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1. 

2. [bookmark: _Toc1855933823]供应商注册
2.1 [bookmark: _Toc479790486][bookmark: _Toc119150708]登录门户
使用浏览器(浏览器推荐使用IE内核的360浏览器、谷歌浏览器等)，输入门户地址：https://www.jxjtgjc.com/，点击用户注册按钮。
[image: ]
（图1.1-1）
2.2 [bookmark: _Toc37603717]注册步骤
2.2.1 [bookmark: _Toc645479401] 账号注册
填写账号注册信息，如下图所示：
[image: ]
（图1.2.1-1）
操作说明：
A：输入联系人姓名
B：输入联系人手机号
C：输入联系人手机号获取到的验证码
D：输入登录密码
E：确认登录密码
F：点击【立即注册】进入用户注册页面，跳转到（图1.2.1-1）
G：同意并遵守《用户协议》

2.2.2 [bookmark: _Toc1632391610] 类型选择
选择账户类型，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
（图1.2.2-1）
操作说明：
A：点击选择不同角色，下方会切换不同角色账户类型的选项，目前系统支持供应商、专家、代理机构注册，此操作手册仅为投标人（供应商），专家注册见专家分册
B：选择境内企业，跳转下个页面（图1.2.2-1）
C：选择境内机构，跳转下个页面
D：选择个人，跳转下个页面
填写注册的企业，如下图所示：
[image: ]
（图1.2.3-2）
操作说明：
A：输入企业名称
B：输入统一社会信用代码
[bookmark: _GoBack]C：默认带出第一步填写的手机号码
D：获取验证码并填写
E：点击【上一步】，进入注册类型选择页面（图1.2.2-1）点击【下一步】，进入基本信息维护页面（图1.2.3-1）
2.2.3 [bookmark: _Toc31732][bookmark: _Toc1502198845] 选择账户类型
填写基本信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（图1.2.3-1）
操作说明：
A：企业名称从上级页面带出，必填项，该页面不可修改
B：统一社会信用代码从上级页面带出，必填项，该页面不可修改
C：供应商分类必选
D: 法定代表人自动带出
E：点击弹出下拉框，选择证件类型，单选，必填项
F：法定代表人证件号码必填，根据证件类型选择填写
G：注册资本自动带出
H：成立日期自动带出
I：核准日期自动带出
J：企业类型自动带出
K：所属区域，必填项，根据下拉框选择
L：登记机关自动带出
M：所属行业自动带出
N：经营范围自动带出
O：注册地址，选填
P: 基本账户开户行，必填
Q：基本账户账号，必填
R：联行号，必填
S：基本账户开户许可证，必填
T：点击【上一步】，进入类型选择页面（图1.2.2-1）；点击【下一步】，进入页面（图1.2.2-2）

2.2.4 [bookmark: _Toc1638233783] 证件信息
填写证件信息，如下图所示：
[image: ]
（图1.2.4-1）
操作说明：
A：上传统一社会信用代码证书
B：上传法人授权书
C：上传法人证件扫描件
D：上传企业介绍附件
E：点击【上一步】，进入类型选择页面（图1.2.2-1）
F：供应商注册信息提交至审核人审批，审批通过后，所注册的供应商账号则可以在（图2-1）登录使用
3. [bookmark: _Toc907352694]用户登录
输入https://www.jxjtgjc.com/ebidding/#/login访问，进入如下页面：
[image: ]（图2-1）
操作说明：
A：选择密码登录方式，输入用户名和密码
B：选择CA登录方式，前提条件必须插入和绑定CA
C：选择短信登陆方式，输入手机号码、获取验证码登录
D：根据不同的登录方式，输入用户名、手机号码、邮箱
E：根据不同的登录方式，输入密码
F：点击【登录】可进入系统
G：点击【忘记密码】进入密码找回页面，可根据手机、邮箱、申诉找回，如（图2-2）
H：点击【注册】进入投标人账号注册页面（图1.1-1）

[image: ]
[image: ]
（图2-2）
操作说明：
A：以根据手机号码找回举例，输入手机号码，
B：根据图示输入验证码
C：点击【获取短信验证码】，系统发送随机验证码给用户，将收到的验证码在输入框中
D：输入密码框
E：点击【确定】，提交当前操作

