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[bookmark: _Toc520880171]系统前期准备
[bookmark: _Toc520880172][bookmark: _Toc346183628]系统登录
登录绵阳市政服务和公共资源交易服务中心网站，地址：http://ggzy.my.gov.cn/
在下方“公共资源交易服务平台”栏目中，点击“工程建设招投标新系统交易主体注册”，如下图： [image: ]
左下方“手册下载”“驱动下载”可下载本系统操作手册及证书KEY登录所需驱动文件
第一次注册点击右下角“免费注册”按钮，根据系统提示完成相关操作
如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc520880173]驱动安装说明
[bookmark: _Toc346183629][bookmark: _Toc520880174]安装驱动程序
1、双击安装程序[image: ]，进入安装页面。
[image: ]
2、点击快速安装或自定义安装。（自定义安装用于选择安装路径）
[image: ]
3、安装完成。
[image: ]
1. [bookmark: _Toc346183630]
0. 
0. 
[bookmark: _Toc346183631][bookmark: _Toc520880175]证书工具
[bookmark: _Toc346183632][bookmark: _Toc520880176]修改口令
用户可以点击桌面右下角证书管理工具[image: ]，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，为了您的证书的安全，请办理证书后，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发证中心进行密码的初始化。
[image: ]

[bookmark: _Toc520880177][bookmark: _Toc346183633]检测工具
[bookmark: _Toc520880178][bookmark: _Toc346183634]启动检测工具
用户可以点击桌面上的新点检测工具图标来启动检测工具。
[image: ]

[bookmark: _Toc346183636][bookmark: _Toc520880179]一键检测
插入CA锁，进行检测；如果以上都是打勾，系统所需要控件都安装完毕了。
[image: ]

[bookmark: _Toc346183637][bookmark: _Toc520880180]证书显示
[image: ]
用户可以查看证书状态是否正常，有问题请及时和该项目CA联系。
[bookmark: _Toc346183638][bookmark: _Toc520880181]签章显示
[image: ]
此页面是用于测试证书Key是否可以正常盖章，请点击，在出现的窗口中，选择签章的名称和签章的模式，并输入您的证书Key的密码，点击确定按钮。

如果能成功加盖印章，并且有勾显示，则证明您的证书Key没有问题。

如果出现其他的提示，请及时和该项目CA联系。
[bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc520880182]浏览器配置
[bookmark: _Toc520880183][bookmark: _Toc346183640]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”，如下图：

2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面，如下图：

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，如下图：

4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框，如下图：

点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。（未添加时，地址会自动获取，只需点击添加即可）
5、设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限，如下图：

1 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，如下图：

2 文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：


[bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc520880184]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，如下图：

[bookmark: _Toc520880185]兼容性视图
打开浏览器，打开http://218.89.178.121:8000/TPBidder后，点击 “工具”菜单--兼容性视图设置，点击“添加”后，关闭即可。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc520880186]企业入库
1、 
[bookmark: _Toc520880187]概述
主体有以下几类：施工单位、监理单位、勘察企业、设计企业、建设单位、其他单位、招标代理。
建设工程流程管理系统，主要是对建设工程招标、投标、开标、评标的过程进行监督管理，同时将建设工程各个业务流程的相关信息在系统中进行登记备案。
本文档主要对建设工程业务管理流程（投标人操作）进行介绍说明。

[bookmark: _Toc520880188]注册账号
1、点击“免费注册”后，在弹出页面中浏览注册协议，无异议后点击下方“同意”按钮，进入下一步操作，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、根据实际情况填写网员注册信息，然后点击“确认”按钮（密码请保存好，用户类型根据实际需求进行勾选，可多选）
如下图：
[image: ] 
3、再次确认申报信息后点击“确认”按钮，完成注册。
[bookmark: _Toc520880189]基本信息完善
基本功能：填写单位基本信息。使用注册的用户名密码登录系统后，此时用户状态为临时库，需要完善对应的企业信息，经住建局核验通过后才能进行相关的业务操作。
操作步骤：
1、登录招投标系统，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。点击“修改信息”按钮之后页面如下：[image: ]
按照实际情况填写完相关信息之后，点击左上角“扫描件管理”按钮，对企业的相关证件进行上传，如下图：
[image: ]
[image: ]
点击“扫描件管理”按钮，在弹出页面中点击“选择文件”按钮，挑选电脑中对应的电子件进行上传，如下图：
 [image: ]
全部完成后点击“下一步”提交住建局核验
[image: ]
注1：有“（*）”标记的内容为必填或必传项
注2：“修改保存”按钮不校验必传电子件是否上传，但是提交审核时会校验
注3：电子件上传后无法删除，可点击该电子件选择“作废”，待住建局核验通过后该电子件系统自动删除。

[bookmark: _Toc520880190]人员信息完善
对于“从业人员”、“驻绵负责人”、“项目负责人”等内容完善操作均一致，以从业人员为例。
点击左上角“新增从业人员”按钮，在弹出页面中填写相关信息，并点击“电子件管理”上传电子件，如下图
[image: ]
[image: ]
完成后点击“下一步”提交验证
[image: ]
注1：如新增时有电子件管理按钮，请上传对应的扫描件，方法参考“企业信息完善”一列
注2：“修改保存”按钮不校验必传电子件是否上传，但是提交审核时会校验
注3：从业人员、项目负责人、驻绵负责人支持一键提交审核功能。点击“暂存”按钮后，该条记录会被存储，同时不支持单独提交审核。可通过“一键提交”菜单中，选择多条“暂存”的记录，进行批量提交审核，具体操作见2.6描述。
[bookmark: _Toc520880191]业绩、获奖、财务及投标所需材料信息完善
此处以业绩为例，点击“新增业绩”按钮，在弹出页面中根据实际情况填写相关信息并上传扫描件，如下图：
[image: ][image: ]
完成后点击下一步提交审核即可。

注：投标所需材料模块中新增信息无需审核
[bookmark: _Toc520880192]一键提交
投标人信息录入完成后，点击“暂存”按钮，以从业人员为例，如下图：
[image: ]
信息暂存后，在“一键提交”菜单中，点击“新建一键审核”按钮，如下图：
[image: ]
在弹出的页面中点击“新增记录”按钮，如下图： [image: ]
在弹出的挑选列表中，选择需要提交的记录（可多选），如下图： [image: ]
挑选完成后，点击“提交一键审核”按钮，输入意见后提交审核。
[image: ]

注：点击删除记录后，该记录会从一键提交中释放。此时可以返回原菜单中选择是单独提交还是继续暂存进行一键提交。



国泰新点软件股份有限公司 400-998-0000
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