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平阳县电子招投标交易平台
政府采购操作手册（采购单位）
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[bookmark: _GoBack]

[bookmark: _Toc469304241][bookmark: _Toc346183627][bookmark: _Toc346701609]系统前期准备
1.1. [bookmark: _Toc211918366][bookmark: _Toc469304242][bookmark: _Toc465155565]入库企业类型
入库企业有以下几类：招标代理、施工企业、监理企业、勘察单位、设计单位、建设单位、采购单位、供应商。本章为介绍施工企业入库操作。
1.2. [bookmark: _Toc465155566][bookmark: _Toc469304243]注册账号
1、企业要申请入库：企业在网上进行注册，在平阳县电子招投标交易平台（http://60.190.69.85/TPFront/）会员主体登陆入口进行注册
[image: ]
如果该企业未在系统中进行注册，首先需要在系统中进行注册。如下图。[image: ]

然后通过点击“免费注册”获取注册帐号；
获取账号后，通过注册的用户名和密码登录电子交易平台系统，填写单位信息、上传相应扫描件并提交至平阳县公共资源交易中心工程科核验。注册内容和扫描件核验通过后，正式入库。
具体操作如下：
在企业登录界面，点“免费注册”，如下图：
[image: ]
仔细阅读网员协议，选择单位类型，点[image: ]继续，如下图[image: ]
输入登录名等信息，同时注意右边提示登录名是否已被注册，如果已被注册，必须更换登录名。
选择“用户类型”，选择“采购单位”打上√，如下图，
[image: ]
点[image: ]登录，这时您的登录身份就为“采购单位”，进入信息填写页面维护完本单位的信息后提交交易中心验证。
1.3. [bookmark: _Toc465155567][bookmark: _Toc469304244]验证状态
· 编辑中：可以继续修改信息，一旦提交入库请求，即变为待验证状态。
· 待验证：不能修改信息，等待管理部门验证。
· 验证通过：管理部门已经验证过的正式记录。其中，已验证过的企业信息可以再次修改，但是修改后未经管理部门验证通过的，仅是临时记录。
· 验证不通过：管理部门验证退回的状态，需要重新修改并提交入库请求。
1.4. [bookmark: _Toc465155568][bookmark: _Toc469304245]扫描件
在信息的新增和修改页面，可以上传扫描件。扫描件为小于1024KB的图片。
· 基本信息页面可以上传多个类型的扫描件
如下图:
[image: ]
    点[image: ]，可以上传各种扫描件：
如下图，选择对应扫描件，点击[image: ]选择电子件，自动上传。  
[image: ]
  1：当出现证件已提交验证并通过，但图片需要变更的情况，请点击[作废选定]按钮作废过期的图片。  
  注: 附件名称只能由中文，英文字母和数字组成，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! ）
1.5. [bookmark: _Toc469304246][bookmark: _Toc465155569]驱动安装
在正式使用CA锁之前，各企业需要安装驱动，才能保证正常使用。CA驱动安装方法如下。PS：安装驱动前，一定不能在电脑上插CA锁。
· 下载。在平阳县电子招投标交易平台招投标用户登录入口，提供了驱动下载。
[image: ]
· 安装。
双击打开所下载的驱动。[image: ]，全部默认安装位置
[image: C:\Users\夏斌个sb\Desktop\驱动截图\1.jpg]
点击快速安装；
[image: C:\Users\夏斌个sb\Desktop\驱动截图\2.jpg]
再点击是；
[image: C:\Users\夏斌个sb\Desktop\驱动截图\3.jpg]
再点击确定；
[image: C:\Users\夏斌个sb\Desktop\驱动截图\4.jpg]
这里是PDF安装，点击安装即可；
[image: C:\Users\夏斌个sb\Desktop\驱动截图\5.jpg]
选择安装；
[image: C:\Users\夏斌个sb\Desktop\驱动截图\6.jpg]
点击完成。
电脑重启后插入ca锁登录系统（检测驱动是否安装成功，能正常登录即可）。
驱动检测
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
1.6. [bookmark: _Toc398214480][bookmark: _Toc469304247][bookmark: _Toc465155570]IE设置
· 可信站点，兼容性视图。
需要将交易网站添加进可信站点，操作为：
打开IE浏览器，点击“工具——Internet选项”后截图如下
[image: ]
依次点击“安全——受信任的站点——站点”后截图如下：
[image: ]
最后点击“添加”即可。
另外需要将交易网站设置成兼容性视图，操作为：
  打开IE浏览器，点击“工具——兼容性系统设置”后页面截图如下：
[image: ]
点击“添加”即可。 
· activeX控件。
需要开启activeX控件，操作为：
打开IE工具栏，选择Internet选项，安全，自定义级别；
[image: ]
所有的actvieX控件需选择“启用”，共8个
[image: ]

[bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc469304248][bookmark: _Toc346701623]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: ]
企业登录后，可以维护本单位的信息，提交管理部门验证。
1.7. [bookmark: _Toc469304249]  注册企业类型
“采购单位”类的单位管理员登录后，可以维护本单位的各项信息。
1.7.1. [bookmark: _Toc407719096][bookmark: _Toc465155573][bookmark: _Toc469304250]基本信息
· 该页“采购单位”类的单位管理员登录后，可以维护本单位的各项信息。
[image: ]
注：“采购单位类型”选择正确，关联采购计划审批部门
· 点[image: ]，可以查看各种扫描件。
· 点[image: ]可以修改保存单位的基本信息。
· 其中，[image: ]（带*）为必填项目：
· 点[image: ]，可以上传各种扫描件：
· 信息填写完成后，如果点[image: ]，暂不提交管理部门审核，可以继续修改信息，状态为“编辑中”。
如果点[image: ] [image: ]，不能修改信息，等待管理部门审核，状态就是“待审核”。
注意：单位的基本信息是可以多次修改和审核的。其中扫描件是单独审核的。
[bookmark: _Toc346701624][bookmark: _Toc20822][bookmark: _Toc469304251]政府采购
[bookmark: _Toc346701625][bookmark: _Toc7115][bookmark: _Toc469304252]计划注册
[bookmark: _Toc469304253]采购计划
采购计划流程涉及（行业主管部门、财政局预算科、采购办、采购业务科长、采购业务科员）
国企采购计划流程中涉及（国资办科员、国资办科长、领导、采购业务科长、采购业务科员）
采购计划中采审批采购方式（询价、公开招标、邀请招标、竞争性谈判、竞争性磋商）业务流程一致
进入菜单“采购计划---新增采购计划”，采购人对采购项目进行管理，如下图：
[image: ]
注：协议采购：采购单位点击协议采购计划申请，操作流程与普通采购相同
1、 采购单位按实际填写信息，点击“新增条目”新增商品，可以新增多个条目
[image: ]
2、 输入添加采购条目内容，并且可以上传相关条目附件，完成后点击“修改保存”
[image: ]
3、 点击“下一步”提交审核，输入分包信息
[image: ]

4、 确认无误后，提交相关部门审核，如图。
[image: ]
5、点击“提交备案”按钮，提交中心审核，如图
[image: ]
6、提交相关部门审核，在意见栏出填写意见，此处意见能过获取到采购计划审批表中，如图所示
非国企审核流程：（行业主管部门、财政局预算科、采购办、采购业务科长、采购业务科员）
国企审核流程：（国资办科员、国资办科长、领导、采购业务科长、采购业务科员）
[image: ]
7、由采购办审批“采购方式”及“组织形式”，如图所示。
[image: ]
注：国企由采购科员审批“采购方式”及“组织形式”
8、由采购科长审批，指定采购科员办理相关事项，如图所示。
[image: ]
9、 由采购科长审批后，可以进行查看打印采购计划审批表，如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc469304254]挑选采购代理
1、采购单位点击“挑选采购代理”，选择采购代理。
[image: ]

[bookmark: _Toc469304255]网上询价落实通知书
1、点击“网上询价落实通知书”，查看打印相关标段的网上询价落实通知书，如下图
[image: ]

[bookmark: _Toc469304256]协议采购合同备案
1、点击“协议采购合同备案”，查看打印相关标段的协议采购合同备案，点击“提交备案”如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc469304257]网上询价合同备案
1、点击“网上询价合同备案”，查看打印相关标段的网上询价合同备案，点击“提交备案”如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc469304258]合同备案
1、采购单位点击“合同备案”，点击操作，如下图。
[image: ]
2、采购单位点击“合同备案”进入界面进行签章，如下图。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc469304259]结果录入
1、自行采购及部门集中采购结果录入，点击新增“中标结果”，直接保存结果。
[image: ]
[image: ]
国泰新点软件股份有限公司  400-998-0000                          1 /50
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