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[bookmark: _Toc10194][bookmark: _Toc20822][bookmark: _Toc346701624][bookmark: _GoBack]环境配置
[bookmark: _Toc9170][bookmark: _Toc12315][bookmark: _Toc8679]1.1、驱动下载安装
系统地址：http://newcg.gemas.com.cn:8065/TPBidder/，点击进入。
1、登录到【阳光采购服务平台】登陆页面，点击用户登录-驱动下载。如下图：
[image: ]
2、双击安装程序，进入安装页面，如下图所示：
[image: ]
注：在安装驱动之前，请确保所有浏览器均已关闭， CA未插入电脑。





3、选中协议，点击“自定义安装”选项，选择安装目录位置，默认为C盘。
[image: ]
4、驱动安装完成后，显示安装完成界面，如下图，点击完成按钮即可：
[image: ]

[bookmark: _Toc14414]1.2、投标工具下载安装
链接地址：XXXXXX
1、进入驱动下载页面，选择【广州阳光采购服务平台8.2】工具下载并安装。如下图：









2、选择【同意安装】，将安装位置自行选择，点击立即按照。如下图：
[image: ]
注：安装前将IE浏览器关闭，并拔出CA锁，安装工具时长较久，请耐心等待。
3、安装完成后，显示安装完成界面，如下图，点击完成按钮即可：
[image: ]
4、用户可以点击桌面上的投标工具图标来启动投标工具，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc25876]业务采购
[bookmark: _Toc4702][bookmark: _Toc20559][bookmark: _Toc21759]2.1、账号注册
1、登录到【阳光采购服务平台】，点击【用户登录】-【免费注册】。
[image: ]
2、点击【我已阅读并同意该协议】，进入注册信息填写页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc19569][bookmark: _Toc13055]





3、根据实际情况完善注册信息，点击【确认注册】。
[image: ]
4、点击【确认注册】，注册完成后，点击【立即登录】进入用户中心。
[image: ]


[bookmark: _Toc21210][bookmark: _Toc2232][bookmark: _Toc23218][bookmark: _Toc1082][bookmark: _Toc13630][bookmark: _Toc4088]2.2、基本信息完善
[bookmark: _Toc16165][bookmark: _Toc31089]1、登录系统，系统提示完善信息，请点击【确定】，继续完善基本信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc15444][bookmark: _Toc21608][bookmark: _Toc19874][bookmark: _Toc8894]2、点击【基本信息】-【修改信息】，进行信息完善。
[image: ]
[bookmark: _Toc30650][bookmark: _Toc9691]3、根据实际情况，完善基本信息。
[bookmark: _Toc24510][bookmark: _Toc17593][image: ]
4、填写完基本信息后，点击【电子件管理】。
[image: ]
注：必须上传电子件：企业法人营业执照，法定代表身份证，请点击页面顶部的【电子件管理】按钮进行上传操作！
5、上传必要的扫描件【企业法人营业执照，法定代表身份证】，其他为可选项。
[image: ]


6、点击对应栏目的【电子件管理】-【上传材料】，上传对应的文件。
[image: ]
验证状态显示待验证（不用关注），如果电子件上传错误是不能删除的，只能勾选电子件点击【作废选定】即可。然后重新上传正确的电子件，最后点击右上角的[image: ]，退出电子件管理页面。
[bookmark: _Toc19889][bookmark: _Toc15864]7、回到基本信息编辑页面，点击【下一步】，回到基本信息编辑的界面，确认信息是否填写完毕。
[image: ]
8、点击【提交信息】，再在弹出的信息中，点击【确认提交】。
[image: ]
9、查看验证历史，验证状态是否为成功。
[image: ]

[bookmark: _Toc5585][bookmark: _Toc13967][bookmark: _Toc26142]2.3、CA锁绑定
目前需要CA注册的单位名称，与平台注册单位名称一致，才支持CA的绑定，绑定后支持CA登录。
1、进入用户中心界面，点击右上角人员图标，进入单位信息。如下图：
[image: ]
2、读取证书成功后，点击【确认】对单位进行绑定。
[image: ]


[bookmark: _Toc32764][bookmark: _Toc5428]2.4、账号登录
1、登录阳光采购服务平台用户中心，如下图：
[image: ]
2、输入用户名和密码后，点击“立即登录”按钮，进入系统，如下图：
[image: ]






[bookmark: _Toc14132]2.5、招标公告
[bookmark: _Toc14300]2.5.1、公告详情
前提条件：采购公告已经发布。
基本功能：查看公告详情。
操作步骤：
1、点击“公告信息-公告详情”菜单，进入采购项目列表页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc24731]2.5.2、进入项目
前提条件：采购公告审核通过。
基本功能：进入工作台。
操作步骤：
1、 点击“公告信息－查看登记”菜单，进入采购项目列表页面，进行登记报名。如下图：
[image: ]
[image: ]

2、 登记报名成功后，点击“我的项目”按钮，进入“工作台”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc2598]2.5.2.1、采购文件下载
前置条件：采购公告和采购文件审核通过 
功能说明：供应商进行文件下载。
操作步骤：
1、 “我的项目-项目流程”列表页面，点击“招标文件领取”模块。如下图：
[image: ]
2、 文件下载完成，关闭文件列表页面后，返回采购文件下载页面，“下载招标文件”变为橘黄色，可以查看下载情况，如下图：
[image: ]
注：
①点击“查看下载情况”，可以查看文件下载情况。
[bookmark: _Toc30304]2.6、我的项目
[bookmark: _Toc14996]2.6.1、项目详情
前提条件：登记成功或者被邀请参加投标。
基本功能：查看公告详情。
操作步骤：
1、点击“我的项目－项目详情”菜单，进入项目详情页面。如下图：
[image: ]
[image: ]






