常德市公共资源交易中心电子交易系统政府采购操作手册（采购代理）
概述
采购代理可自行在网上进行注册，获取注册账号，然后登录网上常德市公共资源交易中心电子交易系统，维护单位信息，提交信息后，由中心人员进行审核通过，审核通过后可进行业务操作。
IE浏览器设置
1.必须采用IE浏览器进行登录，IE浏览器版本必须是IE9以上（XP系统最高只能升到IE8）
2.打开浏览器，在“工具”菜单→“Internet选项”，如下图：
[image: ]
3、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面，如下图：
[image: ]
5、点击绿色的“受信任的站点”的图片，如下图：
[image: ]
6、点击“站点”按钮，出现如下对话框，将网站加入可信任站点，如下图：
[image: ]
7、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: ]
8.文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
[image: ]
9.关闭拦截工具，如下图
[image: ]

网上注册
[bookmark: _Toc493610177][bookmark: _Toc405561964]登录常德市公共资源交易网（http://111.8.133.22:8000/），点击“登录交易系统”。
[image: ]
选择“政府采购”，点击即可进入注册/登录页面
[image: ]
[bookmark: _GoBack]或者直接登录网址为：http://111.8.133.22:8000/TPBidder/memberLogin，进入常德市公共资源交易中心电子交易系统。
[image: ]
点击“免费注册”后，出现以下页面。
[image: ]
仔细阅读注册协议，点“我已阅读并同意该协议”按钮继续，如下图：
[image: ]
输入登录账号、密码等基本信息，如果该登录账号已被注册过，必须更换登录账号。
选择“用户类型”为“采购代理”，输入验证码之后，点击“立即注册”按钮，出现以下页面：
[image: ]
点击“立即登录”，出现以下页面：
[image: ]
点击“确定”，出现以下页面： 
[image: ]
点击“修改信息”按钮，出现以下页面
[image: ]
完善页面中的基本信息，点击“电子件管理”按钮,出现如下页面：
[image: ]
带(*)的为必传附件，可点击“上传”按钮上传附件，也可点击“高拍仪录入”、“扫描仪录入”按钮进行录入。附件上传后关闭页面，点击“下一步”出现如下页面：
[image: ]
点击“提交信息”，提交至中心审核。



采购业务
项目受理
选择菜单“项目受理”：
[image: ]
点击“新增项目”：
[image: ]
完善项目相关信息：
[image: ]
点击“新增分包”：
[image: ]
完善分包信息，点击“修改保存”：
[image: ]
点击“新增场地预约”：
[image: ]
选择分包，点击“确认选择”：
[image: ]
预约开评标时间及开标场地，点击“修改保存”：
[image: ]
编辑公告内容，可手动编辑输入，也可直接点击“Word”按钮导入Word文档：
[image: ]
上传相关附件，带(*)为必传附件：
[image: ]
所有内容完善后可直接点击“提交信息”按钮提交至中心审核，也可点击“修改保存”按钮保存当前内容，便于下次继续编辑：
[image: ]


变更公告
若需要变更公告及场地，可选择变更公告菜单：
[image: ]
点击“新增变更公告”：
[image: ]
选择项目，点击“确认选择”：
[image: ]
可对原公告信息进行补充或变更，选择是否变更场地，可对原场地信息进行变更，修改后点击“提交信息”按钮提交至中心审核：
[image: ]


资审入区人员
资格预审类项目需要录入进入评审区人员，选择“资审入区人员”菜单：
[image: ]
点击“新增资审入区信息”：
[image: ]
选择分包，点击“确认选择”：
[image: ]
点击“新增人员”按钮，分别录入进入评审区工作人员、进入评审区评委人员、进入监控室人员：
[image: ]
新增完成后点击“提交审核”按钮提交至中心审核。


资审结果
资格预审类项目需要录入资审结果信息，选择“资审结果菜单”：
[image: ]
点击“新增资审结果”：
[image: ]
选择分包，点击“确认选择”：
[image: ]
点击“新增资审单位”：
[image: ]
录入供应商信息，点击“修改保存”：
[image: ]
所有资审单位录入完成后，点击“提交信息”提交至中心审核：
[image: ]


场地预约
资格预审类项目需要进行场地预约，选择“场地预约菜单”：
[image: ]
点击“新增场地预约”：
[image: ]
选择分包，点击“确认选择”：
[image: ]
预约开评标时间及开标室，上传采购文件，点击“提交信息”提交至中心审核：
[image: ]


入区人员
录入进入评标区人员，选择“入区人员”菜单：
[image: ]
点击“新增入区信息”：
[image: ]
选择分包，点击“确认选择”：
[image: ]
点击“新增人员”按钮，分别录入进入评标区工作人员、进入评标区评委人员、进入监控室人员：
[image: ]
新增完成后点击“提交审核”按钮提交至中心审核。


成交预公告
PPP项目开评标结束后需发布成交预公告，选择“成交预公告”菜单：
[image: ]
点击“新增成交预公告”：
[image: ]
选择分包，点击“确认选择”：
[image: ]
编辑公告信息及公告内容，编辑完成后点击“提交信息”提交至中心审核：
[image: ]


成交公告
开评标结束后需发布成交公告，选择“成交公告”菜单：
[image: ]
点击“新增成交公告”：
[image: ]
选择分包，点击“确认选择”：
[image: ]
选择中标单位，编辑公告内容，编辑完成后点击“提交信息”提交至中心审核：
[image: ]


成交通知书
成交公告发布后需发布成交通知书，选择“成交通知书”菜单：
[image: ]
点击“新增成交通知书”：
[image: ]
选择分包，点击“确认选择”：
[image: ]
上传相关附件，上传后点击“提交信息”提交至中心审核：
[image: ]


废标公告
若需要发布废标公告，可选择“废标公告”菜单：
[image: ]
点击“新增废标公告”：
[image: ]
选择分包，点击“确认选择”：
[image: ]
编辑公告信息及公告内容，编辑完成后点击“提交信息”提交至中心审核：
[image: ]
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