1

4. [bookmark: _Toc595350711]招标项目
4.1 [bookmark: _Toc933088404]投标人报名与邀请招标邀请回执
4.1.1 [bookmark: _投标人报名][bookmark: _Toc1491215634]投标人报名
注：项目为公开需要报名时，投标人才可参加报名
投标人/供应商通过点击【采购管理】-【项目参与】-【我要参与】，进入公开招标的项目查询页面（图3.1.1-1）
[image: ]
（图3.1.1-1）
操作说明：
A：输入项目名称、编号、标段（包）名称、业主名称查询条件，系统自动筛选查询结果
B：开标时间为下拉框，可选择不同的值，系统自动筛选对应的的查询结果
C：点击【立即参与】，跳转至我的项目页面（图3.2-1），所报名参与的项目也流转至此
D：点击【查看公告】，页面跳转到项目公告内容的查看页面
4.1.2 [bookmark: _邀请回执][bookmark: _Toc1727000148]邀请回执
注：邀请项目，投标人需要对投标邀请做反馈。
投标人通过【采购管理】-【项目参与】进入如下（图3.1.2-1）所示：
[image: ]
（图3.1.2-1）
投标人点击【邀请回执】，进入邀请回执确认页面，如（图3.1.2-2）
[image: ]
（图3.1.2-2）
操作说明：
A：选择是否参加，必填项
B：输入回执电话，必填项
C：点击【发送】，邀请回执信息发送至项目经理
4.2 [bookmark: _购买文件][bookmark: _Toc302514584]下载文件
投标人/供应商通过点击【采购管理】-【项目参与】-【我的项目】，进入已经参与的项目查询页面，如（图3.2-1）
[image: ]
（图3.2-1）
操作说明：
A：订单已复核或为文件获取方式为免费下载的项目/标段，显示文件下载按钮，点击【文件下载】/【预审文件下载】下载招标或预审文件。、
[bookmark: _Toc1268820839]3.2.1保证金缴纳（如有）
投标人/供应商通过点击【采购管理】-【项目参与】-【我的项目】-【项目工作台】-【保证金管理】，进入已经参与的项目保证金缴纳页面，选择递交保证金方式（图3.2.1-2），虚拟子账号（图3.2.1-2）、线下保证金（图3.2.1-3）
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]（图3.2.1-1）
[image: 图形用户界面, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
（图3.2.1-2）[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]（图3.2.1-3）[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]（图3.2.1-4）
 [image: 图形用户界面, 文本

描述已自动生成]
（图3.2.1-5）
操作说明：
A：选择递交保证金方式
1、线下保证金
2、虚拟子账号
B：当选择线下保证金时 （图3.2.1-2）：
依据招标文件里的保证金条款描述进行对应账户递交保证金。并在系统中提交保证金复核（图3.2.1-3）。
	当选择虚拟子账号时（图3.2.1-4）：
系统会自动生成对应的银行账号信息，点击开户凭证查看按钮，可查看对应的子账号信息（图3.2.1-5）。可通过企业网银、银行柜台等方式进行转账缴纳保证金。
4.3 [bookmark: _Toc559226363]澄清管理
4.3.1 [bookmark: _Toc1529043669]资格预审文件澄清
资格预审文件澄清操作步骤与招标/采购文件澄清相同，只不过页面为【采购管理】-【我的项目】-【项目主控台】-【预审文件澄清】
[image: ]
（图3.3.1-1）
操作说明：
A：点击【确认】，弹出CA签名页面，签名后澄清确认完成，CA签名页面如下（图3.3.1-2）所示
[image: ]
（图3.3.1-2）
操作说明：
A：选择插入电脑的CA类型
B：填写CA密码

4.3.2 [bookmark: _招标/采购文件澄清][bookmark: _Toc26754][bookmark: _Toc1847624881]招标/采购文件澄清
投标人/供应商于项目工作台点击【招标文件澄清】，可进入招标/采购文件澄清页面，如（图3.3.2-1）
[image: ]
（图3.3.2-1）
操作说明：
A：点击【投标人/供应商提出的问题】，显示投标人/供应商向项目经理提出的所有问题。
B：点击【回复/澄清】，显示项目经理对该投标人/供应商提出的澄清或回复的所有问题，如（图3.3.2-3）
C：点击【提出问题】按钮，进入提出澄清问题页面，如下（图3.3.2-2）所示：
[image: ]
（图3.3.2-2）

