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[bookmark: _Toc150230685][bookmark: _Toc148256144][bookmark: _Toc141247076]德建集团采购招投标管理平台系统项目
用户使用手册 
[bookmark: _Toc452985198][bookmark: _Toc3991387]文档概述
[bookmark: _Toc452985199][bookmark: _Toc3991388]编写目的
本文档是为德建集团采购招投标管理平台系统项目用户编写的操作手册，对系统面向最终用户的各项功能和界面、操作方法进行介绍，使最终用户能够正确使用系统的各项功能。
[bookmark: _Toc452985200][bookmark: _Toc3991389]适用范围
本文档仅适用于最终用户使用。
[bookmark: _Toc3991390]系统功能简介
系统功能构成如下图所示：
 (
移动
端注册
/投标
) (
投标方重新认证
) (
投标方首页
) (
投标方投诉
) (
用户注册
) (
用户设置
) (
招投标系统
)
 (
应用门户框架
)

[bookmark: _Toc460401378][bookmark: _Toc460258943]图 21：系统功能构成图
系统由用户注册、投标方首页、投标方投诉、投标方重新认证、移动端注册\投标、用户设置九部分构成，可以通过PC终端浏览器方式使用，投标方移动端相关功能通过手机中企业微信使用。
[bookmark: _Toc3991391]终端运行环境要求
[bookmark: _Toc3991392]PC终端
操作系统：Windows xp~Windows 10
浏览器：IE10及以上版本、谷歌浏览器、360浏览器（极速模式）
最低屏幕分辨率：1024*768
网络： 10M以上局域网、wifi
[bookmark: _Toc3990065][bookmark: _Toc3991393]移动端
操作系统：安卓/IOS
浏览器：企业微信APP 内置浏览器
网络： wifi/4G以上手机网络
[bookmark: _Toc3991394]开始使用
[bookmark: _Toc3991395][bookmark: _Toc459398938]PC终端
[bookmark: _Toc3991396]登录
访问以下网址：
[bookmark: _GoBack]“http://cgpt.cnsddj.com:8066/Bid_Index/Bid_Index/Form/default.aspx?ReturnUrl=%2fiPortal%2flogin.aspx”，进入登录界面，如下图所示：
[image: 460d2a73843079f3593b7a19c23c9c7]

输入本人用户名和密码，点击登录，登录成功后即可进入本人角色首页。
[bookmark: _Toc3991397]用户注册
[bookmark: _Toc3991398]投标方注册
[bookmark: _Toc3991399]功能路径
	功能路径
	首页-投标方注册

	功能名称
	投标方注册


[bookmark: _Toc3991400]操作步骤及功能说明
1. 功能描述：访问登录界面后，投标方需先进行注册才可登录系统进行使用。投标方注册分为四步进行操作，分别为注册须知、资质说明、用户注册、提交成功，投标方需填写基本信息，提交相关资质附件，通过认证审批后，才可登录系统。注册操作步骤：注册须知资质说明用户注册提交成功
[image: 76c8bf695b8f2ae0d3468f45da5aaeb]
[image: d9facf10eeabe7e111f6d849f9896ff]
2. 【注册须知】：
注册须知中提供了投标方使用系统需要注意的事项内容，投标方注册时应详细阅读后，勾选左下方【阅读并同意企业用户服务协议】选项，点击【下一步】完成此步骤操作。
[image: bf80b9ad3439194c82eda3d5af5349c]
3. 【资质说明】：
资质说明中对投标方资质信息的上传及维护提供了指导说明，投标方应按照此步骤的指导说明内容内容完善资质信息，阅读完成后点击【下一步】完成此步骤操作。
[image: 2962dd2779029d869fef5b6bd04a7ac]
[image: ]
4. 【用户注册】：
进入用户注册步骤投标方需填写注册信息，【账号】【密码】【确认密码】【公司名称】【联系人】【邮箱】【电话】【供应商类型】都为必填字段，其中【账号】和【密码】为投标方注册成功以后登录系统的登录账号和登录密码，投标方在注册时应进行记录；【供应商类型】下拉框选择，可以选择分供商和分包商，分供商公司对应材料招投标、分包商公司对应劳务招投标。填写完成点击【下一步】完成此步骤操作。（注***用户注册步骤填完完毕点击下一步以后，不可随便关闭退出系统，不然会出现用户名被占用现象）
[image: b8bd59f4aacd54f53758d861fc40f77]
5. 【提交成功】：上一步成功以后，会弹出提交成功提示框。
[image: 1551147033(1)]
6. 【完善信息】：注册提交以后，就可以登录账号，在首页填写用户名和密码，点击【登录】按钮，页面如下：
                               [image: 2f280aa9a472f896c3e57119424ee81]
登录用户名和密码以后，点击【审核结果查看与补充】按钮，进入完善信息页面，如下图所示：
[image: 31e87496c46f71f491033a6365c85d7]
[image: 7045a2e27680d40805f8cc89ef5048c][image: 6cb2b3c3de8207e7c4fb2bed8f5a64f]
信息填写完毕后，点击【发起认证】，即成功发起注册认证，等待审核结果。


