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[bookmark: _Toc21914]系统前期准备
[bookmark: _Toc8214][bookmark: _Toc10781]新用户注册
1.1.1
请使用 IE11版本浏览器打开网址https://www.jinecai.cn，或搜索“津e采招投标平台”进入官网首页。
[image: ]1.1.2
点击“投标人登录”进入注册和登录界面
[image: ]
1.1.3点击“立即注册”填写信息，进行账号注册[image: ]
1.1.4  注册成功后，选择主体类型—投标人，进行登陆，这里也可以返回登陆界面，请点击“信息管理”完善扫描件及企业基本信息并提交审核。依次点击“基本信息（必填）”—“修改信息”—“修改保存”—“下一步”—“提交验证” ，操作指导如下图  
[image: ]
[image: ]
注意：需所有带*的项目填写完整，并成功上传所有带*的扫描
[bookmark: _Toc22626][bookmark: _Toc4960][bookmark: _Toc522893683]办理CA数字证书及驱动下载
[bookmark: OLE_LINK2]（一）网上办理CA证书
点击津e采官网-办事指南-【CA办理】企业数字证书（https://www.jinecai.cn），参考办事指南进行CA办理。
[image: ]

2、津e采驱动下载及安装：
1、下载并安装津e采智慧招投标平台CA驱动 
（1）登录津e采官网首页，“办事指南”—“【CA驱动】津e采智慧招投标平台 ”
（2）安装前，从后台退出安全中心、360、鲁大师、电脑管家、迈克菲等全部杀毒软件、安全卫士；退出全部浏览器及office、WPS办公程序。
（3）右键点击安装包，以管理员身份运行，进行安装。
[image: ]








[bookmark: _Toc59544957][bookmark: _Toc28781][bookmark: _Toc21614][bookmark: _Toc32674]投标人登录
[bookmark: _Toc1197][bookmark: _Toc8248][bookmark: _Toc59544958][bookmark: _Toc28010][bookmark: _Toc19742][bookmark: _Toc13642]系统登录
1、 打开津e采智慧招投标平台，登录方式有两种：用户登录、CA登录。
用户登录：输入账号密码进行登录。如下图：
[image: ]
CA登录：插入CA锁，默认选择天津CA，输入密码登录。如下图：
[image: ]
2、登录交易平台，选择主体类型—投标人，进行登陆，这里也可以返回登陆界面。
[image: ]
3、进入津e采招投标平台投标人界面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc59544959][bookmark: _Toc19748][bookmark: _Toc27298][bookmark: _Toc19541]业务报名
[bookmark: _Toc14077]招标公告
[bookmark: _Toc27971][bookmark: _Toc59544961][bookmark: _Toc8251]3.1.1、填写投标信息
前置条件：招标文件、招标公告都已审核通过。
功能说明：投标人报名。
[bookmark: _GoBack]操作步骤：
1、公开招标、单一来源、竞争性磋商、竞争性谈判、询价等项目。点击“招标公告”菜单，进入公告信息列表，点击“公告详情”按钮，可查看公告详情页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、选中“公告中”，点击“我要投标”按钮，进入“完善报名信息”页面，如下图：
[image: ]
3、填写投标单位基本信息，填写完成后，下载招标文件后即参与报名成功。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc59544963][bookmark: _Toc13876][bookmark: _Toc368][bookmark: _Toc27283]我的项目
[bookmark: _Toc13381][bookmark: _Toc59544964][bookmark: _Toc16369]3.2.1、招标文件领取
前置条件：招标文件审核通过。
功能说明：投标人领取招标文件。
操作步骤：
1、点击“我的项目-项目流程”按钮，进入项目流程页面，如下图：[image: ]
2、项目流程页面，点击“招标文件领取”选项，进入“招标文件下载”页面，如下图：
[image: ][image: ]
3、招标文件下载页面，点击“下载招标文件”选项，进入文件列表，点击附件后的下载按钮，即可下载。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc27696][bookmark: _Toc59544965][bookmark: _Toc30431]3.2.2、答疑澄清文件领取
前置条件：答疑澄清文件审核通过且投标人已经下载过招标文件。
功能说明：投标人领取答疑澄清文件。
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“答疑澄清文件领取”菜单，进入“答疑澄清文件下载”页面，点击下载，可下载对应的答疑澄清文件。如下图。
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc59544967][bookmark: _Toc5773][bookmark: _Toc6105]3.2.3、上传投标文件
前置条件：招标文件已经领取，上传投标文件截止时间未到且为网招标段。
功能说明：上传投标文件
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“上传投标文件”菜单，进入“投标文件上传”页面，如下图：
[image: ][image: ]
注：到了上传投标文件截止时间则无法上传。
[bookmark: _Toc9039][bookmark: _Toc4976][bookmark: _Toc59544968]3.2.5、开标签到解密
前提条件：已经上传投标文件且到达开标时间且为网招标段
功能说明：开标签到
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“开标签到解密”菜单，进入不见面开标大厅
[image: ]
[bookmark: _Toc31628]3.2.6、评标解密
前提条件：解密开始时间已到，解密结束时间未到且为网招标段 
功能说明：投标文件解密。
操作步骤：分为以下两种情况：
