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中科河南电子交易平台
招标代理操作手册

免费技术支持电话：800-828-2433
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系统前期准备
浏览器配置

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。

如条件允许尽量升级IE浏览器版本为IE11。

在浏览器地址中输入网站地址进入网站首页：www.zhongkehenan.com
在页面中点击“交易主体登录”如图所示，进入会员系统

或者直接点击网站首页左上角“登录”
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Internet选项

1、在“工具”菜单→“Internet选项”，如下图：
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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: image6.png]Intemet ET CANES

#0 Oz Jpi [ne [z (28 (28

BRI R EERE R

@ & v O

e T

Internet

Lot

Internet FEE)
[T,
EREEZHI L)
BEX y

,EX‘"ﬁ [,
R

D Rnas e BIGHD
BEARMERAZARS ®)





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：
[image: image7.png](Internet &3

| z2 (pA [nE [ [

BRI R EERE R

Gi

Lot

Internet

Al

ERBIEE

3

8

BEEMHS
v

1? iR
ERIEEERA L)

%;@W

BEX

spuam,
g8 N

ETSIRE TR EN AT

e S e

HRAPHEE, EREH EHEETm)
BB RIAEE AR ®)

Taternet





4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框，如下图：
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输入系统服务器的地址，格式例如：http://www.zhongkehenan.com，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，如下图：
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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：
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②文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
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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，在工具栏中关闭弹出窗口阻止程序，如下图：
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兼容性视图设置

点击工具栏下面的 兼容性视图设置，在弹出的窗口中 添加http://www.zhongkehenan.com 到兼容性视图网站列表中 如下图：
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会员注册及CA登录

请鼠标双击该文档，
[image: image15.emf]中科会员注册操作 手册.doc

参照《中科会员注册操作手册》进行操作

若贵单位已办理有CA锁，可以参照《CA登录操作手册》进行操作
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二、招标代理业务申报系统

项目进场
项目注册
流程功能：注册新项目。
操作步骤：
1、招标代理登录交易平台，工程业务 进入“招标方案”--“项目注册”页面中，如下图：
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2、点击“新建项目”，进入新增项目信息页面，如下图：
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设置“项目交易分类”、“行政监督部门”，填写其他信息，上传电子件，如下图
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点击“修改保存”会自动审核通过。
注：选择招标人后，其他字段如：组织机构代码、单位性质等字段会自动获取诚信库中的对应信息。

招标项目（标段划分）
前提条件：项目注册已经审核通过。
流程功能：完善标段（包）信息。
操作步骤：
1、左侧导航栏-点击 招标方案---招标项目，如下图：
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2、点击“新增招标项目”按钮，进入挑选项目页面，选择项目并点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: image22.png]PRI TR s Ve EintE





[image: image23.png]PSR

HEESH% FESS mEEn:
" RE&S © WEE © FREES e
o 1 A3205820001000284 [set] BEE0306 STERMREm R IR M TR °
© 2 ‘A3205820001000095  zhanghy W£2222, Wil BIRARZ00111;... THEE R 2 e [+]
© 3 ‘A3205820001000074 1031Mi£HmE001qq flize: eatival Tig IHE [+]
© 4 A3205820001000073 20161026tRERAERE WIREABIRA 24700111 Tig T THIEX [+]
© 5 A3205820001000071 RAMSEWITE flize: eatival Tig T THIEX [+]
© 6 A3205820001000070 #Mizthzy WIREABIRA 24700111 Tig T THIEX [+]
© 7 ‘A3205820001000022 CYQ==y KRIR M EREX [+]
© 8 A3205820001000021 mzsEZRATRENIRE MW£001 THEE R 2 T THIEX [+]

5@ K 4[1]/1» 0| 2 RIS #OF

\'





进入新增标段界面，下拉选择代理机构,如下图：
[image: image24.png]EIRERER

Lo

01 MBARR

HWESS

BESR:

