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1、在南平阳光招采平台的登陆页面下载驱动，下载位置位于输入密码下方[image: ]
2、下载完毕后，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: ]
[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、自定义安装页面，选择需要安装的目录，点击“立即安装”按钮，开始安装驱动。
[image: ]


安装“多证融合信任引擎”、“ScSecSeal多格式电子印章系统”。
[image: ]
[image: ]


5、驱动安装完成后，打开完成界面。
[image: ]

6、点击“完成”按钮，自动多格式电子印章系统、多证融合信任引擎（在右下角托盘处）、检测工具（南平招采版）的安装。（若签章工具不能正常显示图标，请切换磁盘重新安装驱动工具）
[image: ][image: ]
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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，如下图：
[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。
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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。如下图：
[image: ]
检测工具是用来检测客户环境上是否成功的设置了可信任站点，是否安装了一些必要的控件，检测您的证书Key 是否有效，检测您的证书Key 能否成功盖章。用户可以点击桌面上的检测工具图标来启动检测工具。


点击一键检测：
[image: ]
一键检测页面：
[image: ]
“证书检测”检测该证书Key 是否可以正常使用。
“系统检测”，该页面主要是进行可信任站点的设置。如果显示都是打钩，就证明已经设置成功。
“控件检测”，如果以上都是打勾，系统所需要控件都安装完毕了。其中证书Key 驱动需要把您的证书Key 插好以后才可以检测出来。
“签章显示”，此页面是用于测试您的证书Key 是否可以正常盖章，请点击“电子签章”，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“确认”按钮，签章成功。

[image: ]
如果能成功加盖印章，则证明您的证书Key 没有问题。
[image: ]
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请使用IE9版本以上的浏览器
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：
[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“可信站点”的图片，如下图：[image: ]
4、点击“站点”按钮，出现如下对话框，如下图：
[image: ]
输入系统服务器的IP地址，格式例如：27.151.4.9，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：
[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，如下图：
[image: ]
文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
[image: ]
6、弹出对话框之后，请选择“常规”选项卡，具体的界面，如下图：
[image: ]
在“常规”选项卡中选择“设置”，弹出“网站数据设置”弹窗，在弹窗中选择“每次访问网页时”，点击【确定】，完成浏览器配置。如下图：
[image: ]
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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：
[image: ]

[bookmark: _Toc18621][bookmark: _Toc17598][bookmark: _Toc11748]兼容性视图设置
兼容性视图设置，添加访问平台的地址。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc19261][bookmark: _Toc9933][bookmark: _Toc15517]控制面板设置    
控制面板-操作中心（或安全与维护）-更改用户控制设置-从永不通知设置为-始终通知或者每次打开提醒。设置完请重启电脑。
控制面板打开后点击右上角类别切换为大图标
[image: ]
找到操作中心（或安全与维护）点击打开
[image: ]
找到左侧更改用户控制设置，将进度条拉到最高
[image: b8ef792844d288aca3733766090f066]
上述操作完成后，CA证书驱动及浏览器环境设置完毕。
[bookmark: _Toc1797]CA绑定与采购立项
[bookmark: _Toc11139]CA绑定
基本功能：CA证书与采购代理账号绑定
操作步骤：CA绑定请联系系统管理员
采购立项
基本功能：采购立项
操作步骤：
1、采购代理登录南平阳光招采平台后，首页拖动鼠标至“采购立项”按钮，选择“招标采购立项”，点击新增项目进入新建增目列表页面。如下图：[image: ]
[image: ] 
2、 挑选列表中招标项目，进行采购计划挑选。
[image: ]
3、 进入页面后进行采购立项填写。
[image: ]
需要根据标段包内容进行分包操作
[image: ]
4、 在“附件信息”中上传招标委托合同相关附件，随后点击“修改保存”并提交审核即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc12458][bookmark: _Toc225152732][bookmark: _Toc261428518]采购实施
[bookmark: _Toc13752][bookmark: _Toc1413]招标采购实施（公开招标及邀请招标）
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前提条件：项目立项。
基本功能：编制招标文件。
操作步骤：
1、 在菜单或工作台中，点击“招标文件”，进入页面填写文件信息。如下图：
[image: ]

