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[bookmark: _Toc19836_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc491719817][bookmark: _Toc491718253]系统前期准备
[bookmark: _Toc29441_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc30081_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc9423_WPSOffice_Level1]1.1.浏览器配置
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。
首先增加兼容性视图设置，浏览器工具栏->兼容性视图设置->添加 即可！
[image: 1]

[bookmark: _Toc1164_WPSOffice_Level2](1)打开浏览器，在“工具”菜单—〉 “Internet选项”

[image: ]
[bookmark: _Toc26681_WPSOffice_Level2](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: ]
[bookmark: _Toc27812_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc7100_WPSOffice_Level2](3)点击绿色的“受信任的站点”的图片，点击“站点” 按钮，出现如下对话框：[image: ]
此处不选


（4）设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限：
[image: ]点击“自定义级别”，注意一定要先选中上面的“受信任的站点”

找到“ Activex控件和插件”下的所有选项全部改为启用；“下载“设置，下的所有选项全部改为启用。
[image: ][image: ]

上述两项操作完成后，必须重启浏览器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: _Toc493184122][bookmark: _Toc30453_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11265_WPSOffice_Level2]1.2  CA驱动安装
1、使用CA登录系统，登录前需进行“CA驱动安装”及“ie浏览器配置”
[bookmark: _Toc23793_WPSOffice_Level2]注：使用系统时必须使用ie浏览器，且浏览器版本为IE9及以上版本
[bookmark: _GoBack]投标人登入网址：http://jyzx.yiyang.gov.cn/TPBidder/memberframe/FrameBidder，进入网站首页，点击“驱动下载”；
[image: 1]
[bookmark: _Toc26367_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc493184123][bookmark: _Toc346183629][bookmark: _Toc476214096][bookmark: _Toc56_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc404243489][bookmark: _Toc346701611]1.3 安装驱动程序 
[bookmark: _Toc13007_WPSOffice_Level2]1、关闭（退出）所有杀毒软件（如360安全卫士、毒霸、金山等）；
2、找到下载的驱动安装包[image: 1]，右键选择管理员身份运行，进入安装页面，如下图：
[image: 1]
[bookmark: _Toc29441_WPSOffice_Level2]2、点击快速安装（或自定义安装），如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc14712_WPSOffice_Level2]3、进度条到100%即安装成功，点击“完成”。
[image: 1]

[bookmark: _Toc493184124][bookmark: _Toc404243491][bookmark: _Toc22241_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc476214098][bookmark: _Toc346701613][bookmark: _Toc56_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc346183631]1.4证书工具
插入CA锁，电脑右下角出现数字证书用户工具，双击打开，可查看双证书详细信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc404243492][bookmark: _Toc476214099][bookmark: _Toc346183632][bookmark: _Toc346701614][bookmark: _Toc12205_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc493184126][bookmark: _Toc28776_WPSOffice_Level2]1.5 修改密码
点击“修改密码”，输入正确的旧密码和新密码，点击确认就可以修改密码了（初始密码为123456，修改之后牢记新密码）。如果忘记密码，请到该项目CA发证中心进行CA锁密码的初始化（为保证CA使用的安全性，密码输错8次即会锁死，需联系湖南CA重置密码）。
[image: ]
[bookmark: _Toc12961_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc13007_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc346701615][bookmark: _Toc404243493][bookmark: _Toc346183633][bookmark: _Toc476214100][bookmark: _Toc493184127]1.6 检测工具
驱动安装成功后，桌面会生成新点检测工具（长春版）快捷方式，[image: 1]打开检查工具


[bookmark: _Toc346183635][bookmark: _Toc346701617][bookmark: _Toc11687_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc19589_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc404243495][bookmark: _Toc493184129][bookmark: _Toc476214102]1.7 系统检测
点击“一键检测”，全部成功即系统所需要控件都安装完毕了。
[image: 1]
如果有检测失败，原因可能是证书Key驱动没有装好或者是证书Key是无法使用的，需重新安装证书Key驱动，或者联系CFCA公司进行更换。 
[bookmark: _Toc27939_WPSOffice_Level2]1.8证书显示
点击“证书显示”可以查看证书信息，请妥善保管证书信息以防信息泄露造成伪造盗用[image: 1]
[bookmark: _Toc346183638][bookmark: _Toc346701620][bookmark: _Toc10361_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc493184132][bookmark: _Toc3839_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc404243498][bookmark: _Toc476214105]1.9 签章检测
点击“签章”图标，输入硬件口令（即CA锁密码），点击确定，即可签章。
[image: 1]
如不能正常签章，请及时和湖南CA联系，确认签章是否正常。