ATRUEESR] ¢

HBIRA ©

BIRAT

FRIRESMEA ¢

02 FRE)ES

ER(E)SES

03 HitHER

ZSIMEEXNE

FZGC-2017-014

[AURE ] #REMSRE
SAEEHEGHEE
YOGRIR AT

AFFEIR

B

T

REZSZS%

BRI

ARG

EedE

EEEATRE

EFERIR

20175075058 18851053

BFEEE

(&R BEENE aRiEsnhT) m





3、点击“新增标段”按钮
打开新增标段（包）信息，可输入标段名称、标段内容等；点“删除标段”可单个或多个删除标段。
4、点“挑选”按钮，勾选标段类型，把相关字段填写完整，点击“修改保存”按钮
输入完成标段，注：“复制”按钮，可以复制这个招标项目中，历史标段（包）数据。
如下图：
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注：采用网上招投标：选“是”，招标文件、澄清文件、招标控制价文件的电子件上传格式为指定的特殊格式；选“否”，电子件上传格式无指定格式。
以上几步是添加了一个标段，可多次添加 待标段添加完毕后，点击修改保存，提交审核。
开标场地预约
前提条件：标段审核通过。
流程功能：预约开评标场地、时间。
操作步骤：
点击“开评标场地预约”按钮，再点击“新增开标场地”按钮，如下图：
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2、进入挑选标段（包）页面，选择对应标段，再点击“确定选择”按钮，如下图：
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3、进入开评标场地预约页面，先选择开标时间，然后选择开标室，选择评标时间，选择评标室。
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注：
1、选择开标时间只能大于当前时间。
2、标段包信息：可以删除或新增同一项目中其他标段。
3、选择开评标室，如果同一开标室已经有其他时间段占用，是无法提交的，须
重新选择开评标室。评标时间不能早于开标时间。
点击修改保存按钮 会自动审核通过，修改开标时间只能向后更改不能提前。
招标公告
前提条件：招标项目注册完成。
流程功能：编制招标公告。
操作步骤：
点击“招标公告”按钮，进入招标公告列表页，如下图：
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点击“新增招标公告”按钮，选择对应标段，点击“确定选择”按钮，如下图：
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填写公告内容，点击生成虚拟子账号 如下图：
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注：设置公告其他属性：
勾选重发公告：如果需要重发公告可勾选。
勾选重新招标：如果需要重新招标可勾选。
勾选提供网上报名：可以从交易平台—投标人进入，投标单位网上报名。
勾选提供联合体报名：该项目的标段可以联合体报名，勾选后可以输入联合体要求。
勾选需要项目负责人：需要选择项目负责人。
4、选择招标文件发售时间，填写招标文件价格。如下图：
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  资料填写完后点击下一步，提交审核。

招标文件
前提条件：开标时间场地已经预约。
流程功能：制作招标文件。
操作步骤：
1、点击“招标文件”按钮，再点击“新增招标文件”，如下图：
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2、打开挑选标段（包）页面，选择对应的标段，最后“确定选择”按钮，如下图：
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3、进入“新增招标文件”页面，完善信息，如设置招标文件发售时间、填写保证金金额、投标有效期等字段，如下图：
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4、上传招标文件和图纸文件（电子件管理），最后点击“提交信息”按钮，提交监督平台审核，如下图：
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点击修改保存，提交审核
发标
变更公告
前提条件：招标公告审核通过。
流程功能：对已审核通过的招标公告内容（如：投标截止时间）进行变更。
操作步骤：
点击“变更公告”按钮，再点击“新增变更公告”按钮，如下图：
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打开挑选招标公告页面，选择相应招标项目，点击“确定选择”按钮，如下图：
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打开新增变更公告页面，可变更投标截止时间，以及输入变更内容，变更场地信息，输入完成后点击“场地管理员审核”按钮，提交中心审核。
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提问回复（所有流程）
前置条件：填写投标信息
流程功能：对投标单位提出的问题进行回复。
操作流程：
从首页—提问回复或点击左侧导航栏中“提问回复”按钮，可进入提问回复页面，
如下图：
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选择对应标段，再点击“回复”按钮，如下图：
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输入回复信息，并且点击“确认回复”按钮，把回复信息发送至交易平台--投标人
（提问的投标单位）网上提问模块中，如下图：
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回复信息后的“是否回复状态”，是“已回复”；待回复信息的状态是“未回复”，
如下图：
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特别提示：交易平台—代理的提问回复的信息，是由交易平台—投标人（已报名的投标单位）发起的提问信息，提交给代理，由代理回复并发送至对应的投标单位。
答疑澄清文件
前提条件：该工程已经进行了招标文件备案。
流程功能：对招标文件进行澄清或者修改，可以多次。
操作步骤：
1、点击“答疑澄清文件”按钮，再点击“新增答疑澄清文件”按钮，如下图：
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2、进入挑选招标文件页面，选择一个对应的标段，再点击“确定选择”按钮，如下图：
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3、进入新增答疑澄清文件页面，输入各项澄清修改信息（澄清与修改内容），设置“是否变更开标时间”，若需要变更开标时间，则勾选，会显示变更后的开标时间控件，可以设置，如下图：
[image: image48.png]01 BHRERES
02 HRE)ER