操作说明：
A：保存填写的澄清信息，项目经理不可见。
B：提交填写的澄清信息，项目经理可以查看到。
[image: ]
（图3.3.2-3）
操作说明：
A：点击【查看】，显示项目经理回复澄清的详细信息
[image: ]
（图3.3.2-4）
4.4 [bookmark: _Toc417839347][bookmark: _投标文件管理]投标文件管理
4.4.1 [bookmark: _Toc354379339]客户端编制投标文件
详情见投标客户端分册
4.4.2 [bookmark: _绑定CA证书][bookmark: _Toc1081397442]绑定CA证书
网上开标项目，投标人在递交投标文件之前需要先绑定CA，目前标准版支持实体CA和移动CA绑定，点击【系统管理】-【CA管理】-【CA绑定】，进入如下（图3.4.2-1）页面：
[image: ]
（图3.4.2-1）
操作说明：
A：点击【CA绑定】，弹出如下（图3.4.2-2）弹框：
[image: ]
（图3.4.2-2）
操作说明：
（计算机USB插口插入CA）
A：点击弹出下拉框，从下拉框中选择CA类型
B：输入已插入的CA密码
C：点击【CA登录】，弹出CA绑定页面，如下（图3.4.2-3）
[image: ]
（图3.4.2-3）
操作说明：
A：点击【绑定】，下面的列表中显示CA证书详细信息，如（图3.4.2-4），该CA与该投标人唯一对应，CA即代表了投标人的身份。
[image: ]
（图3.4.2-4）

4.4.3 [bookmark: _递交投标文件][bookmark: _Toc892703133]递交投标文件
投标文件编制完成且CA绑定完成之后，即可递交投标文件，点击项目工作台的【递交投标文件】按钮进入如下页面（图3.4.3-1）：
[image: ]
（图3.4.3-1）
操作说明：
A：对于递交状态、递交截止时间、截止时间倒计时等信息显示，递交截止时间到，将不允许递交投标文件
B：开标参与人姓名、开标参与人手机默认带出，可修改，必填项
C：点击【上传文件】，上传投标客户端编制完成的投标文件
D：点击【保存】，页面信息保存，仅自己可见
E：点击【递交投标文件】，弹出CA登录页面，输入CA类型及密码，点击登录进行CA验证，验证成功后-确认递交，投标文件递交至项目经理
投标人成功递交投标文件后，页面显示如下（图3.4.3-2）
[image: ]
（图3.4.3-2）
操作说明：
A：递交投标文件成功后，在开标之前可点击【撤回投标文件】，撤回已递交的投标文件
B：点击【回执查看】，弹出回执文件查看页面，如下（图3.4.3-3）
[image: ]
（图3.4.3-3）
操作说明：
A：点击【下载】，下载递交回执文件
B：点击【预览】，预览递交回执文件


4.5 [bookmark: _Toc1340798389][bookmark: _参与线上开标]参与线上开标
4.5.1 [bookmark: _Toc1252615952]签到
进入开标大厅有两种方式，分别是首页点击待办点击进入（图3.5.1-1）、项目工作台点击（图3.5.1-2）
[image: ]
（图3.5.1-1）

[image: ]
（图3.5.1-2）
投标人可随意选择任意一种方式进入，进入页面如下（图3.5.1-3）
[image: ]
（图3.5.1-3）
双击今日开标项目中自己参与的项目进入该项目的开标大厅，页面如下（图3.5.1-4）所示：
[image: ]
（图3.5.1-4）
操作说明：
A：显示当前项目的名称
B：显示此开标大厅中开标的标段个数
C：显示自己是否签到，成功进入开标大厅即签到成功
D：点击可查看开标规则说明
E：点击展开聊天窗口，可与项目经理在开标过程中进行在线的沟通交流

4.5.2 [bookmark: _Toc934113723]进行解密
点击请解密，如下图:

[image: ]（图3.5.2-1）

[image: ]（图3.5.2-2）
输入CA密码，解密成功，如下图：
[image: ]
（图3.5.2-3）
4.5.3 [bookmark: _Toc1543882891]开标异议
[image: ]
（图3.5.3-1）
开标过程中在开标大厅点击【开标异议】，跳转至提出异议页面，如下（图3.5.3-2）：
[image: ]
（图3.5.3-2）
操作说明：
A：标段编号默认带入当前标段的编号，可点击放大镜，选择其他标段
B：输入异议人相关信息，必填项
C：异议类型默认带入，不可编辑，不可修改；输入异议名称，必填项,输入异议事项，必填项
D：输入依据与理由，必填项
E：点击上传异议附件，必填项
F：点击【保存】，保存已维护的页面信息
G：点击【提交】，提出的异议提交至项目经理
项目经理对投标人所提的开标异议接受-处理-回复后，投标人通过【异议管理】，进入如下（图3.5.3-3）页面
[image: ]
（图3.5.3-3）
操作说明：
A：点击【查看】，查看项目经理对异议的答复。
4.5.4 [bookmark: _Toc2142325983]解密
投标人解密文件需要用到编制投标文件时所用的CA，因此解密之前如果未绑定CA证书需要先绑定CA证书，绑定方法见章节3.4.2绑定CA证书。
开标后投标人即可开始解密，投标人必须在规定的时间内完成解密。由于开标有项目经理手动开标和无人开标两方式，两种开标方式解密、签名的基本操作一致。不同的是手动开标方式，开标倒计时结束后，投标人需等待项目经理手动宣布开标才能解密，解密阶段结束后，投标人需等待项目经理发送开标记录表才能解密；无人开标方方式，开标倒计时结束后，标段立即自动开标，投标人开始解密，解密阶段结束后，标段立即自动发送开标记录表，签名阶段开始。
项目经理开标后投标人即可开始解密,如下（图3.5.4-1）：
[image: ]
（图3.5.4-1）
操作说明：
A：解密时间倒计时，投标人必须在倒计时结束前完成解密
B：项目经理开标后，即显示，点击箭头所指图标，弹出如下（图3.5.4-2）
[image: ]
（图3.54-2）
操作说明：
A：用于CA解密时输入CA证书密码
B：点击【确定】按钮提交CA解密的密码，执行解密操作
C：取消解密
D：点击【其他方式解密】可进入密码信封解密模式，页面如下（图3.5.4-3）：
[image: ]
（图3.5.4-3）
操作说明：
A：填写密码信封，该密码在编制投标文件生成时设置
B：点击【返回】，返回到上一页
C：点击【确定】，提交密码，执行解密操作
解密成功后页面显示如下（图3.5.3-4）：
[image: ]
（图3.5.4-4）
4.5.5 [bookmark: _Toc1361970679]签名
项目经理下发开标一览表后，投标人即可签名，如下（图3.5.5-1）所示：
[image: ]
（图3.5.5-1)
操作说明：
A：签名时间倒计时，投标人必须在签名倒计时截止前完成签名
B：项目经理下发开标一览表后即显示，点击箭头所指图标，弹出如（图3.5.5-2）
C：点击查看开标记录表，查看开标记录
[image: ]
（图3.5.5-2）
操作说明：
A：关闭当前页面，取消签名
B：下载开标记录表
C：点击弹出如下页面，两种签名方式：1.CA签名，在文本框中输入CA密码，点击【确定】按钮执行签名操作。2.人工签名
[image: ]
（图3.5.5-3）
签名成功后，则弹出如下页面：
[image: ]
（图3.5.5-4）
联系人姓名与号码可修改，确认无误后，勾选并点击确定，开标大厅自动关闭
4.6 [bookmark: _中标候选公示查看][bookmark: _Toc613008580]中标候选公示查看
项目经理发布中标/成交候选公示后，投标人/供应商通过项目工作台，点击菜单中【中标候选公示查看】，进入如下页面查看：
[image: ]
（图3.6-1）
4.7 [bookmark: _中标结果公告查看][bookmark: _Toc1356149401]中标结果公告查看
项目经理发布中标/成交结果公告后，投标人/供应商通过项目工作台，点击菜单中【中标结果公告查看】，进入如下页面查看：
[image: ]
（图3.7-1）
4.8 [bookmark: _Toc1559036996][bookmark: _中标通知书查看]中标通知书查看
项目经理发出中标/成交通知书后，投标人/供应商通过项目工作台，点击菜单中【中标通知书查看】，进入如下页面查看：
[image: ]
（图3.8-1）
5. [bookmark: _Toc1286814725]采购项目
5.1 [bookmark: _Toc187274138]谈判项目
5.1.1 [bookmark: _Toc1452894511]报名及邀请回执
谈判项目的报名与招标项目一样，见章节3.1.1投标人报名。
谈判项目的邀请回执与招标项目一样，见章节3.1.2邀请回执。
5.1.2 [bookmark: _Toc1908979987]购标
谈判项目的下载文件与招标项目一样，见章节3.3下载文件。
采购文件澄清与招标文件澄清一样，见章节3.4招标/采购文件澄清。
5.1.3 [bookmark: _Toc820955329]报价
5.1.3.1 [bookmark: _网上报价_1]网上报价
供应商点击项目工作台的【报价】按钮，进入报价页面，如下图所示：
[image: ]
（图4.1.3.1-1）
操作说明：
A：显示报价截止时间及倒计时，供应商必须在这个时间内完成报价
B：输入报价列，必填项