2、 点击“制作”按钮，挑选范本，在点击“确认选择”，网页会自动跳转到采购文件制作页面，选择招标文件范本。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 根据左侧菜单，依次上传或填写相关内容。[image: ]
1.选择需要使用的评标办法后，点击【保存】
[image: ]
2.按照招标文件设置初步评审内容
[image: ]
[image: ]
3.按需求设置报价部分评分，和评分点内容
[image: ]
[image: ]
4.按需求设置技术部分评分，和评分点内容
[image: ]
[image: ]
5.按需求设置商务部分评分，和评分点内容
[image: ]
[image: ]
4.设置投标金额单位
[image: ]
5.按需求设置投标文件节点
[image: ]
6.生成招标文件
[image: ]
7.招标文件制作完成后，在“附件信息”中上传招标文件电子件，然后点击“修改保存”并提交审核即可。[image: ]
招标公告
前提条件：招标采购立项审核通过且组织方式选择了公开招标或邀请招标的标段包。
基本功能：编制招标公告。
操作步骤：
1、主界面下拉至工作台或在菜单中，选择（演示用公开招标）标段，点击进入工作台，如图下：
[image: ]
2、 点开之后，核对标段（包）信息是否有误，如下图：
[image: ]
3、填写公告信息、联系方式等，其中带*号的为必填项，填写完成后点击“修改保存”，先保存基本信息。如下图：
[image: ]
	
5、 按需求生成保证金子账户
[image: ]
6、 点击“附件信息”，再点击后方的“上传”与“生成”按钮，可上传与生成电子附件。如下图：
[image: ]
7、 点击“电子签章”按钮，可对公告进行签章。如下图：
[image: ]
8、 完成后点击“提交审核”进行审核即可。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc29691][bookmark: _Toc17278]变更公告
前提条件：招标公告已发布。
基本功能：发布变更公告。
操作步骤：
1、 在菜单或工作台中，点击 “变更公告”，可对招标公告的申请截止日期以及公告内容进行变更，变更完后点击修改保存并提交信息。若无需变更，则此项无需调整。
[image: ]
按需求重新填写更正时间和内容，选择上传附件
[image: ]
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前提条件：项目立项。
基本功能：开评标场地预约。
操作步骤：
1、点击“开评标场地预约”按钮，填写相关信息，首先预约开标场地
[image: ]
2、   确定完开标室后在下面进行选择预约评标室
[image: ]
3、 选择开评标室并确认好时间后，点击“提交信息”按钮（本项目预约的场地会以黄色小房子标识，已经被预约的场地会以绿色小房子标识。一个场地在不同时段可以预约多个项目）
[image: ]

[bookmark: _Toc30961][bookmark: _Toc4438]开评标场地变更
前提条件：开评标场地预约。
基本功能：对已经预约的开评标场地进行变更。
操作步骤：
1、 点击”开标表场地变更“按钮，对开评标场地进行变更。开评标场地变更分为原场地预约信息，预约开标场地和预约评标场地。
[image: ]
2、 选择开标场地和开标所需时间
[image: ]
3、 选择评标场地和评标所需时间
[image: ]
4、 点击右上角”提交信息“按钮，提交最新场地预约信息
[image: ]
[bookmark: _Toc783][bookmark: _Toc20687]澄清文件编制
前提条件：招标文件制作。
基本功能：编制招标澄清文件。
操作步骤：
1、 在菜单或工作台中，点击澄清文件编制，挑选需要澄清的招标文件[image: ]