+

--

A3205820001000021001001  ESseiffEaIRER

03 BESEXNE

XSS : A3205820001000021001001701

LEIFFRASE) : 20165085258 09840055

Q ST : \

AFFEIR

EEERFHREE

5 UNREE | BETSZRROMALRERRESEZATRE.

1.00

BESERNE ¢





点击“电子件管理”，上传“答疑澄清文件”电子档，并提交信息，提交招标办审核。
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特别提示：如果点修改保存，那么用户还可以对答疑澄清文件进行修改，如果点提交审批，则不可以修改。

控制价文件
前提条件：该工程已经进行了招标文件备案。
流程功能：把该标段的招标控制价录入到系统中，提交招标办审核。
操作步骤：
1、点击“控制价文件”按钮，再点击“新增招标控制价”按钮，如下图：
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2、打开挑选标段（包）页面，选择标段，最后点击“确定选择”按钮，如下图：
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3、进入新增招标控制价文件页面，填写“招标控制价”及“备注说明”，然后上传控制价文件电子档并点击“提交信息”提交招标办审核，如图：
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开标、评标
开标情况
前提条件：开评标时间截止。
流程功能：录入开标详细开标，并对标段的开标程序结束操作。
操作步骤：
点击“开标情况”按钮，找到对应标段，点击“查看”按钮，进入开标情况录入页面，如下图：
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进入查看开标情况页面，点击“进入”按钮，如下图：
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进入录入详细情况页面，可录入标书信息中标公示，并点击“修改保存”按钮，如
下图：
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进入评标室人员，可新增人员，点击“新增人员”按钮,输入人员信息后，点击“修
改保存”，录入成功。
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开标情况录入完成后，点击“开标结束”按钮，开标结束后就不可以在录入或者修
改了，如下图：
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评标情况

流程功能：录入评标信息、评标结果、评委评价。
操作流程：
点击“评标情况”按钮，再点击“进入”按钮，如下图：
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进入查看评标情况页面，录入评标信息、评标结果，如下图：
[image: image59.png]RIFHESS : #2GC-2017-003001

BIRREER

[(REM] E2IRE0607

TBIRA ¢ BIRA

RENIG . BERT

02 HROIER

——-

#Fi%GC-2017-003001001

03 HHMEE
SHRTFARA |

[(REM] FHZRE0607A

DEhit—

TRARERASE :

FHRAR

50.00

<]

ToEF-ARENE

<]

BiFtR





获取评标数据：是网上招投标项目才能获取。
招标异常
流程功能：对于招标失败（报名不足三家，资格预审不足规定数等），重发公告等的处理。
操作步骤：
1、点击“招标异常”按钮，再点击“新增标段异常”按钮，如下图：
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2、进入挑选标段（包）页面，选择对应标段后，点击“确定选择”按钮，如下图：
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  3、进入招标异常页面，输入异常原因等信息，如下图：
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4、选择处理结果为重新招标：是该标段从招标公告开始重新走流程，且重新招标的标段会有“重发公告第一次”的红色标记，如下图：
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 5、选择处理结果为终止招标：是该标段流程终止，且无法走下一步流程，如下图：
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延后变更：是标段变更招标方式，比如：原招标方式为“公开招标”可变更为“邀请招标”或“直接发包”，并且变更审核通过后，该标段的招标流程同样会变为邀请或直接发包的流程。正常的变更是：①公开招标变更为邀请和直接发包；②邀请招标变更直接发包，如下图：
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是否复制投标单位：只有处理结果选择“重新招标”，才能勾选该字段。勾选后，
原来标段的已报名的投标单位可以复制给重新招标的标段，并且有效，其他投标单位也可以报名，如下图：
[image: image66.png]01 HREMEE +

02 SEiNE —

SEEREL

S HAREERTA) © [v]x]

SEER: @ BHRE O KIRE O ERSEEEREST) O BH¥s





是否发布公告：勾选后，该异常信息可以网站公示，并可设置公告标题及公示开始和截止时间以及输入公告内容；不勾选就不会网站公示，如下图：
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设置完成后上传电子档并提交信息，提交招标办审核，如下图：
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特别提示：
在招标异常列表页：“处理结果”为显示该标段的处理结果，“审核状态”可以显示该标段异常信息审核状态。
编辑状态的异常信息可以删除操作。
定标
结果公示
前提条件：评标结束。
流程功能：确定中标单位并网上公示，结果备案招标办审核。
操作步骤：
1．点击“结果公告”按钮，再点击“新增结果公示”，如下图：
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2、进入挑选标段（包）页面，选择一个对应的标段，点击“确定按钮”，如下图：
[image: image70.png]TREMRS IRER(E)EHR ¢

