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[bookmark: _Toc475978915][bookmark: _Toc40453064][bookmark: _Toc23676][bookmark: _Toc39822411][bookmark: _Toc15860][bookmark: _Toc9922][bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc387389071]系统前期准备
1.1、 驱动安装说明
1.1.1、 [bookmark: _Toc39822412][bookmark: _Toc475978916][bookmark: _Toc40453065][bookmark: _Toc8621][bookmark: _Toc26364][bookmark: _Toc12540]安装驱动程序
1、双击安装程序[image: ]，进入安装页面。

注：在安装驱动之前，请确保所有浏览器均已关闭。
2、选中协议，点击“自定义安装”，打开安装目录位置。
[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。
3、选择需要安装的目录，点击“立即安装”按钮，开始安装驱动。
[bookmark: _GoBack][image: ]


4、驱动安装完成后，打开完成界面。
[image: ]

5、点击“完成”按钮，驱动安装成功，桌面显示图标[image: ]。

1.2、 浏览器配置
1.2.1、 [bookmark: _Toc346183640][bookmark: _Toc387389072]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”
[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“受信任的站点”的图片，会看到如下图所示的界面：
[image: ]
4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框：
[image: ]
输入系统服务器的IP地址，格式例如：192.168.0.123，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：
[image: ]
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。
[image: D:\QQ\691481075\Image\5YA3E6}11L0`JCAG694QFWT.jpg]
②文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用。
[image: ]

1.2.2、 [bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc387389073]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：
[image: ]


