露列表页面上的“操作”按钮，可修改披露信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _信用评价][bookmark: _Toc475633794]6、信息披露列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的信息披露，点击“删除信息披露”按钮，可删除选中的记录。

[bookmark: _Toc493185271][bookmark: _Toc512694092]8.12、信用评价
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：查看中心新增的信用评价。
操作步骤：
[bookmark: _主体奖惩记录][bookmark: _Toc475633795]1、点击“投标人信息管理--信用评价”菜单，进入信用评价列表页面，此页面只具备查看功能，无新增功能。

[bookmark: _Toc493185272][bookmark: _Toc512694093]8.13、奖惩记录
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增投标人奖惩记录。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--奖惩记录”菜单，进入企业获奖列表页面，点击“新增奖惩”按钮，如下图：
[image: ]
填写页面上单位名称、组织机构代码等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
4、点击“下一步”按钮，进入查看获奖页面，如下图：[image: ]
5、点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待验证”状态。点击“修改”按钮返回步骤2。
6、点击奖惩记录列表页面上的“操作”按钮，可修改企业获奖信息；
[bookmark: _Toc475633796][bookmark: _未验证的修改][bookmark: _Toc475633798]7、奖惩记录列表页面上，“编辑”状态下、“验证未通过”状态下，选中要删除的奖惩记录，点击“删除奖项”按钮，可删除选中的记录。

[bookmark: _Toc493185273][bookmark: _Toc512694094]8.14、未验证的修改
前提条件：验证通过之后修改信息会在这里显示记录。
基本功能：快速到达验证信息页面。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--未验证的修改”菜单，进入未验证的修改列表页面；
2、施工单位提交给交易中心验证的信息会在“待验证”队列显示；
[bookmark: _变更历史][bookmark: _Toc475633799]3、交易中心验证不通过的记录会显示在“验证未通过”列。修改“验证未通过”队列下的数据，提交，该条数据会出现在“待验证”队列下。

[bookmark: _Toc493185274][bookmark: _Toc512694095]8.15、变更历史
前提条件：验证通过的信息修改之后验证通过，才会在这里显示。
基本功能：显示变更前后的信息。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--变更历史”菜单，进入变更历史列表页面，投标人修改诚信库信息（如修改基本信息、项目经理、获奖、业绩、资质、安全生产考核合格证、各类证书等，修改之后的信息验证通过之后会在这里显示），这里显示变更前后的数据。
注：①变更前没填写数据，变更后填写数据，不会产生变更历史。
②变更前填写数据，变更后没填写数据，会产生变更历史。
[bookmark: _履约记录][bookmark: _Toc475633800]③施工单位的安全生产考核中的“申报人单位”仍然保留。
[bookmark: _Toc493185275][bookmark: _Toc512694096]8.16、修改密码
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：修改密码。
操作步骤：
1、点击“投标人信息管理--修改密码”菜单，进入修改密码列表页面，如下图：
[image: ]
此页面可修改密码，请牢记修改后的密码。

[bookmark: _Toc493185276][bookmark: _Toc512694097]九、供应商采购业务
[bookmark: _Toc493185277][bookmark: _Toc512694098]9.1、流程图
采购方式：公开、磋商、谈判、询价
[image: ]



采购方式：单一来源                      邀请招标
[image: ]                                              [image: ]



[bookmark: _Toc493185278][bookmark: _Toc512694099]9.2、登录业务系统
1、会员系统登录；
[image: ]
2、点击 登录；
[image: ]


[bookmark: _Toc493185279][bookmark: _Toc512694100]9.3、交易文件下载
1、选择我的项目，交易文件下载；
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc493185280][bookmark: _Toc512694101]9.4、答疑文件下载
1、点击我的项目，选择项目流程，下载答疑文件
[image: ]

[bookmark: _Toc493185282][bookmark: _Toc512694102]9.5、上传响应文件
1、点击“上传响应文件”菜单，找到需要上传投标文件的分包，点击上传按钮；
[image: ]
2、点击蓝色“上传响应文件”和图标区域，选择用专属投标工具制作完成的投标文件上传即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc512694103]9.6、结果通知书确认
项目中标或成交的单位方可进行此操作。
1.点击“结果通知书确认”- 对应分包操作按钮；
[bookmark: _GoBack][image: ]
2.点击蓝色“通知书”区域可查看通知书内容；点击“确认”则会生成回执函，同时发送至交易中心。
[image: ]
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