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一、系统前期准备
1.1、电脑操作系统环境要求
在进行业务操作前请确保电脑操作系统为Windows 7 及以上版本，IE浏览器9.0及以上版本。推荐操作系统环境：Windows 7系统；IE版本：IE11。
技术支持人员咨询方式：400-998-0000、何工：18452501766（QQ：2869799868）、方工：15751797450（QQ：3399303557）。
1.2、驱动安装说明
1、下载驱动程序
驱动下载地址：（请勿使用迅雷等第三方下载软件）

https://download.bqpoint.com/download/downloadprodetail.html?type=tp&SourceFrom=Ztb&ZtbSoftXiaQuCode=010118&ZtbSoftType=DR&_dialogId_=E214BC67-EDB1-499E-8D64-EA3A57DBBD4B&_winid=w4056&_t=980854
2、安装驱动程序
双击安装程序[image: image1.png]B #is%a CIHFaaBETER) exe



，进入安装页面，安装前请关闭所有的杀毒软件和浏览器。
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点击“快速安装”，进入安装页面。
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点击“完成”，完成驱动程序的安装。
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1.3、浏览器配置

1、兼容性视图设置
　　打开浏览器，“工具”菜单，点击“ 兼容性视图设置（B）”进入设置。
[image: image5.png]TP REE BBV =W (H)

HEAAEER0).. Ctlhift+Del
BFR 2020598 poprivate s CurlashiftsP
EREREAK
ActiveX FEEE(X)
BESEABO..
A ST DGUESIES)
]E RPSENE TH TR0
SETEN

\E — EE )
ELA
L





将“lyg.gov.cn”添加到兼容性视图中的网站清单。
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2、添加受信任的站点
打开浏览器，“工具”菜单，点击“ Internet选项（O）”进入设置。
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在弹出的对话框，点击“安全”选项卡、受信任的站点、站点，添加“http://spzx.lyg.gov.cn/lygweb/”到受信任的站点。
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点击“添加”按钮完成添加，再点击“关闭”按钮退出。
3、自定义安全级别
设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限：选中“可信站点”，点击“自定义级别（C）…”
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“安全设置-受信任的站点区域”，将其中的“Activex控件和插件”全部设置为“启用”。
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“文件下载“设置为“启用”。
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4、关闭弹窗阻止
上述操作完成后，如果系统某些功能仍不能正常使用，请关闭弹出窗口阻止程序。
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按以上步骤操作，使用CA数字证书仍然无法正常登录系统，请联系新点客服：400-998-0000协助处理。
二、采购代理注册管理
2.1、身份注册
1、登录连云港市公共资源电子交易系统：
http://218.92.36.85:8186/PSPBidder
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2、点击“免费注册”，进入注册页面：
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3、阅读协议，点“同意”按钮进入信息填写页面：
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4、勾选“主体类型”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，如无法获取请手动填写。
如该登录名或社会统一信用代码（组织机构代码）已被注册过，请直接跳转到2.2章节查看。
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5、检查信息确认填写无误后，点击“确认”：
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6、确定注册信息后，点击“确认”：
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7、注册完成后，请办理CA数字证书登录系统。（CA数字证书办理方式）

2.2、自助激活

1、将CA数字证书连接电脑，在连云港市公共资源电子交易系统页面，点击“自助激活”：[image: image20.png]ERBBARTFRE FEMLEHN
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2、点击“同意”按钮，进入主体信息填写页面：
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3、填写完成后“确认”，输入CA数字证书密码，完成激活。
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2.3、初次登陆
1、初次登录系统：
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2、点击“确定”，进入本单位的诚信库信息管理页面，示例如下：
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3、点击“修改信息”，标注*号内容为必填项。点击“获取单位信息”按钮，系统从大数据中获取单位信息，无法获取的信息请自行完善。
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4、基本信息填写完成之后，点击“电子件管理”按钮，在电子件列表上传对应电子件：
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5、点击“选择文件”按钮，完成电子件上传。
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6、上传后会有一条编辑中的记录，示例如下：
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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附件名称请勿使用特殊符号（如#、&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，再点击“提交备案”，自动审核通过。验证通过后需要刷新整个页面（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，账号密码即被系统停用，之后必须使用CA数字证书登录，无CA数字证书的单位（供应商、代理）请务必办理CA数字证书。
2.4、CA数字证书办理

CA数字证书办理方式：请点击。
2.5、诚信库信息完善

1、点击“交易类型申请”“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”处生成的对应诚信承诺书签章。
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4、完成后点击“提交申请”按钮。
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5、在意见栏中输入“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。点击“确认提交”提交申请。
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2.6、资质、人员信息完善
1、点击“经营资质”“新增经营资质”，单位需要的资质在此模块新增：
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2、点击“职业人员”“新增职业人员”，在此模块添加职业人员，填写人员信息并上传职业人员证书扫描件：
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3、点击“人员执业资格”“新增人员职业资格”，在此模块录入人员职业资格信息和对应证书的扫描件，一个人员可以添加多张证书。
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4、投标业绩、企业获奖、各类证书及企业财务等都在对应模块录入。
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2.7、诚信库信息变更
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）。