[bookmark: _Toc9926_WPSOffice_Level1]账号注册激活
[bookmark: _Toc488_WPSOffice_Level2]2.1账号注册
操作步骤：
1、招标单位登录交易平台，点击“免费注册”，如下图：
[image: 1]
2、点击“同意”按钮，确认注册协议，如下图：
[image: ]
3、填写网员信息，点击“确认”，注册完成。
[image: 1]
注：在注册时要选择对应的单位类型，类型包括如下几种：
建设单位、招标代理、勘察单位、设计单位、施工企业、监理企业、供应商等。

2.2 CA数字证书自主激活绑定
功能说明：登录后可以进CA数字证书进行自主绑定。
操作步骤：
1、CA绑定前确认驱动已正常安装且浏览器已设置完成，插好CA锁后，在【信息管理】——【CA自主激活】中点击“读取证书”，待下方“证书信息”显示后，点击“激活”按钮，进行CA证书自主激活。
[image: 1]
产权交易系统
[bookmark: _Toc491718254][bookmark: _Toc9862][bookmark: _Toc405561983][bookmark: _Toc491719818]拍卖代理
[bookmark: _基本信息_1][bookmark: _Toc491719819][bookmark: _Toc491718255]实物项目登记
业务流程：
     
操作步骤：
1、 若该项目属于实物等项目，选择“产权项目登记”。登录益阳市公共资源交易中心客户端系统，点击“产权业务——实物项目登记”菜单，如下图：
[image: ]
2、点击“新建实物项目”按钮，完善项目基本信息。然后点击“修改保存”按钮。如下图： [image: ]
填写页面上项目名称等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
注：①带*号的为必填项。
2、 点击“中心受理”按钮，基本信息处于“待审核”状态。[image: ]
注：需要选中右上角的 “编辑中”、“审核未通过”状态后，才能将需要删除的项目进行删除。

股权项目登记
业务流程：
     
操作步骤：
1、若该项目属于股权等项目，选择“股权项目登记”。登录益阳市公共资源交易中心客户端系统，点击“产权业务——股权项目登记”菜单，如下图：[image: ]
2、点击“新建股权项目”按钮，完善项目基本信息。然后点击“修改保存”按钮。如下图： [image: ]
填写页面上项目名称等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、点击“中心受理”按钮，基本信息处于“待审核”状态。
[image: ]
注：①*号的为必填项。
②需要选中右上角的 “编辑中”、“审核未通过”状态后，才能将需要删除的项目进行删除。

交易场地预约
业务流程：

操作步骤：
[bookmark: _Toc405561989][bookmark: _Toc8907]1、点击“产权业务——交易场地预约”菜单，进入页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增交易场地预约”按钮，挑选项目标的名称；如下图：
[image: ]
注：同一项目下的标的如在相同的时间地点开标，请将此项目的所有标的都选上。
3、点击“确定选择”按钮，进入交易场地预约页面，完善信息。如下图：
[image: ]

注：
①场地使用信息可以看到所有已预约的场地使用情况。
②如果选择的场地在该时间已被预约，会弹出提示“该开标室在该时段已经被预定使用，请重新挑选一个时间段！”

[image: ]
4、 点击“提交信息”按钮，提交到市场服务科审核，场地预约处于“待审核”状态。[image: ]
交易场地变更
操作步骤：
1、 点击“产权业务——交易场地变更”菜单，进入页面。如下图：[image: ]
2、 点击“新增开评标场地变更”按钮，挑选项目标的名称；如下图：[image: ]
3、点击“确定选择”按钮，进入交易场地预约页面，完善信息。如下图：
[image: ]

3、 点击“提交信息”按钮，提交到市场服务科审核，对原预约场地信息进行变更。
[image: ]



交易文件备案
业务流程：    

	

操作步骤：
注意：文件是按照每个标的来上传的，而不是按照项目。
1、 点击“产权业务——交易文件备案”菜单，进入交易文件列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增交易文件”按钮，挑选标的名称；如下图：
[image: ]
3、点击“确定选择”按钮，进入新增交易公告页面，完善信息。如下图：
[image: ]
4、 点击“提交信息”按钮，交易文件处于“审核通过”状态。[image: ]