[bookmark: _Toc387389074]项目监督备案
[bookmark: _Toc387389075]自行招标备案
前提条件：招标人已提交自行招标备案。
基本功能：审核招标人提交的自行招标备案。
操作步骤：
1、 点击“项目监督备案-自行招标备案”，进入自行招标备案列表页面。
2、 在“待审核”状态下，点击“操作”按钮。如下图：
[image: ]
3、 审核页面上，点击“同意”按钮，审核通过；点击“不同意”按钮，审核不通过。如下图：
[image: ]
4、 点击“首页-待办事宜”中的标题，也可以进入审核页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387389076]招标委托合同备案
前提条件：招标人已提交招标委托合同备案。
基本功能：审核招标人提交的招标委托合同备案。
操作步骤：
1、 点击“项目监督备案-招标委托合同备案”，进入招标委托合同备案列表页面。
2、 在“待审核”状态下，点击“操作”按钮。如下图：
[image: ]
3、 审核页面上，点击“同意”按钮，审核通过；点击“不同意”按钮，审核不通过。如下图：
[image: ]
4、 点击“首页-待办事宜”中的标题，也可以进入审核页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387389077]招标公告备案
前提条件：招标代理或招标人已提交招标公告。
基本功能：审核招标代理或招标人提交的招标公告。
操作步骤：
1、 点击“项目监督备案-招标公告备案”，进入招标公告备案列表页面。
2、 在“待审核”状态下，点击“操作”按钮。如下图：
[image: ]
3、 审核页面上，点击“同意”按钮，审核通过；点击“不同意”按钮，审核不通过。如下图：
[image: ]
4、 点击“首页-待办事宜”中的标题，也可以进入审核页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387389078]资格预审文件备案
前提条件：招标代理或招标人已提交资格预审文件。
基本功能：审核招标代理或招标人提交的资格预审文件。
操作步骤：
1、 点击“项目监督备案-资格预审文件备案”，进入资格预审文件备案列表页面。
2、 在“待审核”状态下，点击“操作”按钮。如下图：
[image: ]
3、 在审核页面上，点击“同意”按钮，审核通过；点击“不同意”按钮，审核不通过。如下图：
[image: ]
4、 点击“首页-待办事宜”中的标题，也可以进入审核页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387389079]资格预审澄清文件备案
前提条件：招标代理或招标人已提交资格预审澄清文件。
基本功能：审核招标代理或招标人提交的资格预审澄清文件。
操作步骤：
1、 点击“项目监督备案-资格预审澄清文件备案”，进入资格预审澄清文件备案列表页面。
2、 在“待审核”状态下，点击“操作”按钮。如下图：
[image: ]
3、 在审核页面上，点击“同意”按钮，审核通过；点击“不同意”按钮，审核不通过。如下图：
[image: ]
4、 点击“首页-待办事宜”中的标题，也可以进入审核页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387389080]招标文件备案
前提条件：招标代理或招标人已提交招标文件。
基本功能：审核招标代理或招标人提交的招标文件。
操作步骤：
1、 点击“项目监督备案-招标文件备案”，进入招标文件备案列表页面。
2、 在“待审核”状态下，点击“操作”按钮。如下图：
[image: ]
3、 在审核页面上，点击“同意”按钮，审核通过；点击“不同意”按钮，审核不通过。如下图：
[image: ]
4、 点击“首页-待办事宜”中的标题，也可以进入审核页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387389081]答疑澄清文件备案
前提条件：招标代理或招标人已提交答疑澄清文件。
基本功能：审核招标代理或招标人提交的答疑澄清文件。
操作步骤：
1、 点击“项目监督备案-答疑澄清文件备案”，进入答疑澄清文件备案列表页面。
2、 在“待审核”状态下，点击“操作”按钮。如下图：
[image: ]
3、 在审核页面上，点击“同意”按钮，审核通过；点击“不同意”按钮，审核不通过。如下图：
[image: ]
4、 点击“首页-待办事宜”中的标题，也可以进入审核页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387389082][bookmark: _Toc225152731][bookmark: _Toc261428517]书面报告备案
前提条件：招标代理或招标人已提交书面报告备案。
基本功能：审核招标代理或招标人提交的书面报告备案。
操作步骤：
1、 点击“项目监督备案-书面报告备案”，进入书面报告备案列表页面。
2、 在“待审核”状态下，点击“操作”按钮。如下图：
[image: ]
3、 在审核页面上，点击“同意”按钮，审核通过；点击“不同意”按钮，审核不通过。如下图：
[image: ]
4、 点击“首页-待办事宜”中的标题，也可以进入审核页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387389083]合同备案
前提条件：招标人已提交合同备案。
基本功能：审核招标人提交的合同备案。
操作步骤：
1、 点击“项目监督备案-合同备案”，进入合同备案列表页面。
2、 在“待审核”状态下，点击“操作”按钮。如下图：
[image: ]
3、 在审核页面上，点击“同意”按钮，审核通过；点击“不同意”按钮，审核不通过。如下图：
[image: ]
4、 点击“首页-待办事宜”中的标题，也可以进入审核页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387389084]招标异常备案
前提条件：招标代理或招标人已提交招标异常备案。
基本功能：审核招标代理或招标人提交的招标异常备案。
操作步骤：
1、 点击“项目监督备案-招标异常备案”，进入招标异常备案列表页面。
2、 在“待审核”状态下，点击“操作”按钮。如下图：
[image: ]
3、 在审核页面上，点击“同意”按钮，审核通过；点击“不同意”按钮，审核不通过。如下图：
[image: ]
4、 点击“首页-待办事宜”中的标题，也可以进入审核页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387389085]项目暂停\终止
前提条件：招标项目注册成功。