.E WEE)&ES © BRREEH ¢ B ()& © ()5 S aRESH0T) © | REERS °

1 (BEFEF2017GZ001001 @S TRHOWS ERTRAOWSIRERL(F) RFHEIR 20.00 EET
© 2 #3%GC-2017-003001001 [(Reist] E21RS0607 [E&5M) B2BE0607A LT RFHEIR 50.00 Eiasieg ©
© 3 #mGC-2017-004001001 PR 1) o TR 100 =R ()

s K «[1]» M| 2 SASE#IF





进入新增中标结果公告页面，填写中标结果信息及公告信息，如下图：
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再点击 结果公示上传电子件 进行签章完成后 点击“提交信息”按钮，提交招标办审核，如下图：
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电子档案
流程功能：把与中标人签定合同的情况录入到系统中，提交中心审核。
操作步骤：对各种书面报告进行备案，提交中心审核。
1、点击“电子档案”按钮，再点击“新增电子档”按钮，如下图：
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2、进入挑选标段（包）页面，选择对应标段，点击“确认选择”按钮，如下图：
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3、进入新增电子档案页面，可上传资料电子档，并提交招标办备案，如下图：
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履约情况
前置条件：已确定中标人，并已签署合同。
流程功能：中标人对招标人就合同履约情况记录。

操作步骤：
1、点击“履约情况”按钮，再点击“新增履约”按钮，如下图：
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2、进入挑选合同页面，选择对应标段后，点击“确定选择”按钮，如下图：
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3、进入新增履约记录页面，输入履约信息，并上传履约文件电子档，点击修改保存，完成记录，如下图：
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4、在“履约情况”列表页，点击“修改”按钮，可对履约记录进行修改，如下图：
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特殊情况
开评标异常报告
流程功能：开评标如果有异常问题，可记录备案。
操作步骤：
1、点击“开评标异常报告”按钮，再点击“新增报告”按钮，如下图：
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2、进入挑选标段（包）页面，选择相应标段，点击“确定选择”按钮，如下图：
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    3、进入新增开评标
异常页面，填写报告内容和备注信息，再点击“添加保存”按钮，完成异常报告录入，如下图：
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异议回复
前置条件：对标段流程任何一个环节（如:资审文件、招标文件、开标过程）有异议，可以由投标单位新增异议。
流程功能：由投标单位新增异议，招标代理回复。
操作步骤：
点击“异议回复”按钮，选择对应标段，再点击“修改”按钮，如下图：
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进入修改异议信息页面，输入处理结果，再点击“修改保存”按钮，把处理结果回复给投标单位，如下图：
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会员注册操作手册


（适用于投标人、招标代理等会员单位的注册）
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系统前期准备

浏览器配置


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：
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2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面，如下图：
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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：

[image: image4.png]- -
s | z2 (pa [nE (s [2s (23 |

Internet IEA

EEETENRIAREREERE

ERIAR R
ERIEEERA 1)

-
N
R

[ PR RIFES REHEY Internet Explorer) ()
BAREI )

A RIAEE AR R)

BA®







4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框，如下图：
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输入系统服务器的地址，格式例如：www.zhongkehenan.com，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，如下图：
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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：
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②文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
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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：
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会员注册

操作步骤：

1、在浏览器地址中输入网站地址进入网站首页：www.zhongkehenan.com

点击左上角“注册”


如下图
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进入如下界面
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认真阅读注册协议后点击“同意”，进行下一步，如下图


[image: image12.png]R IR AR R FE ML

1. FEAEAMNY 2, FHMEES 3. Sepk

BREEREEACEREESS

ERER: (el []@ncE [nsse [ see [ gasg
Owtee [eeee [ sas [ weee [oske
M amA M@see [ XRE [ behs [18RA

R el 2T






主体信息填写必须填写真实有效信息，选择用户类型，用户类型可以选择多项。确认无误后点击“确定”。完成注册，如下图
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完成注册后显示注册信息，点击“确认”后，会有提示状态为初次注册，需进行信息完善。
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 基本信息