[bookmark: _Toc18689]2.6.2、进入项目
前提条件：登记成功或者被邀请参加投标。
流程功能：进入项目流程页面。
操作步骤：
1、点击“我的项目－项目流程”菜单，进入项目工作台页面。如下图：
[bookmark: _Toc393][bookmark: _Toc346701640][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc27531]2.6.2.2、招标文件下载
前提条件：招标文件审核通过。
基本功能：供应商下载招标文件。
操作步骤：
1、 工作台页面，点击“招标文件下载”菜单，进入“招标文件下载”页面。如下图：
[image: ]
2、 如果招标文件费用不为“0”，则点击“网上支付”，在线支付采购文件费用；如果采购文件费用为“0”，则不需要支付费用，可以直接下载招标文件。
3、 点击“下载采购文件”按钮，进入“文件列表”页面，点击下载图标，下载成功，如下图：
[image: ]
4、 下载完成后，可以查看下载情况。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc15791]2.6.2.3、答疑文件下载
前提条件：答疑文件审核通过，采购人下载过招标文件。
基本功能：供应商下载答疑文件。
操作步骤：
1、 工作台页面，点击“答疑文件下载”菜单，进入“答疑文件下载”页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“下载答疑文件”按钮，打开“文件列表”页面，点击下载图标，可下载答疑文件。 
操作和采购文件下载一致。
[bookmark: _Toc28780]2.6.2.4、上传投标文件
前提条件：招标文件已经领取，上传投标文件截止时间未到。
基本功能：上传投标文件。
操作步骤：
1、 工作台页面，点击“上传投标文件”菜单，进入“上传投标文件”页面。如下图：
[image: ]
注：网招流程才走这个模块。到了上传投标文件截止时间则无法上传。
2、 “上传投标文件”页面，点击“上传投标文件”按钮，只能选择后缀名为TB类型的文件进行上传。如下图：
[image: ]
3、 上传成功后操作历史显示文件名上传记录，如下图：
[image: ]
    注：可支持投标文件撤销的操作，撤销后可重新上传。
[bookmark: _Toc6510]2.6.2.5、提问
前提条件：网招项目且报名成功或者被邀请参加投标
基本功能：供应商提问。
操作步骤：
1、工作台页面，右侧可收起的菜单，点击“提问”模块，进入“查看问题”列表页面。如下图：
[image: ]






2、点击“新增提问”按钮，进入“新增网上提问”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
3、点击“确定发送”按钮，提问新增成功。如下图：
[image: ]
4、当项目所属代理回复提问后，投标人的提问状态变成已解答。
[image: ]
备注：当已开标后无法进行提问。
[bookmark: _Toc25770]2.6.2.6、异议
前提条件：已下载招标文件
基本功能：供应商可以对项目提出异议/质疑
操作步骤：
1、工作台页面，右下角点击“异议”模块，进入“查看异议”列表页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、点击“新增异议”，对采购环节进行异议（招标文件、开标过程、评标结果）。编辑相关异议/质疑信息，生成异议/质疑函并签章后提交异议/质疑。
[image: ]
3、代理回复异议/质疑后，消息中心会有提醒，点开后可进行详情查看。
[image: ]
4、异议已回复后，查看异议页面，异议在已回复中可进行查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc21085]2.6.2.7、成交通知书查看
前提条件：通知书已发出。
基本功能：供应商查看成交通知书或采购结果通知书。
操作步骤：
1、工作台页面，点击“中标通知书查看”或“结果通知书查看”菜单，进入“打印中标通知书”页面。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc29821]2.6.3、我的中标
前置条件：中标通知书已发出且投标单位已经中标。
功能说明：打开我的中标列表页面。
操作步骤：
1、 点击首页“我的中标”后的更多图标[image: ]，打开我的中标列表页面，如下图：
[image: ]

2、 “我的中标”列表后对应记录，点击查看，打开“项目流程”工作台页面，如下图：
[image: ]







[bookmark: _Toc35]投标文件制作
1、投标工具安装后，点击图标进入，如下图：
[image: ]

2、选择已下载存放本地的招标文件（答疑文件），插上CA锁获取单位名称信息，如下图：
[image: ]

3、查看招标基本信息，支持招标文件正文查看。如下图：
[image: ]
[image: ]

4、点击【导入文档】，完善投标文件组成，点击【编辑文档】完成组成部分编辑，编辑文档，会跳转至本地文档制作，编辑保存后关闭word，工具将自动转换。如下图：
[image: ]
注：子表的关闭不会生成PDF，目前仅支持将文档全部关闭才可转换。



5、开标一览表，进行报价信息完善，具体报价方式根据招标文件所选模板，如下图：
[image: ]
6、完善货物清单（如有），如下图：
[image: ]
7、点击【标书签章】-【批量转换】，完成全部文件的格式转换。如下图：
[image: ]

8、点击【批量签章】，选择对应的签章方式，对投标文档进行签章，如下图：
[image: ]
[image: ]

9、预览标书，支持对投标文件签章后的查看，如下图：
[image: ]



10、对投标文件进行生成，点击【生成投标文件】，如下图：
[image: ]

11、标书信息确认。
[image: ]




12、文件生成完成，支持投标文件加密与非加密版下载，选择文件夹进行下载。如下图：
[image: ]
[image: ]
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