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1 [bookmark: _Toc454886368][bookmark: _Toc464043531]运行环境
1.1 [bookmark: _Toc404004355][bookmark: _Toc454886369][bookmark: _Toc464043532]硬件设备要求
普通pc机、双核、2G内存、50G磁盘
1.2 [bookmark: _Toc404004356][bookmark: _Toc454886370][bookmark: _Toc464043533]支持软件
1、Windows操作系统
2、IE8及以上版本浏览器
3、南方电网电子招投标平台投标文件制作系统
2 [bookmark: _Toc446399960][bookmark: _Toc454886371][bookmark: _Toc464043534]系统操作说明
本手册以物资类公开招标项目为例，指引投标人应用系统进行标书购买、澄清、投标文件编制、投标、保证金支付、中标结果通知等操作。前期的供应商登记注册、数字证书办理请参见阳光电子商务网站上的《阳光电子商务平台登记注册操作手册》、《数字证书办理指南》。
2.1 [bookmark: _Toc454886372][bookmark: _Toc464043535]业务需要描述
业务角色：投标人 
业务说明：招标人按照招标公告规定的时间和地点，接受潜在投标人的报名。支持投标人在线购买标书，财务确认标书费后投标人可以进行在线下载标书。
整体业务流程：供应商（注册审核通过）购买标书----支付标书费----招标部门财务人员确认标书费后----供应商下载招标文件（招标文件为egp格式，需使用客户端打开查看）----使用客户端制作投标文件（制作完成后可生成或导出两种格式文件，生成为pdf文件，导出为加密bin或者file文件）----登录进入电商系统上传投标文件（加密项目上传file文件，非加密文件上传bin格式）----登录进入电商系统查看开标结果。
投标活动操作系统：电子商务系统（包括投标报名、支付标书费、下载招标文件文件、上传投标文件、查看开标结果）；电子商务系统投标文件制作客户端（查看招标文件、制作投标文件）
电子商务系统投标文件制作客户端下载说明：
投标人登陆系统后，在系统左侧菜单中 系统管理>组件下载。将【南方电网电子商务系统投标文件制作客户端】组件下载，下载完成后，解压缩下载文件，按提示步骤进行客户端安装。
完成客户端安装后打开下载的EGP文件方可查看招标文件、制作投标文件。

[bookmark: _GoBack][image: ]

2.2 [bookmark: _Toc454886373][bookmark: _Toc464043536]操作说明
2.2.1 [bookmark: _Toc454886374][bookmark: _Toc464043537]招标/采购文件购买
[bookmark: _Toc463688713][bookmark: _Toc463688827]投标人登陆电子商务系统，执行操作路径：采购管理>购标>招标/采购文件购买操作。如下图：
[image: ]

进入购买标书列表界面如下图（绿色为已购买项目）：
[image: ]

点击【购买】操作进入新增订单界面。如下图：
[image: ]
购买标书操作流程如下：
1.创建订单，勾选购买项目的标的、标包；
2.支付信息：选择标书费支付方式；
3.增值税发票信息：选择发票类型，填写开具增值税发票有关信息；
4.报名信息：填写参与投标活动的联系人及联系方式。
5.提交订单。
订单提交成功返回已提交订单记录，可以看到订单状态，招标人未确认前，订单状态为“待付款确认”，显示如下图：
[image: ]
招标人财务确认后，订单状态为“已付款”，显示如下图：

[image: ]
2.2.2 [bookmark: _Toc454886375][bookmark: _Toc464043538]招标/采购文件下载
标书费订单招标人财务确认后，投标人登陆电子商务系统可进行标书下载，执行操作路径：采购管理>购标>招标/采购文件下载，进入项目列表。如下图：
[image: ]

点击【招标/采购文件下载】操作，如下图：
[image: ]

弹出标书下载确认框，建议【下载】到本地后再操作，如下图：
[image: ]
[image: ]