流程说明：本节点主要用于填写企业的基本信息，请按照实际情况填写，并完善相关的电子件信息。

操作步骤：

点击左侧的“基本信息”，点击“修改信息”完善企业的相关信息后，点击“修改保存”；
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点击“电子件管理”会弹出电子件列表， 
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在电子件列表上点击“电子件管理”，点击“选择文件”将电子件上传到系统中，点击“保存”
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保存完毕后关闭界面，点击“电子件管理”上传其他证书。所有证书上传完毕后，关闭电子件管理界面。点击“下一步”， 


点击“提交信息”
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在弹出的输入意见界面上签署意见，点击“确认提交”。
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提交后界面显示为“待验证”如交易中心审核通过后，界面上的状态会变为“验证通过”
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 经营资质

流程说明：本节点主要用于增加相应的资质证书，企业需要完善相关的证书信息

操作步骤：

点击左侧“经营资质”，点击“新增经营资质”
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填写资质证书编号，选择资质证书等级，上传相关的证书电子件，点击“下一步”，点击“提交信息”，签署意见后，点击“确认提交”。
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提交后界面显示为“待验证”如交易中心审核通过后，界面上的状态会变为“验证通过”
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 职业人员

流程说明：本节点主要用于增加完善相关的职业人员及该职业人员的资历等信息。

操作步骤：

点击左侧到的“职业人员”，点击“新增职业人员”，

[image: image25.png]© fiE O @& O BRI O BEAEY O BEREY

s B -I

128 |« 4 ol/o » M







完善该人员的相关信息并上传相应的电子件信息后，点击“下一步”
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点击“提交信息”，签署意见后点击“确认提交”。
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同样的，信息提交后会显示“待验证”，中心审核通过后边变为“验证通过”
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 人员职业资格

流程说明：本节点主要用于增加职业人员的职业资格信息。

操作步骤：

点击左侧的“人员职业资格”，点击“新增人员职业资格”

[image: image29.png]EREN
WIS
FERFEHER
ENES
FEHE

20174£05F09H 0081753

598







在列表里面找到需要增加职业资格的人员，点击后面的“[image: image30.png]



”选择
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填写完善证书编号、有效期、上传电子件，点击“下一步”，点击“提交信息”

[image: image32.png]FIBARBNL S
AEEEE

01 EAER _
S wow BHIES : 440901198704204313
AP R RRETRRTE BEENEE
AWEBRS : 2214124 RIERS : SES

EMEHBIERES : 142532535234

02 WIEHSE

___

W1 2017-05-05 11:35







签署意见后，点击“确认提交”
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提交后为“待验证”，中心审核通过之后，状态会变为“验证通过”
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 修改密码

点击右侧[image: image35.png]



，依次点击“个人信息”---“修改密码”输入新密码，确认后，下次登录要使用新密码登录。
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注：登录使用的是注册信息的“登录名”，如果密码忘记可以联系中心人员重置密码。


若在焦作市公共资源交易中心已办理有CA锁，请先完成中科河南电子交易平台注册会员，待资料审核通过后，带本单位CA锁到中科交易中心找相关人员进行CA锁激活操作即可使用；









江苏国泰新点软件有限公司



地址：江苏省张家港市经济开发区    http://www.epoint.com.cn
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 江苏国泰新点软件有限公司           http:// www.epoint.com.cn              Tel: 0512-58173200
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1、 [bookmark: _GoBack]驱动下载

访问中科河南电子交易平台网站，网站地址如下：http://www.zhongkehenan.com 如下图所示，点击进入交易主体登录：
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按图所示区域，下载驱动
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下面进行驱动的安装，建议按照默认点击“快速安装”进行安装。直到驱动安装完成。

注：驱动安装过程中请勿插CA锁，关闭浏览器和office或WPS文档。
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完成以上步骤后等待安装进程完成，期间注意不要插CA锁。最终完成CA驱动的安装。

2、 运行证书小精灵

驱动安装完成后，打开电脑桌面上的“证书小精灵”。
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注：此时电脑只需要插上企业CA锁，不需要插上法人CA锁。

3、 CA登录

登录会员系统，如下图所示进行CA登录

注：务必使用IE浏览器（并按照操作手册进行浏览器设置）

如下图所示进行会员系统登录

若在焦作市公共资源交易中心已办理有CA锁，请先完成中科河南电子交易平台注册会员及中科驱动安装，待资料审核通过后，带本单位CA锁到中科交易中心找相关人员进行CA锁激活操作即可使用；
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如下图所示，至此，完成CA会员系统登录。

CA锁续期等CA相关问题请咨询：0391-3568923
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