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1、[image: ]选中后右键，选择“以管理员身份运行”安装程序，进入安装页面。
[image: ]
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。
[image: IMG_256]
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: ]。
[bookmark: _Toc5107][bookmark: _Toc31965][bookmark: _Toc51614759][bookmark: _Toc346183633][bookmark: _Toc346701615][bookmark: _Toc12715][bookmark: _Toc15505][bookmark: _Toc425][bookmark: _Toc26434][bookmark: _Toc19422][bookmark: _Toc29031][bookmark: _Toc8049][bookmark: _Toc475978920][bookmark: _Toc17616]检测工具
[bookmark: _Toc8248][bookmark: _Toc7757][bookmark: _Toc17448][bookmark: _Toc346183634][bookmark: _Toc12846][bookmark: _Toc30193][bookmark: _Toc475978921][bookmark: _Toc346701616][bookmark: _Toc24501][bookmark: _Toc9822][bookmark: _Toc51614760][bookmark: _Toc8386][bookmark: _Toc16199][bookmark: _Toc11211]启动检测工具
用户可以点击桌面上的新点检测工具图标来启动检测工具。
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[image: ]
该页面主要是进行可信任站点的设置。如果没有设置成功，请点击设置按钮即可。
[bookmark: _Toc22012][bookmark: _Toc226][bookmark: _Toc346701618][bookmark: _Toc26796][bookmark: _Toc3879][bookmark: _Toc30354][bookmark: _Toc23938][bookmark: _Toc29641][bookmark: _Toc13600][bookmark: _Toc30073][bookmark: _Toc346183636][bookmark: _Toc3274][bookmark: _Toc51614762][bookmark: _Toc475978923][bookmark: _Toc20940][bookmark: _Toc3964][bookmark: _Toc475978924][bookmark: _Toc6341][bookmark: _Toc346701619][bookmark: _Toc26159][bookmark: _Toc22914][bookmark: _Toc346183637][bookmark: _Toc51614763][bookmark: _Toc18929][bookmark: _Toc19884][bookmark: _Toc20119]控件检测
当前为证书Key驱动，需要把您的证书Key插好以后才可以检测出来。
检测完后如果都是打勾，则系统所需要控件都安装完毕了。
[bookmark: _Toc22771][bookmark: _Toc1092]证书检测
[image: ]
用户可以点击“立即检测”按钮，选择证书，点击“确定”按钮，输入口令，可以检测该证书Key是否可以正常使用。
如果“证书检测结果”中显示证书状态正常，则表示您的证书Key是可以正常使用的。 
[bookmark: _Toc475978925][bookmark: _Toc20709][bookmark: _Toc311][bookmark: _Toc26716][bookmark: _Toc51614764][bookmark: _Toc17322][bookmark: _Toc346183638][bookmark: _Toc5736][bookmark: _Toc921][bookmark: _Toc16942][bookmark: _Toc7975][bookmark: _Toc13389][bookmark: _Toc346701620]签章检测
[image: IMG_256]
此页面是用于测试证书Key是否可以正常签章，请点击[image: ]，在出现的窗口中，选择签章的名称和签章的模式，并输入您的证书Key的密码，点击确定按钮。
如果能成功加盖印章，并且有勾显示，则证明您的证书Key没有问题。
[image: ]
如果出现其他的提示，请及时和该项目CA联系。
[bookmark: _Toc14771]招标工具安装
1、[image: ]选中后右键，选择“以管理员身份运行”安装程序，进入安装页面。
[image: ]
注：在安装之前，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，安装位置默认。
3、选择需要安装的目录，点击“立即安装”按钮，开始安装软件。
[image: ]
4、安装完成后，打开完成界面。
[image: ]

5、点击“完成”按钮，安装成功，桌面显示图标[image: ]。 