注：①交易文件提交后直接备案通过
交易公告备案
业务流程：

操作步骤：
1、点击“产权业务——交易公告备案”菜单，进入交易公告列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增交易公告”按钮，挑选标的名称；如下图：
注：同一项目下的所有标的如只发一个公告，请将本项目下的所有标的都选上。
[image: ]
3、点击“确定选择”按钮，进入新增交易公告页面填写公告信息及公告内容。如下图：
[image: ]
4、完善公告信息后，点击“提交信息”按钮，提交给产权交易科进行审核，交易公告处于“待审核”状态。如下图：
[image: ]
澄清（延期）公告备案
业务流程：

操作步骤：
1、当项目需要延期则进行“产权（延期）公告备案”点击“产权业务——澄清（延期）公告备案”菜单，进入澄清（延期）公告备案页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增澄清公告”按钮，挑选需要澄清的交易公告标题；如下图：
[image: ]
3、点击“确定选择”按钮，进入新增公示信息页面。如下图：
[image: ]
5、 [bookmark: _信用评价_1]点击“送下一步”按钮，提交到产权科审核，成交公示信息处于“待审核”状态。[image: ]

中标公示备案
业务流程：

操作步骤：
1、点击“产权业务——中标公示备案”菜单，进入中标公示备案页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增中标公示”按钮，挑选项目标的名称；如下图：
注：中标公示是以标的为单位进行发布。
[image: ]
3、点击“确定选择”按钮，进入新增公示信息页面。如下图：
[image: ]
4、点击“提交信息”按钮，提交到产权交易科审核，中标公示备案信息处于“待审核”状态。[image: ]
成交公告备案
业务流程：

操作步骤：
1、点击“产权业务——成交公告备案”菜单，进入成交公告备案页面。如下图：[image: ]2、点击“新增成交公告”按钮，挑选项目标的名称；如下图：
注：成交公告是以标的为单位进行发布。
[image: ]
3、点击“确定选择”按钮，进入新增公示信息页面。如下图：
[image: ]
5、 点击“新增受让人”按钮，挑选受让人，如下图：[image: ]
（注：必须已缴纳保证金且拍卖（挂牌）时间已过）

6、 点击“提交信息”按钮，提交到产权交易科审核，成交公告备案信息处于“待审核”状态。[image: ]
交易异常
业务流程：

操作步骤：
1、若项目需终止，则进行“交易异常”。点击“产权业务——交易异常”菜单，进入项目标的挑选页面。如下图：[image: ]2、点击“新增标段异常”按钮，挑选项目标的名称；如下图：
[image: ]
3、点击“确定选择”按钮，进入新增公示信息页面。如下图：
[image: ]

6、 点击“提交信息”按钮，提交到产权交易科审核，成交公告备案信息处于“待审核”状态。[image: ]

保证金查询
操作步骤：
1、 点击“产权业务——保证金查询”菜单，进入保证金查询页面。如下图：[image: ]
2、 点击“同步”按钮，进入查询同步页面，如下面：
[image: ]
3、 点“查询”按钮，系统自动查询已缴纳保证金的报名单位
[image: ]
注：
①保证金到账截止时间前，只能查询保证金缴纳家数的大概范围。缴纳家数的显示规则如下：不小于0且小于3时亮灰色灯，不小于3且小于40为绿色，不小于40且小于100为黄色，大于等于100为红色点击同步时，将同步本标段的缴纳家数；
②招标人、招标代理只能查看其代理的项目信息
[image: ]
4、 点击“查询”按钮，可查询保证金缴纳情况，点“导出Excel”按钮，可将“02保证金支付信息”导出Excel表格，显示页面如下图：[image: ]
5、 点击“打印”按钮，可打印保证金明细
[image: ]
（注：开标时间到后，才可进行打印以及导出EXCEL操作）
保证金退款
业务流程：
中心领导  审核
财务科  审核