2、 确认是否需要修改投标文件递交截至时间，如果需要修改则填写下新的投标文件递交截至时间。填写好澄清与修改内容后点击“修改”按钮制作澄清文件
[image: ]
3、 澄清文件首先需要上传澄清说明文件，并且会将招标文件，开标一览标，评标办法投标文件组成的设置从招标文件中获取过来，根据实际情况进行修改生成澄清文件（操作同招标文件）。[image: ]
4、 澄清文件制作完成后，在“附件信息”中上传答疑澄清文件、补遗澄清函等电子件，然后点击“修改保存”并提交审核即可。[image: ]
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前提条件：公告文件已发布，一般为开标前一两天。
基本功能：抽取专家评委。
操作步骤：
1、 点击组建评标委员会按钮，点击新建项目挑选标段[image: ][image: ]

2、 选择组建方式为“自动抽取”并填写抽取信息
[image: ]
3、点击新增按钮新增需要回避的单位和专家（如需）
[image: ]
4、点击添加专业按钮，查找需要的专业选择，确认好后点击“确认选择”
[image: ][image: ]
5、 输入该专业需要抽取的评委数并新增甲方评委
[image: ]
6、 评委抽取信息填写完善后点击右上角“提交信息”并通知抽取评委。
[bookmark: _Toc3441][bookmark: _Toc28882]投标人信息查看
基本功能：查看标段包信息、申请人资格条件等。
操作步骤：
1、 点击公开招标-发标-查看投标信息，点击按钮进入查看[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc20296]开评标情况查看
基本功能：简单查看开标情况和评标情况。
操作步骤：
1、 查看开标情况：未开标和已开标[image: ]
2.查看评标情况：未评标和已评标[image: ]

[bookmark: _Toc27786][bookmark: _Toc19924][bookmark: _Toc423][bookmark: _Toc10627][bookmark: _Toc485][bookmark: _Toc7184]中标候选人公示
前置条件：开评标结束。
基本功能：填写中标候选人公示，提交审核。
操作步骤：
1、 菜单或工作台中，点击“定标—中标候选人公示”菜单，进入中标候选人公示页面，如下图：
[image: ][image: ]
2、中标候选人公示页面，填写公示信息，确认中标候选人列表排名，如下图：
[image: ]
3、点击“附件信息”按钮，生成中标候选人公示电子件。
[image: ]
4、所有信息填写完善后，点击“提交审核”按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc261428533][bookmark: _Toc7104][bookmark: _Toc26037][bookmark: _Toc28142][bookmark: _Toc701][bookmark: _Toc14133][bookmark: _Toc31618]中标结果公告
前提条件：中标候选人公示审核通过；招标文件审核通过。
基本功能：确定中标单位并网上公示。
操作步骤：
1、在菜单或工作台中，点击“定标—中标结果公告”菜单，进入中标结果公告页面，如下图：[image: ]
2、中标结果公告页面，填写中标结果信息和公告信息，如下图：
[image: ]
4、 附件信息中，点击中标结果公告的“点击签章”链接，进入中标结果公告PDF页面，如下图：[image: ]
6、签章完毕后，关闭pdf页面，此时附件信息的中标结果公告变为“已签章”字样，如下图：
[image: ]
7、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交审核即可。
[bookmark: _Toc9574][bookmark: _Toc19338][bookmark: _Toc667][bookmark: _Toc6207][bookmark: _Toc261428534][bookmark: _Toc25790][bookmark: _Toc29456]中标通知书
基本功能：确定评标结果。
操作步骤：
1、在菜单或工作台中选择进入新增中标通知书页面。
[image: ]
核实中标单位信息并点击生成通知书如下图；
[image: ][image: ]
生成完毕后，点击提交审核即可；

[bookmark: _Toc21712][bookmark: _Toc2959][bookmark: _Toc26105][bookmark: _Toc2895][bookmark: _Toc16639][bookmark: _Toc1421]书面报告备案
基础功能：查看下载前面各流程添加的附件，备案功能。
操作步骤：
1、在菜单或工作台中，点击“定标—书面报告备案”菜单，进入书面报告备案页面，如下图：
[image: ]
2、填写相关信息和上传附件，如下图：
[image: ]
填写完信息后，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交审核。