三、政府采购业务
3.1、计划注册

3.1.1、项目管理
点击项目管理模块[image: image41.png]


按钮进行项目的新增：
[image: image42.png]@ ERBWAHEETRARS BFRE B # ] 2

ExETIEREFAIE=ERAT , W0 ! i

SFag—BoRIRSSFEIE: 400 998 0000 fRSsEfiE): F—Z/EH 8:00-17:30

SFEIAE @ O et O G O sl O # il

HERS: TEEHR:

TR TS

FHINERAE
HEAE
BREUE
iR
REEE
BRRAR
B 1] FHRTR
FHRBRAZN
SHRBRZN m
80 ZBE
IR, BAEAE
WHURIATR v





在新增页面中按照采购计划内容填写：

①采购单位从已经入库的采购单位（业主）中选择。

②业务流程：该步骤根据项目来源进行选择

1）采购中心备案：项目管理，项目分包，线下采购公告和文件，中标、成交公告，中标、成交通知书，合同备案等环节都需要在电子交易系统备案确认，一般适用于经财政部门备案的项目。

2）财政局备案：项目管理，项目分包，中标、成交通知书、合同备案等环节，代理提交后直接通过，无需审核（备案）确认。
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3.1.2、项目分包

点击项目分包模块
[image: image44.png]FERESE I




按钮，选择已经备案通过的项目进行分包。
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注：一个项目可以多次分包，但是所有分包的预算总金额不得高于项目预算。
是否使用网上招投标字段，选择“是”时，须制作电子格式的招标文件，供应商提交电子投标（响应）文件，请事先确认项目是否选用网上开评标。
3.1.3、分包终止

点击分包终止模块[image: image46.png]wemE



按钮，选择已分包项目，填写相关信息，终止分包。
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3.2、交易前

3.2.1、场地预约

1、点击场地预约模块[image: image48.png]


按钮，依次选择开标场地和评标场地。
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O.

7 IRRENER

320701-F-2020091201-1

TR RER

2020/09/15 m Q

A% (0902) 11

11111

22222

A% (0902) 22

AR

33333

BRI - BRI EF RS

BT I HERY P ]

09:00-

LEAdE: 4 2020098158 P

AR

12.00

B 2EpsEn

AFHER

Q




2、确认标段信息、开评标信息后，提交审核即可。
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3.2.2、采购公告及文件

点击采购公告及文件模块[image: image52.png]FIEREBNEM I




按钮进行操作，选择场地预约审核通过的标段，在新增页面进行信息的填写：
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对上述信息进行填写或者选择后，如实填写公告内容，上传招标文件。

交易文件相关附件：点击电子件管理按钮，选择本地文件上传后，并与标段进行关联。
在完成上述操作后，点击确认提交备案按钮并签署意见即可。
新建分包选择使用网上招投标的，请上传系统支持的电子招标（采购）文件，电子招标（采购）文件的制作详见本操作手册第四部分。

特别提醒：招标（采购）公告中招标（采购）文件的获取地址如下

地点：连云港市公共资源电子交易系统  网址： http://218.92.36.85:8186/PSPBidder

3.2.3、更正公告

如有更正公告，请点击更正公告模块，新增变更公告，选择已发布的交易公告，填写相关信息，提交审核。
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3.2.4、答疑文件

如有答疑文件，请点击答疑文件模块[image: image56.png]FIRELE



按钮，选择已发布公告的项目进行答疑并提交审核。
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3.2.5、场地变更

如有场地变更，请在场地变更模块点击[image: image58.png]FIEFTIRAIBEE I




按钮，选择已经场地预约的标段进行场地变更，功能操作参照场地预约。

注：开评标时间只能往后变更，不可以往前变更。
3.2.6、报名查看

点击报名查看模块，点击对应模块后的齿轮状操作按钮[image: image59.png]


，查看项目采购文件下载情况。
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3.2.7、单一来源公示

单一来源采购项目，请点击单一来源公示模块，新增单一来源公示按钮，填写信息和公告内容，提交审核。
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3.3、开标评标

3.3.1、开标情况录入

开标情况录入由开标现场工作人员录入，代理单位可以在系统查看录入的信息。
3.3.2、评标情况录入
点击评标情况录入模块，对已经进行线下开评标的项目进行评标信息的登记。
注：必须是已经录入开标情况的标段，才可以被选择到。
1、评标信息：填写评标开始时间、评标结束时间、评标地点、评标方式、评标情况信息并修改保存。
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2.评标结果：

对中标候选人的一二三名进行挑选（从所有投标单位中进行挑选）；
如果在评标过程存在废标的，也在此选择对应的投标单位录入；
以上录入完成后点击评标结束按钮[image: image64.png]