[bookmark: _Toc39822413][bookmark: _Toc50105272][bookmark: _Toc14630][bookmark: _Toc6021][bookmark: _Toc475978926][bookmark: _Toc30445][bookmark: _Toc7579]浏览器配置
[bookmark: _Toc39822414][bookmark: _Toc31377][bookmark: _Toc12454][bookmark: _Toc1203][bookmark: _Toc475978927][bookmark: _Toc50105273][bookmark: _Toc24506]Internet选项
为更好的使用系统，请使用IE11浏览器登录系统。为了让系统插件能够正常工作，请按照以下步骤进行IE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: ]
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: ]选择启用（共5个ActiveX）

文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用。
[image: ]
[bookmark: _Toc50105274][bookmark: _Toc18052][bookmark: _Toc6120][bookmark: _Toc39822415][bookmark: _Toc20531][bookmark: _Toc27625][bookmark: _Toc475978928]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: _Toc39828095][bookmark: _Toc15238][bookmark: _Toc25048][bookmark: _Toc50105275]招标文件制作
[bookmark: _Toc50105276][bookmark: _Toc21599]新建招标文件
1、双击[image: ]打开招标文件制作软件，弹出操作向导页面，选择常见地区：苏州工业园区。如下图：
[image: ]
2、点击获取工程信息，并在电脑插入CA锁，点击“获取”按钮，如下图：
[image: ]
3、 根据CA锁制作工具会自动获取本单位已在系统中完成项目注册的项目，挑选项目点击“确定”即可，如下图：
[image: ]
4、 根据选择的项目，系统会自动筛选范本，国企采购目前有2套范本：苏州工业园区国企采购通用范本、苏州工业园区国企采购资格预审范本。范本确认后点击下方“确定”按钮。
[image: ]
5、 也可在新建项目页面，选择招标代理常用地区，根据地区选择招标文件范本，并自行填写项目基本信息，但必须确保所填的信息与系统完全一致（此步骤类似第2-4步，可忽略），如下图：
[image: ]
6、 如果系统提示未找到模板，点击确定，系统会自动下载此模板，请等待。
[image: ]
7、 模板选择完成后，点击“确定”按钮，选择保存的路径后，点击保存按钮，如图：
[image: ]
8、 此时系统保存的是“工程文件”。工程文件是在制作采购文件或者答疑文件过程中产生的“.ezbp”格式的特殊文件。工程文件具有多种作用，除保存在指定路径（第7步操作保存的路径）的同时，在制作过程中会自动备份工程文件，并保存在本软件安装路径的工程文件夹内（默认安装路径C:\Epoint\江苏招标文件制作软件\工程备份）。
   工程文件可用于重新生成采购文件，免去制作招标文件部分重复过程；同时是制作答疑文件的必备文件（具体参见答疑文件制作）。
[image: ]
[bookmark: _Toc1594]招标/采购文件
1、点击左侧【招标文件】菜单，如下图：
[image: ]
2、点击“新增文件”，导入自行编辑好的招标文件word版本全文。
[image: ]
3、 文件导入后，会自动转换为pdf，根据文件大小，转换需要一定时间，请耐心等待。
[image: ]
[bookmark: _Toc294]评标办法设置
1、选择左侧【评标办法设置】菜单，根据实际情况选择评标方式，点击“开始设置”按钮，弹出评标办法编辑页面，如图：
[image: ]
2、 国企采购通用范本设置4种评标办法，国企采购资格预审范本设置1种评标办法，各位根据项目采购方式自行选择。同时可点选方式二，直接导入已制作过的采购文件的评标办法。
[image: ]
3、 无论是方式一或二设置完成后，点击“开始设置”即可进入评标办法设置页面,如下：
[image: ]
4、 根据办法的不同，最低价法仅有初步评审设置，综合评分法有初步评审和详细评审设置。
[image: ]
4.1点击“[image: ]”按钮，可删除废标条款。点击“导出评标办法”或者“导入评标办法”处可导入和导出评标办法，“当前评标办法”处切换评标办法。
[bookmark: _GoBack]4.2、点击“初步评审参数”按钮， 进入初步评审参数页面展示。初步评审分为符合性审查、资格审查，国企采购分为形式、资格、响应，根据项目实际情况选择，如果国企采购无需形式或者响应评审，可不设置评分点即可。点击“新增评分点”按钮，可新增评分点内容。选择评审内容，点击“[image: ]”按钮可修改评分点，点击“删除”按钮，可对评分点进行删除，如图：
[image: ]
[image: ]
5、 点击“详细评审参数”按钮，进入详细评审参数展示页面。点击“新增评分点”按钮，可新增评分点内容。如图：
[image: ]
6、 请确保此评标办法设置与采购文件正文完全一致，否则可能会导致评标失败。