1、标段为网招标段时：项目流程页面，点击“评标解密”菜单，进入投标文件解密页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、标段为非网招标段时：点击“评标解密”菜单后，提示无需走此模块，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc20779]3.2.7、评标澄清回复
前提条件：网招标段
功能说明：澄清回复。
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“评标澄清回复”菜单，进入评标澄清回复页面，如下图：
[image: ] [image: ]
注：
只能由评委组长发起澄清，工作人员确认发出。
[bookmark: _Toc2745]3.2.8、开标记录表
前提条件：网招标段且开标已结束
功能说明：查看单位数据。
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“开标记录表”菜单，进入开标记录表页面，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc28283]3.2.9、中标通知书查看
前提条件：中标通知书审核通过
功能说明：查看中标通知书。
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“中标通知书查看”菜单，进入打印中标通知书页面，如下图：
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc4834]3.2.10、合同签署
前提条件：中标通知书审核通过
功能说明：合同签订。
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“合同签署”菜单，进入合同备案新增页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
3、点击“送下一步”按钮，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态。
[bookmark: _Toc29652]3.2.11、履约情况录入
前提条件：合同签署完成
功能说明：中标单位履约情况登记
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“履约情况录入”菜单，进入履约情况录入新增页面，如下图：
[image: ]
	2、新增履约记录页面，填写相关信息，如下图：
[image: ]
	3、点击“保存履约”按钮，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态。
[bookmark: _Toc28409]3.2.12、销号停工申请
前提条件：中标结果公告审核通过。
功能说明：对已发布中标结果公告的项目进行销号。
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“销号停工申请”菜单，进入销号申请新增页面，如下图：
[image: ][image: ]
2、填写页面上的信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
3、点击“提交信息”按钮，待办提交至招标办备案，招标办对应人员审核完成后，显示状态为“审核通过”状态。
注：
销号停工申请审核通过后，对应单位的项目经理会自动释放，无在建工程显示。
[bookmark: _Toc59612932][bookmark: _Toc19019]3.2.13、提问
前提条件：开标前。
功能说明：对有疑问的标段进行提问。
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“提问”菜单，进入问题查看页面，如果是开标前，可以新增提问，如下图：
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc7679][bookmark: _Toc59612933]3.2.14、异议
前提条件：无
功能说明：对有疑问的标段发起异议。
操作步骤：
1、 项目流程页面，点击“异议”菜单，进入异议查看页面，可进行新增，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc19992][bookmark: _Toc59612934]3.2.15、投诉
前提条件：无
功能说明：对有问题的标段发起投诉。
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“投诉”菜单，进入页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc26528]3.2.16、工单
前提条件：无
功能说明：同“提问，异议，投诉”功能一致；某些专区个性化要求集成为“工单”页面 
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“工单”菜单，进入页面，如下图：
[image: ]
	2、进入后可查看或新增相关工单，点击“新增”，进入“新增事件工单申请”页面，如下图：[image: ]
3、在此页面通过对不同事件类型和模块的选择，来提出自己相应的问题和疑问，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc23357]3.2.17、查看踏勘记录
前提条件：投标报名成功后
功能说明：对现场勘察记录表进行查看
操作步骤：
1、踏勘---指由招标人或代理组织的，在某一规定时间带领有意向投标的单位勘察项目施工场地的活动。
投标报名成功后，投标人可在“项目流程”页面点击“查看踏勘记录”按钮，查看由招标人或代理上传到系统可供投标人查看的踏勘记录表，如下图。
（注：若未组织踏勘活动，则踏勘记录可为空）
[image: ][image: ]
	2、若未组织踏勘活动，或代理未上传踏勘记录表，则无法查看，如下图。
[image: ]
[bookmark: _Toc3319][bookmark: _Toc7775][bookmark: _Toc18105][bookmark: _Toc59544970]中标项目
[bookmark: _Toc59544971][bookmark: _Toc23682][bookmark: _Toc10517]3.3.1、中标通知书查看
前置条件：投标单位已经中标。
功能说明：投标人查看、打印中标通知书。
操作步骤：
1、点击“中标项目”模块，选择标段，点击“项目流程”，进入项目流程页面，如下图：[image: ]
2、点击“中标通知书查看”菜单，进入打印中标通知书页面，如下图。
[image: ]
[image: ]
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