即可。
注：对应流标的标段直接点击标段流标按钮[image: image65.png]ARER AR




即可。
3.4、交易后

3.4.1、中标、成交公告

点击中标、成交公告模块[image: image66.png]E5-57
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按钮发布成交公告。

注：只能选择到已经录入过评标情况的标段，标注*的内容为必填项。
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中标信息的录入：点击中标信息后的操作按钮[image: image68.png]


，填写中标信息。
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公告内容编辑：在编辑框中输入公告内容。
公告签章：点击签章按钮进行签章（功能操作参照交易文件与公告签章）。
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3.4.2、协议采购公示

点击协议采购公示模块[image: image71.png]s AR A R



按钮，挑选标段进行公示。
3.4.3、中标、成交通知书

点击中标、成交通知书模块[image: image72.png]


按钮，可以对已经发布中标、成交公告的标段生成中标、成交通知书。
3.4.4、交易异常
点击交易异常模块[image: image73.png]FEHBRE I




按钮，对分包异常进行操作：

异常类型分为两种：延后变更、重新招标。延后变更可以变更采购方式，重新招标不变更采购方式，直接进行场地预约、公告和文件的发布。
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选择对应的异常类型并输入相关信息，同时选择变更后的采购方式：
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如果有附件的，可以在下方电子件管理处上传，最后点击[image: image76.png]


按钮提交即可，如需发布废标、流标公告，请填写公告信息。

3.5、采购合同

3.5.1、合同备案

点击合同备案模块，新增合同备案按钮[image: image77.png]


可以对已经进行过成交通知书备案的标段进行合同备案。

合同编号和采购单位会自动生成，填写合同金额、中标单位信息并上传对应合同电子扫描件后，点击[image: image78.png]


按钮，输入意见即可。
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四、电子招标（采购）文件
4.1、制作工具
1、制作工具下载
招标（采购）文件制作工具下载地址：（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
2、制作工具安装
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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[image: image83.png]



点击“完成”结束安装。

4.2、招标（采购）文件制作
4.2.1、新建项目

双击打开“江苏招标文件制作软件” [image: image84.png]


，如软件提示更新，请点击更新后使用。
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、采购人、代理机构。编号、名称等信息必须保持与项目分包环节编号、名称保持一致。
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根据项目类型选择招标文件范本。（若提示未找到模板，按弹窗提示，点击[image: image86.png]


，系统自动下载该模板）
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4.2.2、招标正文
点击招标正文模块的[image: image88.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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4.2.3、评标办法

在评标办法模块，根据项目采购方式及评审方法，选择合适的评标办法，点击[image: image90.png]FiigE



。（以公开招标方式、综合评分法为例）
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1、评标办法

系统默认部分无效条款，可点击[image: image92.png]


删除相应条款，空白处右击，可新增无效条款。
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2、初步评审参数
系统默认部分资格审查与符合性审查条款，可点击[image: image94.png]


删除相应条款，空白处右击，可新增条款。
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3、详细评审参数
请根据招标文件评标办法，设置价格评审与商务技术评审。
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打分方式包括直接打分和等级直接打分，直接打分对应可以直接给出分值的评审因素，等级直接打分对应评审因素分区间给分情况（如优、良、一般等）。

评分点汇总方式，对于客观性评审因素，选择“评标委员会经表决后所有人打统一分”，即所有评委的客观分保持一致，对于主观性评审因素，选择“总是直接取平均分”。
4.2.4、开标一览表
点击开标一览表模块[image: image97.png]


按钮，新建填写项。请根据实际情况对已有填写项进行编辑[image: image98.png]


、删除[image: image99.png]


操作。
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4.2.5、投标文件组成设置
在投标文件组成设置模块，根据实际情况可取消勾选文件，点击[image: image101.png]


可在浏览器查看相应文件，点击[image: image102.png]


可对该类文件进行查看或导入新文件操作。
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特别说明，系统对部分文件提供默认格式，如默认格式与招标（采购）文件格式不一致，可导入新文件替换。
[image: image104.png]s IRHRsEmETALEL

9 (ERRESHERAFIEPELR
10 EERNRER
1 EEmERED
RTHER
1 A
2z EAAREREER

3 RERRERSR

Cl

< BIRFERMHE (SEAHE) k/ FIEEISHBRE A TMTHEE, WASEBLIUS AR,

Bs | HEER





为方便评审，可在“投标所需其他材料”中新增评审因素要求提供的材料，如资质证书、业绩、方案等。

4.2.6、投标文件的其他材料
点击招标文件的其他材料模块[image: image105.png]- i



按钮新增材料。（如有，请添加）
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4.2.7、生成招标文件
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、生成招标文件等。
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4.3、使用技巧
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等文档编辑软件自行修改，修改后再次导入）
3、生成招标文件“电子签章”步骤时，点击[image: image109.png]


按钮，CA数字证书中有多种类型签章，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（请勿在公用电脑环境勾选）。点击“确定”后，在指定签章处点击鼠标左键进行签章。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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选择启用（共5个）ActiveX）
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