[bookmark: _Toc3542]工程量清单
1、如果工程类项目，需要使用江苏省V3.2版本清单制作工具制作清单后上传至工具中，评标时可进行清标；货物和服务类项目可直接忽略此步骤。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc8862]开标一览表
1、选择左侧“开标一览表”按钮，点击“新增信息”，可设置开标时唱标内容（竞争性谈判和竞争性磋商采购方式会自动隐藏投标总价/单价/费率,请勿自行增加类似字段），如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc23090]投标文件组成设置
1、点击左侧“投标文件组成设置”按钮，右侧列表中可查看默认的投标文件菜单(共默认31个节点).通过是否选择列,设置本项目投标文件组成中是否含有此节点;点击“[image: ]”可导入节点文件;点击“[image: ]”按钮，可查看文件;通过是否公示列,设置中标公告中是否公示该中标单位投标文件中此节点的内容。请确保所选择节点与第一个环节的采购文件正文保持一致，如图：
[image: ]
2、 投标文件组成中，1、2、3、6等四个节点必选，均已按固定模板格式生成。其中1、6节点在本工具中已默认无需做调整。3投标一览表是仅能查看到上半部分格式部分，下半部分表格区域是根据2.5章节设置的开标一览表内容自动生成的；2投标函在固定模板（如下图）的基础上，采购人或采购代理可点击投标函编辑按钮（如上图）按需修改投标函内容。
[image: ]
[image: ]
3、 其他节点按需选择。共3种模式（主要差异在于通过投标文件组成与评审点关联，能否实现评委快速评标）：
3.1简单模式：只额外选择29、30、31等3个节点；
3.2中等模式：初步评审及详细评审选择4-28（6授权和8技术标除外）的各节点；
3.3高等模式：初步评审使用4-28（6授权和8技术标除外），详细评审使用技术标。
4、点击左下角按钮，可以节点种未提供的其他材料，点击“投标所需其他材料”，导入新增材料即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc7779]招标文件的其他材料
1、点击左侧“招标文件的其他材料”菜单，点击“新增”按钮，及可上传其他材料。
[image: ]

注:上传确保附件已完毕。
[bookmark: _Toc27381][bookmark: _Toc50105281]生成招标文件
[bookmark: _Toc27643]文件检查
1、点击“文件检查”按钮，查看检查项以及检查状态，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc24102]电子签章
1、点击“电子签章”	按钮，进入电子签章页面，首先点击“[image: ]”按钮，转换招标文件材料，点击“[image: ]”按钮，进行签章，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc27549]生成招标文件
1、所有文件签章完成后，点击“生成招标文件”按钮，可预览招标文件。如下图：
[image: ]
点击“生成”按钮，生成招标文件。在弹出的开标时间设置界面，务必修改开标时间与系统场地预约的开标时间完全一致（日期、时分秒均一致）。
[image: ]
再次核对投标文件组成无误后点击确定按钮。
[image: ]
选择采购文件保存路径后，采购文件制作完成。
[image: ]
[bookmark: _Toc50105285][bookmark: _Toc3136]打印招标文件
1、根据项目存档需求，可选择点击“打印”按钮，弹出打印页面，可打印招标文件，如图：
[image: ]
在业务系统采购文件页面，录入采购公告相关内容，并上传本项目的采购文件后提交审核，审核通过后，供应商可在设定的领取时间内登录系统领取采购文件。
[bookmark: _Toc12404]招标文件制作工程
[bookmark: _Toc19955]新建答疑文件
打开已制作完成采购文件的相应项目的工程文件（工程文件说明见2.1章节第8小点）。点击工具栏上的【新建答疑】，进入制作答疑文件界面。本界面的功能和招标文件的对应功能相同，请参照进行。
[image: ]
注1：只能使用已制作完成招标的工程文件才可以制作答疑文件。答疑文件在第一次制作后，可继续多次制作。
注2：答疑澄清说明文件会继承招标文件正文节点外的其他内容，对需要修改的内容进行调整即可。为确保电子评审过程顺利进行，系统会以最后一次答疑澄清文件的评标办法作为评审流程及评分项，请务必把每一次澄清按照采购文件的要求审慎对待。
注3：如遇到“请先生成招标文件，再新建答疑文件”的提示，请先完成招标/采购文件的制作。
[bookmark: _Toc16854] 答疑文件制作
新增答疑文件后，左侧出现第一次答疑字样，同时文件节点比招标文件多一个答疑说明文件导入，可在说明文件中写明本次澄清内容并导入，然后导入新修改的招标文件正文，其他节点如需调整可参考招标文件制作过程。最后生成答疑文件，文件格式为”.JSCF”，在业务系统答疑澄清菜单进行上传即可。
[image: ]
招标文件和答疑澄清文件是分开分别生成的，新增到某次答疑澄清，务必在对应次数的生成答疑澄清文件节点进行生成文件。如误操作点击了左侧文件列表下“招标文件”菜单，答疑文件会变动到左下角，再点击“答疑文件 共[1]次”即可回到答疑文件制作。
[image: ]
国泰新点软件股份有限公司                             25/25
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