[bookmark: _Toc9394][bookmark: _Toc27355]非招采购实施（公开、邀请招标之外的采购方式）
[bookmark: _Toc12147][bookmark: _Toc20133][bookmark: _GoBack]采购文件编制与采购公告
前提条件：采购立项审核通过且组织方式选择了非招标采购的标段包。
基本功能：编制采购文件并发布公告。
操作步骤：
1、主界面下拉至工作台或在菜单中，选择对应的标段（包），进入采购文件编制
[image: ]
2、 点开之后，核对标段（包）信息是否有误，填写公告信息，其中带*号的为必填项，。如下图：
[image: ]
3、采购文件信息、文件费填写完成后点击“修改保存”，先保存基本信息，再点击制作采购文件。如下图：
[image: ]
4、进入文件制作页面，根据左侧菜单进行上传文件等操作完成制作：
[image: ]

5、完成文件制作后在附件信息中上传并生成电子件，随后提交审核。如下图：[image: ]
[bookmark: _Toc11732][bookmark: _Toc11277]澄清文件编制
前提条件：采购文件已制作。
基本功能：编制采购澄清文件。
操作步骤：
1、 在工作台或菜单中，点击澄清文件编制；
[image: ]
2、 确认是否需要修改投标文件递交截至时间，如果需要修改则填写下新的投标文件递交截至时间。填写好澄清与修改内容后点击“修改”按钮制作澄清文件
[image: ]
3、 澄清文件首先需要上传答疑澄清说明文件，并且会将采购说明文件，开标一览标，评标办法投标文件组成的设置从采购文件中获取过来，根据实际情况进行修改生成澄清文件（操作同招标文件）。
[image: ]
4、 澄清文件制作完成后，在“附件信息”中上传答疑澄清文件、补遗澄清函等电子件，然后点击“修改保存”并提交审核即可。[image: ]

[bookmark: _Toc18471][bookmark: _Toc24481]组建评审小组
前提条件：公告文件已发布，一般为开标前一两天。
基本功能：组建采购评审小组（操作同组建评标委员会）。
操作步骤：
1、 点击组建评审小组进入页面，点击新增评审小组按钮；
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc20550]选择组建方式为“自动抽取”并填写抽取信息
[image: ]
3、 点击新增按钮新增需要回避的单位和评委（如需）
[image: ]
4、 点击添加专业按钮，查找需要的专业选择，确认好后点击“确认选择”按钮
[image: ][image: ]
5、 输入该专业需要抽取的评委数并新增甲方评委
[image: ]
6、 评委抽取信息填写完善后点击右上角“提交审核”并通知抽取评委。
[bookmark: _Toc26840]供应商响应情况
基本功能：评标前查看报价家数是否大于三家，评标后查看具体报名家数和联系方式。
操作步骤：
1、 点击供应商响应情况页面，点击进入报价查看或开评标[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc2892][bookmark: _Toc30763]谈判及评审情况录入
基本功能：简单查看评标结果和开标结果。
操作步骤：
1、点击进入谈判及评审情况页面，筛选开评标状态进行查看[image: ]
[bookmark: _Toc17962][bookmark: _Toc23514]成交结果公示
前提条件：已经走过评审情况录入。
基本功能：确定评标结果。
操作步骤：
1、 点击“成交结果公示”按钮，新增中标候选人并发布候选人公示；
[image: ]
2、确定成交候选人单位排序，并填写公示信息。
[image: ]

3、在附件信息中生成成交候选人公示电子件，随后提交审核[image: ]
[bookmark: _Toc11229][bookmark: _Toc1349]成交结果通知
基本功能：确定评标结果。
操作步骤：
1、点击进入成交通知书页面，新增成交结果。
[image: ]
确定成交结果信息并点击生成成交通知书；
[image: ]
在附件信息中生成成交公告并签章，生成完毕后点击提交审核即可；[image: ]
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