下载在本地的招标文件是为egp格式，需在“电子商务系统投标文件制作客户端”方可打开查看。

2.2.3 [bookmark: _Toc454886376][bookmark: _Toc464043539]制作投标文件
供应商打开【投标文件制作系统】，如下图：
[image: ]
【打开文件】
点击打开文件操作，打开已下载的标书，操作步骤如下图：
[image: ]
【项目信息】
招标文件打开后，可查看项目信息，如下图：
[image: D:\用户目录\我的文档\Tencent Files\923072955\Image\C2C\G@SLKWS3PRRGY7FABR29NXS.png]
【查看招标文件】
查看招标文件及相关附件，【下载查看】可以下载相关文件至本地后查看。如下图：
[image: ]
【选择所投标段】
点击选择所投标包，进入对应标包选择，点击界面上的【保存】按钮完成选择，如下图：
[image: ]
【编辑投标文件—商务技术文件】
点击编辑投标文件，先【下载投标格式】，下载标书对应的格式（包括商务和技术部分）到自己电脑本地（word的格式）进行编辑，右上角的“全部下载”可以一键下载投标文件中的所有投标格式。如下图：
[image: ]
在本地制作完投标内容之后（是word文档），（注意点：目前供应商的领导签字和公司公章需要用纸质版打印出来线下盖章，然后用贴图的方式把签字和公章粘贴在本地的word文档中。）回到离线客户端的【编辑投标文件】中一一导入对应的投标内容（word文档），必须全部导入成功之后才能保存。
[image: ]
【编辑投标文件—投标报价文件】
报价部分，需要在客户端根据投标方制作的内容格式来填写，点击开标一览表，编辑明细报价后【保存】（如招标项目不需明细报价此步骤省略），如下图：
[image: ]
明细报价编辑完成后，自动生成开标一览表合计报价，如下图：
[image: ]
【生成投标文件】
进入生成投标文件阶段，生成阶段生成的标书为PDF格式，这份文件不是需要在电子商务平台上传的文件。选择生成类型（可以商务技术报价分开生成，也可以同时选择商务技术报价一起生成。），选择生成文件的存放路径，点击【生成标书】完成生成投标文件操作，如下图：
 (
选择本地保存位置
)[image: ]
生成的标书，保存在本地，如下图：
[image: ]
【导出投标文件】
进入导出投标文件阶段，选择导出文件存放路径，点击【导出文件】导出投标文件至本地。
注意：导出阶段生成的标书分为两种格式（bin和file格式：如果打开标书时，是否加密显示“否”，供应商则在导出投标文件时不需要插入KEY,会导出bin格式的商务技术报价文件。如果打开标书时，是否加密显示“是”，供应商则在导出投标文件时需要插入KEY,盖章，会导出file格式的商务技术报价文件。如下图：
[image: D:\用户目录\我的文档\Tencent Files\923072955\Image\C2C\G@SLKWS3PRRGY7FABR29NXS.png]
 (
点击“导出文件
”
) (
选择本地保存位置
)[image: ]
导出的标书，保存在本地，如下图：
[image: ]
[image: ]

2.2.4 [bookmark: _Toc464043540]招标/采购文件上传
投标人登陆电子商务系统，执行操作路径：采购管理>供应商>招标/采购文件上传。如下图：[image: ]

进入项目列表，选择要上传投标文件的项目，点击【投标】如下图，注意：右侧的【澄清】供应商可以在澄清时间范围内上传澄清附件：
[image: ]
弹出投标项目标包列表框，如下图。
[image: ]
点击【详细】操作，进入对应标包投标文件上传界面。如下图：
[image: ]
点击【上传】操作，弹出上传投标文件界面，分别在本地选择“商务”、“技术”、“报价”文件进行通用上传（加密项目上传file文件，非加密文件上传bin格式，），如下图：
[image: ]
[image: ]
注意：如果是加密项目，会提示“上传后缀名字为.file的文件”
[image: D:\用户目录\我的文档\Tencent Files\923072955\Image\C2C\9E34ALUWIN7{BMA]WWL{0QM.png]

如果是非加密项目，会提示“上传后缀名字为.bin的文件”
[image: D:\用户目录\我的文档\Tencent Files\923072955\Image\C2C\2UW@X1BO%(~2S_FGWZD}QDX.png]


点击【上传文件】按钮，确认上传已选择的投标文件。

[image: ]

文件上传成功后，递交状态为“已提交”，如下图：
[image: ]
投标项目“是否完整投标”状态显示“√”标识，如下图：
[image: ]
供应商也可以选择批量上传文件，点击右上角的【批量上传】，
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc454886377][bookmark: _Toc464043541]2.2.5保证金支付
投标人登陆电子商务系统，执行操作路径：采购管理>购标>保证金支付操作。如下图：
[image: ]
进入项目列表界面，如下图：
[image: ]
点击【保证金支付】操作进入创建订单界面。如下图：
[image: ]
订单提交成功返回已提交订单记录，财务人员未审核前可做订单【撤回】操作。如下图：
[image: ]
订单提交成功财务人员确认后，订单状态为“已审核”即保证金缴纳成功。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc464043542]2.2.6开标质疑
开标之后，投标人登陆电子商务系统，执行操作路径：点击“采购管理”>供应商门户，进入供应商门户界面，如下图：

[image: ]




进入供应商门户，会出现供应商参与的项目列表，如下图：
[image: ]
选中对应的开标项目，点击该项目
[image: ]
点击项目之后，进入供应商门户界面，在招标方设置的质疑时间范围内（如果时间已过，供应商不能再提出质疑，同时系统也会自动确认报价），如果供应商需要对开标结果提出质疑，供应商可以点击【质疑】，进入质疑的页面，选择有异议的标包，填写异议内容，提交。如下图：
[image: D:\用户目录\我的文档\Tencent Files\923072955\Image\C2C\LT)CRQVK4N]A)K{I~_${B6C.png]
[image: D:\用户目录\我的文档\Tencent Files\923072955\Image\C2C\`A4N1DB7{W[PG3MWKMW1~9A.png]

[bookmark: _Toc464043543]2.2.7开标报价确认
进入供应商门户界面，在招标方设置的质疑时间范围内（如果时间已过，系统也会自动确认报价），同时，在招标方设置的质疑时间范围之内，供应商可以在开标一览表中确认报价的信息。如下图：
[image: D:\用户目录\我的文档\Tencent Files\923072955\Image\C2C\ZIGFRD((RG{J]`{%0$E((C3.jpg]
[bookmark: _Toc464043544]2.2.8开标结果查询
中标结果出来之后，供应商除了可以在公告上看到相关通知之后，也可以在，供应商门户>中标结果通知，查询。如下图：
[image: D:\用户目录\我的文档\Tencent Files\923072955\Image\C2C\ZIGFRD((RG{J]`{%0$E((C3.jpg]
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