C：报价联系人及其联系方式默认带入，可修改，必填项
D：上传响应文件
E：点击【保存】，保存已维护的页面信息
F：点击【提交报价】，报价提交至项目经理
G:另一种维护报价的方式，点击【导入明细】按钮，下载报价模板，填写报价信息后再导入进来，页面会自动显示导入的报价信息;点击【在线编辑】，进入在线编辑器编辑保存后，页面自动显示编辑的报价信息。
5.1.3.2 [bookmark: _撤回报价_1]撤回报价
网上报价后，供应商可根据需要撤回报价，点击【撤回报价】按钮，即可撤回提交的报价信息，如下图所示：
[image: ]
（图4.1.3.2-1）
5.1.4 [bookmark: _Toc213782528]成交通知书查看
供应商点击项目工作台的【成交通知书查看】按钮进入查看成交结果通知书页面，页面同招标项目的中标通知书查看
5.2 [bookmark: _Toc117015311][bookmark: _Toc117015310][bookmark: _Toc117015317][bookmark: _Toc117015316][bookmark: _Toc117015307][bookmark: _Toc117015314][bookmark: _Toc117015315][bookmark: _Toc117015313][bookmark: _Toc117015312][bookmark: _Toc117015309][bookmark: _Toc117015304][bookmark: _Toc117015318][bookmark: _Toc117015306][bookmark: _Toc117015308][bookmark: _Toc117015305][bookmark: _Toc302806665]询比
5.2.1 [bookmark: _Toc1882858912]报名及邀请回执
询比项目的报名和招标项目一样，见章节3.1.1投标人报名；
询比项目的邀请回执和招标项目一样，见章节3.1.2邀请回执。
5.2.2 [bookmark: _Toc2038195439]购标
询比项目的下载文件和招标项目一样，见章节3.2下载文件；
采购文件澄清和招标文件澄清一样，见章节3.3招标/采购文件澄清。
5.2.3 [bookmark: _Toc1439089976]报价
5.2.3.1 网上报价
询比项目网上报价与竞争性谈判网上报价操作一样，见章节4.1.3.1网上报价。
5.2.3.2 撤回报价
询比撤回报价与竞争性谈判撤回报价操作一样，见章节4.1.3.2撤回报价。
5.2.4 [bookmark: _成交通知书查看_1][bookmark: _Toc1824394118]成交通知书查看
供应商点击项目工作台的【成交通知书查看】按钮进入查看成交结果通知书页面，页面同招标项目的章节3.8中标通知书查看。
5.3 [bookmark: _Toc820429360]竞价
5.3.1 [bookmark: _Toc2111239780]报名及邀请回执
竞价项目的报名和招标项目一样，见章节3.1.1投标人报名；
竞价项目的邀请回执和招标项目一样，见章节3.1.2邀请回执。
5.3.2 [bookmark: _Toc734683079]购标
竞价项目的下载文件和招标项目一样，见章节3.2下载文件；
采购文件澄清和招标文件澄清一样，见章节3.3招标/采购文件澄清。
5.3.3 [bookmark: _Toc1935022150]响应开启
5.3.3.1 竞价大厅
竞价时间开启后，可进入竞价大厅
[image: ]
（图4.3.3.1-1）
操作说明：
A：出价：价格默认带出，可根据设置的价格进行调整；如果是正向竞价，价格为加，如果是反向竞价，价格为减
B：提交报价，价格设置后可提交
C：显示该供应商的当前排名
D：显示参与供应商的总数
E：显示我的报价
F: 显示当前最高报价
备注：提交后，只要在竞价有效时间内，可在进行加/减价
5.3.4 [bookmark: _Toc424924882]成交通知书查看
供应商点击项目工作台的【成交通知书查看】按钮进入查看成交结果通知书页面，页面同招标项目的章节3.8中标通知书查看
5.4 [bookmark: _Toc1329365499]直接采购
5.4.1 [bookmark: _Toc226078305]邀请回执
直接采购项目的邀请回执和招标项目一样，见章节3.1.2邀请回执。
5.4.2 [bookmark: _Toc799500592]购标
直接采购项目的购标与招标项目一样，见章节3.2购买文件；
直接采购项目的下载文件与招标项目一样，见章节3.2下载文件；
[bookmark: _Hlk54611961]采购文件澄清与招标文件澄清一样，见章节3.3招标/采购文件澄清。
5.4.3 [bookmark: _Toc401270465]报价
5.4.3.1 [bookmark: _网上报价]网上报价
直接采购项目网上报价与竞争性谈判报价操作一样，见章节4.1.3.1网上报价。
5.4.3.2 [bookmark: _撤回报价]撤回报价
直接采购撤回报价与竞争性谈判撤回报价操作一样，见章节4.1.3.2撤回报价。
5.4.4 [bookmark: _成交通知书查看][bookmark: _Toc1054053675]成交通知书查看
[bookmark: _报名及邀请回执]供应商点击项目工作台的【成交通知书查看】按钮进入查看成交结果通知书页面，页面同招标项目的章节3.8中标通知书查看
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