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[bookmark: _Toc346183627][bookmark: _Toc43102755][bookmark: _Toc346701609]系统前期准备
[bookmark: _Toc346183628][bookmark: _Toc346701610][bookmark: _Toc43102756]驱动安装说明
[bookmark: _Toc346701611][bookmark: _Toc43102757][bookmark: _Toc346183629]安装驱动程序
1、驱动下载地址：
https://download.bqpoint.com/download/downloaddetail.html?SourceFrom=Ztb&ZtbSoftXiaQuCode=0405&ZtbSoftType=DR
2、双击安装程序[image: ]，进入安装页面。
[image: ]
注：在安装驱动之前，请确保所有浏览器均已关闭。
3、选中协议，点击“自定义安装”，打开安装目录位置。
[image: ]
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。
4、选择需要安装的目录，点击“立即安装”按钮，开始安装驱动。
[image: ]

5、驱动安装完成后，打开完成界面。
[image: ]
6、点击“完成”按钮，驱动安装成功，桌面显示图标[image: ]。


[bookmark: _Toc43102758][bookmark: _Toc346701613][bookmark: _Toc346183631]证书工具
[bookmark: _Toc43102759][bookmark: _Toc346183632][bookmark: _Toc346701614]修改口令
用户可以点击桌面上面证书管理工具，进入证书管理界面。
口令相当于证书Key的密码，需要妥善保管，新发出的证书Key的密码是111111（6个1），为了您的证书的安全，请立即修改密码。
[image: ]
输入正确的旧口令和新口令，点击确认就可以修改密码了。请不要忘记您的密码，如果忘记，请到该项目CA发证中心或联系系统管理员进行密码的初始化。

[bookmark: _Toc346701615][bookmark: _Toc43102760][bookmark: _Toc346183633]检测工具
[bookmark: _Toc346183634][bookmark: _Toc43102761][bookmark: _Toc346701616]启动检测工具
用户可以点击桌面上的新点检测工具图标[image: ]来启动检测工具。
[bookmark: _Toc43102762][bookmark: _Toc346183635][bookmark: _Toc346701617]一键检测
[image: ]
在插CA锁的情况下，点击“插锁一键检测”，出现检测结果，如下图：
[image: ]
在没插CA锁的情况下，点击“无锁一键检测”，出现检测结果，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc43102763]证书显示
点击“签名证书”、“加密证书”查看证书状态，如下图：
[image: ] [image: ]
如果右上角出现绿色的“证书状态正常”，则表示证书状态正常。
[bookmark: _Toc43102764]签章显示
检测签章工具是否能够正常使用，点击“盖章”按钮，即可直接进行盖章，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc346701621][bookmark: _Toc43102765]浏览器配置
[bookmark: _Toc346183640][bookmark: _Toc346701622][bookmark: _Toc43102766]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”
[image: ]
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: ]
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：
[image: ]
4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框：
[image: ]
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：
[image: ]
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。
[image: ]选择启用（共5个ActiveX）

文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用。
[image: ]

[bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc346701623][bookmark: _Toc43102767]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: _Toc43102768]主体库注册申请
1、登录龙岩公物采购电子交易系统会员端，点击免费注册。如下图：
[image: ]
2、阅读并同意注册协议，如下图：
[image: ]
	3、根据自己的实际情况填写注册信息，点击“立即注册”按钮，如下图 ：
[image: ]
	4、进入平台，填写个人相关信息，并提交，如下图：
[image: ]
	注：信息未验证通过的话，无法进行投标、竞价活动。
	5、出现“验证通过”，即可进行正常的投标、竞价活动。如下图：[image: ]
	6、主体库注册申请结束。