基本功能：暂停\终止标段（包）。
操作步骤：
1、 点击“项目监督备案-项目暂停\终止”，进入项目暂停\终止页面。
2、 点击“暂停/终止”按钮。如下图：
[image: ]
3、 在“项目暂停终止”页面上，“标段（包）状态”中选择“暂停”，点击“暂停/终止”按钮，该标段（包）处于暂停状态；选择“终止”，该标段（包）处于终止状态；选择“正常”，该标段（包）恢复正常状态。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387389086]项目信息查看
[bookmark: _Toc387389087][bookmark: _Toc225152732][bookmark: _Toc261428518]项目信息
前提条件：项目注册提交。
基本功能：查看注册项目的信息。
操作步骤：
1、 点击“项目信息查看-项目信息”，进入项目信息列表页面。
2、 点击“操作”按钮。如下图：
[image: ]
打开“查看项目注册”页面，显示项目信息。如下图：
[image: ]
3、 点击“首页-项目查询”，也可以查看项目信息。如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc387389088]招标项目信息
前提条件：招标项目注册提交。
基本功能：查看注册招标项目的信息。
操作步骤：
1、 点击“项目信息查看-招标项目信息”，进入招标项目信息列表页面。
2、 点击“操作”按钮。如下图：
[image: ]
打开“查看招标项目”页面，显示招标项目信息。如下图：
[image: ]
3、 点击“查看招标项目”页面上的“标段（包）信息”中的“查看”按钮，可查看标段信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：“查看招标项目”页面上的“相关招标项目信息”中显示的是同属于一个项目的其他招标项目的信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc387389089]标段（包）信息
前提条件：招标项目注册提交。
基本功能：查看招标项目中的标段（包）信息。
操作步骤：
1、 点击“项目信息查看-标段（包）信息”，进入标段（包）信息列表页面。
2、 点击“查看”按钮。如下图：
[image: ]
显示该标段（包）的流程信息。如下图：
[image: ]
3、 点击该页面上的“标段（包）信息”按钮，显示相应的标段（包）信息。如下图：
[image: ]
4、 点击该页面上的“招标项目”按钮，显示相应的招标项目的信息。如下图：
[image: ]
5、 点击该页面上的“项目信息”，显示相应的项目信息。如下图：
[image: ]
6、 点击该页面上的“相关投诉”，可查看该标段（包）的投诉信息。如下图：
[image: ]
“查看投诉”页面上，点击“查看”按钮，可查看投诉信息。如下图：
[image: ]
7、 点击该页面上的“其他标段（包）信息”，可查看该招标项目的其他标段（包）的信息。如下图：
[image: ]
8、 点击“其他标段（包）信息”页面上的“查看”按钮，查看该标段（包）的信息。如下图：
[image: ]
9、 点击“其他标段（包）信息”页面上的“选择”按钮，查看该标段（包）的流程信息。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387389090]监控统计
[bookmark: _Toc387389091]备案事项查询
前提条件：招标代理或招标人已提交备案事项。
基本功能：查看备案事项。
操作步骤：
1、 点击“监控统计-备案事项查询”，进入备案事项查询页面。
2、 点击“验证状态”为“验证通过”的备案事项的“查看”按钮。显示该备案事项的信息页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“验证状态”为“待验证”的备案事项的“查看”按钮。显示的页面上，有审核按钮，可对该备案事项进行审核。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387389092]工作量统计
基本功能：对工作量分标段和分人员进行统计。
操作步骤：
1、 点击“监控统计-工作量统计”，进入工作量统计页面。
2、 点击“分标段统计”后的“查看”按钮，显示“项目工作量统计”页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“分人员统计”后的“查看”按钮，显示“人员工作量统计”页面。点击该页面上的“查看”，显示人员工作量明细。如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc387389093]投诉管理
[bookmark: _Toc387389094]投诉查询
前提条件：招标代理或招标人已提交投诉。
基本功能：投诉查询。
操作步骤：
1、 点击“投诉管理-投诉查询”，进入投诉查询页面。
2、 点击“查看”按钮，可查看投诉信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 “未处理”状态下显示的是未结案的投诉信息。
4、 “已处理”状态下显示的是已结案的投诉信息。

[bookmark: _Toc387389095]案件受理
前提条件：招标代理或招标人已提交投诉。
基本功能：处理投诉。
操作步骤：
1、 点击“投诉管理-案件受理”，进入案件受理页面。
2、 “未受理”状态，点击“受理”按钮。如下图：
[image: ]
“案件受理”页面上，输入“处理结果”，点击“下一步”按钮。如下图：
[image: ]
“查看案件”页面上，点击“修改信息”按钮，返回“案件受理”页面，修改信息；点击“领导审核”，将处理结果提交给领导审核。如下图：
[image: ]
3、 提交给领导审核后，该条投诉的状态变为“受理中”。如下图：
[image: ]
4、 领导审核通过后，该条投诉的状态变为“已受理”。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387389096]案件结案
前提条件：投诉已受理。
基本功能：投诉结案。
操作步骤：
1、 点击“投诉管理-案件结案”，进入案件结案页面。
2、 “未结案”状态，点击“结案”按钮。如下图：
[image: ]
“结案”页面上，输入“案件摘要”“案件备注”后，点击“结案保存”按钮。案件结案成功。如下图：
[image: ]
3、 点击“查看”按钮，可查看结案信息。如下图：
[image: ]
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