操作步骤：
1、点击“产权业务——保证金退款”菜单，进入项目标的挑选页面。如下图：[image: ]
2、选择对应的“退款方式”，填写备注，提交审核
注：每条支付信息都需要去选择退款方式。
[image: ]
3、点击“提交信息”按钮，提交到业务科室审核，退款信息处于“待审核”状态。
[bookmark: _Toc491718261][bookmark: _Toc491719825]审核人员
[bookmark: _基本信息_2][bookmark: _Toc491718262][bookmark: _Toc491719826]市场服务科审核
3.2.1.1交易场地预约
操作步骤：
1、登录益阳市公共资源交易业务系统，在代办事宜中找到需要审核的项目，点击进入；也可以在产权交易的场地预约模块中进行审核。如下图：[image: ][image: ]
2、进入项目审核详情页面，确认场地安排无误后，点击“同意”按钮。页面如下：[image: ]
3.2.1.2交易场地变更
操作步骤：
1、在代办事宜中找到需要审核的项目，点击进入；也可以在产权交易的场地变更模块中进行审核。如下图：
[image: 1]
[image: 1]
2、 进入项目审核详情页面，确认变更原因及场地安排无误后，点击“同意”按钮。页面如下：
[image: 1]

[bookmark: _Toc491718263][bookmark: _Toc491719827]产权科审核
3.2.2.1待办查找
操作步骤：
1、登录益阳市公共资源交易业务系统，在代办事宜中点击需要审核的项目；如下图：[image: ]
2、进入项目审核详情页面，确认无误后，点击“中心核对”按钮。页面如下：[image: ]
3.2.2.2实物项目登记
1、 点击产权交易——项目登记——实物项目登记，进入页面，点击“操作”按钮进入审核页面，如下图：
[image: ]
2、 审核提交内容，点击“中心核对”提交下一审核环节
[image: ]
3.2.2.3股权项目登记
1、 点击产权交易——项目登记——股权项目登记，进入页面，点击“操作”按钮进入审核页面，如下图：[image: ]
2、 审核提交内容，点击“中心核对”提交下一审核环节[image: ]
3.2.2.4交易公告备案
1、点击产权交易——普通交易——交易公告备案，进入页面，点击“操作”按钮进入审核页面，如下图：
[image: ]
2、审核页面内容，点击“中心核对”送下一步审核环节
[image: ]

3.2.2.5澄清（延期）公告备案
1、点击产权交易——普通交易——澄清（延期）公告备案，进入页面，点击“操作”按钮进入审核页面，如下图：

[image: ]
2、审核页面内容，点击“中心核对”送下一步审核环节
[image: ]
3.2.2.6中标公示备案
1、点击产权交易——交易结束——中标公告备案，进入页面，点击“操作”按钮进入审核页面，如下图：

[image: ]
2、审核页面内容，点击“同意”送下一步审核环节
[image: ]
3.2.2.7成交公告备案
1、 点击产权交易——交易结束——成交公告备案，进入页面，点击“操作”按钮进入审核页面，如下图：[image: ]
2、 审核页面内容，点击“同意”送下一步审核环节
[image: ]
3.2.2.8交易异常
1、 点击产权交易——交易结束——交易异常，进入页面，点击“操作”按钮进入审核页面，如下图：
[image: ]
2、 审核页面内容，点击“中心核对”送下一步审核环节
[image: ]
3.2.2.9保证金查询
1、 点击“产权交易——保证金管理——保证金查询”菜单，进入保证金查询页面。如下图：
[image: ]
2、点击“同步”按钮，进入查询同步页面，点击“查询”，可查看已报名单位数量，如下面：
[image: ]
注：
①保证金到账截止时间前，只能查询保证金缴纳家数的大概范围。缴纳家数的显示规则如下：不小于0且小于3时亮灰色灯，不小于3且小于40为绿色，不小于40且小于100为黄色，大于等于100为红色点击同步时，将同步本标段的缴纳家数；
②招标人、招标代理只能查看其代理的项目信息

3、开标时间过后，点击“查询”按钮，显示界面如下：
[image: ]
3、 点击“查询”按钮，可查询保证金缴纳情况，点“导出Excel”按钮，可将“02保证金支付信息”导出Excel表格，显示页面如下图：
[image: ]
3.2.2.10保证金退款
退款流程：

1、点击“产权交易——保证金管理——保证金退款”菜单，进入保证金查询页面。如下图：
[image: ]
2、 审核页面内容，点击“同意”送下一步审核环节[image: ]
3.2.2.11保证金报表
1、 点击“产权交易——保证金管理——保证金报表”菜单，进入保证金查询页面。如下图：
[image: ]
2. 点击“导出Excel”，导出保证金信息，导出页面如下：
[image: ]
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