[bookmark: _Toc43102769][bookmark: _Toc20822][bookmark: _Toc346701624]采购人业务操作流程
1、登录龙岩公物采购电子交易系统会员端，如下图：
[image: ]
2、填写登录名和密码，选择交易甲方，登录交易系统，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc346701629][bookmark: _Toc1872][bookmark: _Toc43102770]项目注册
基本功能：注册新项目。
操作步骤：
1、点击“采购业务－项目管理”菜单，进入项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新建项目”按钮，进入新增项目注册页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
采购方式有6种：公开招标、竞争性谈判、邀请招标、询价、单一来源、竞争性磋商、网络竞价。
3、“分包明细”中点击“添加分包”按钮，打开“新增分包”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①资审方式：如果“采购方式”选择为“公开招标”“邀请招标”，则“资审方式”可以被选择；如果“采购方式”选择为“竞争性谈判”“询价”“单一来源”“竞争性磋商”“网络竞价”，则“资审方式”默认为“资格后审”，且字段灰化不能被选择。如下图：
[image: ]
[image: ]
②是否使用网上招投标：如果选择“是”，则该分包需要通过网上开评标；如果选择“否”，则不需要网上开评标。
4、点击“保存分包”按钮，分包添加成功，返回“新增项目注册”页面。如下图：
[image: ]
5、点击分包的“修改”按钮，可修改分包信息。如下图：
[image: ]
6、选中要删除的分包，点击分包的“删除分包”按钮，可删除分包。如下图：
[image: ]
	7、按照实际情况填写委托代理协议，务必生成委托代理协议的电子件。如下图：
[image: ]
[image: ] [image: ] [image: ] [image: ]
8、确认无误后，点击“提交信息”按钮，提交中心审核，“审核状态”为“待审核”。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：待审核的项目不允许修改及删除，只允许查看。
8、中心审核通过了项目注册，“审核状态”为“审核通过”，如下图：
[image: ]
注：审核通过的项目不允许修改及删除，只允许查看。
9、点击“编辑中”“审核未通过”状态下的项目的“操作”按钮，可修改该项目的信息。如下图：
[image: ]
注：只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的项目才可以修改信息。
10、采购人只能创建项目，无权删除项目。
[bookmark: _Toc43102771]项目查看
[bookmark: _Toc43102772]公开招标方式
1、点击“采购业务-交易文件”菜单，可以审核业务部工作人员制作好的交易文件，审核好之后继续交由受理部盖章，如下图：
[image: ]
2、开评标结束后，可点击“采购业务-评标报告盖章”，查看业务部工作人员推送的评标报告，并盖章推送给受理部审核。如下图：
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc43102773]网络竞价方式
1、点击“采购业务-竞价规则”菜单，可以审核业务部工作人员提交的竞价规则，确认无误后，点击“提交发布”。如下图：

[image: ] [image: ]
2、点击 “采购业务-确认竞价结果”菜单，可以查看竞价结果。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc43102774]供应商业务操作流程
1、登录龙岩公物采购电子交易系统会员端，如下图：
[image: ]
2、填写登录名和密码，选择交易乙方，登录交易系统，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc43102775]公开招标项目
[bookmark: _Toc43102776]交易前
1、点击“招标公告-采购”菜单，查看采购公告，选择采购方式为“公开招标”的项目，点击“我要报名”。如下图：
[image: ]
	2、在“我的项目”菜单里可以查看自己报名的项目，如下图：
[image: ]
3、点击“项目流程”，查看具体的流程操作，点击下载交易文件，制作相应的响应文件并加密上传，如下图：
[image: ]
4、 制作响应文件
①点击【新建工程】
[image: ]
[image: ]
②如果有下载答疑文件要进行导入
[image: ]
③按照顺序操作，直至生成响应文件
[image: ]


[bookmark: _Toc43102777]交易阶段
1、点击“开标签到解密”，签到，解密加密的响应文件，然后等待评标结束。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc43102778]成交后
1、点击“结果通知书查看”，如果中标，且确认结果通知书无误后，继续与采购人签订合同。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc43102779]网络竞价项目
[bookmark: _Toc43102780]交易前
1、点击“招标公告-采购”菜单，查看采购公告，选择采购方式为“网络竞价”的项目，点击“我要报名”。如下图：
[image: ]
2、在“我的项目”菜单里可以查看自己报名的项目，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc43102781]交易阶段
1、点击“项目流程”，查看具体的流程操作。不过网络竞价采购方式没有交易文件，也不需要制作上传响应文件。等到开标当天，点击“网上竞价报价”，直接进入竞价页面进行竞价操作。如下图：
[image: ]
竞价大厅如下图所示：
[image: ]
供应商填写响应信息，确认无误后，点击【保存信息】，并点击【分项报价】，进入报价阶段
[image: ]
在报价阶段，对商品进行报价，然后点击【保存信息】，并点击【提交报价】，进入提交页面
[image: ]
在提交页面，可以上传相关附件。经过确认无误后，点击【提交报价】，即可完成本轮报价。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]注：可以进行多次报价。
[bookmark: _Toc43102782]成交后
1、点击“结果通知书查看”，如果中标，继续与采购人签订合同。如下图：
[image: ]
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