（1） 如果认证通过，点击【登录】，可以直接进入工作台:
                              [image: c63ecf3e4f111657bed587e87e41ab2]
（2） 如果认证还没有通过，点击【登录】，可以看到【审核结果查看与补充】按键，如下图所示：
                              [image: 2455d450c40e075db401b8d74bd38a3]
（3） 点击【审核结果查看与补充】按键，进入下列页面：如果认证被拒绝，可以在“认证补充”页面看到被退回的流程，点击流程进行信息补充，填写完信息后，再次提交
[image: e85c8a37dcca51ff33e0ddd8c1a6892]
[bookmark: _Toc3991401]投标方首页
投标方首页是投标方账号登陆以后进入工作台，可以看到的模块，主要显示招投标信息和进行招投标操作。该界面按照功能分为两个窗口栏：与您相关的项目栏和可报名项目栏。
[bookmark: _Toc2410][bookmark: _Toc3991402]可报名项目
[bookmark: _Toc21401][bookmark: _Toc3991403]功能路径：
	功能路径
	投标方首页-可报名项目

	功能名称
	可报名项目


[bookmark: _Toc15357][bookmark: _Toc3991404]操作步骤及功能说明：
可报名项目窗口栏显示可以进行报名的项目信息，用户可以点击【报名】按钮进行项目投标报名。
[image: 8bf28a35c812b6a3f379a578b6465f7]
点击【报名】以后，弹出报名页面如下图所示，填写报名信息以后，点击【提交】按钮，即报名成功：
[image: 56ad4650765ed35fb709732ece15e83]
[bookmark: _Toc31531][bookmark: _Toc3991405]与您相关的项目
[bookmark: _Toc11518][bookmark: _Toc3991406]功能路径：
	功能路径
	投标方首页-与您相关的项目

	功能名称
	与您相关的项目


[bookmark: _Toc29][bookmark: _Toc3991407]操作步骤及功能说明：
1.功能描述：与您相关的项目窗口显示报过名的项目信息，列表信息包括招标方式、项目编号、开始投标时间、剩余投标时间、开标时间、操作和查看详细信息。 
[image: 6ef6ce2cc8f48963c9fa5a0c6ea68e8]
1. 【操作/查看详细信息】：对于招标流程，有待投标的环节项目，在此页面点击【查看详细信息】，即可查看待投标的项目信息，点击【操作】弹出新窗口如下图所示，招标报名后的投标操作，以及其他招标流程的投标操作均在此页面完成，填写相应投标信息，填写完成后点击【提交】，弹出【提交成功】提示框，即投标成功。该页面显示相关招投标信息：投标单位名称自动加载、法人代表人自动加载、联系电话自动加载、劳务种类、规格型号、单位、材质、品牌、招标数量、含税单价（手动输入）、数量、金额、预计交货期（日期控件选择）、供货周期（手动输入）、合计金额（自动生成）、发票类型（下拉框选择）、税点（手动更改）、税点金额（自动生成）、不含税金额（自动生成）、质保期（手动输入）、报价说明（手动输入）、点击添加附件按钮上传相关附件。

点击【操作】，弹出下列窗口：
[image: 26993766bf187f28326b6499e4d3a86]
（1）可以查看【报名信息】：
[image: 97100e5054406524113311d9d01f07e]
（2） 可以查看【审核结果】：
[image: 93acd9996063b828af96ac970927d71]
（3） 可以进行【投标】：
[image: 5ff5602f66df4358c517aba0c36ee20]
[image: 29af426aabbd964de625a6110cf81db]
[image: f416c8f78fcc38ad97e8e67b19b35ca]
（4） 可以查看【中标结果】：
[image: 5378fc6f8463e533e7527e6d1a8e687]
（5） 可以查看【退还保证金】结果：
[image: 35f0bb652f0bca5b5eb3b62f88ed0fd]

点击【查看详细信息】，可以查看详细的招标信息
[image: bd8cdb248bee818cbaf1d38961951bc]
[image: 142073be75b59644ab0506619b11856]
[bookmark: _Toc3991408]投标方投诉
[bookmark: _Toc3991409]投标方投诉
[bookmark: _Toc3991410]功能路径
	功能路径
	流程中心-发起流程-分包商/分供商投诉流程

	功能名称
	投标方投诉


[bookmark: _Toc3991411]操作步骤及功能说明
1. 功能描述：分包商/分供商在招投标过程中如果有需要投诉的内容，可通过分包商/分供商投诉流程提交投诉说明内容，由集团管理岗进行投诉反馈，反馈后由集团工程部经理审批，最后到分包商/分供商进行确认。
2. 投诉信息栏：需求单位、项目名称、招标名称、投诉说明均为手工输入；
[image: 61739fcbb867e9a81f50f183a9e313e]
相关信息填写完毕后，点击【提交】按钮，弹出“提交成功”提示框，流程即提交成功，在“已申请栏”可以查看流程图，跟踪流程审批情况。
[bookmark: _投标方重新认证][bookmark: _Toc3991412]投标方重新认证
[bookmark: _Toc3991413]投标方重新认证
[bookmark: _Toc3991414]功能路径
	功能路径
	流程中心-发起流程-分包商/分供商重新认证流程

	功能名称
	投标方重新认证


[bookmark: _Toc3991415]操作步骤及功能说明
1. [bookmark: _Toc15737]功能描述：分供商/分包商重新认证流程，主要用于投标方进行信息变更确认，当投标方信息进行变更以后，可以通过该流程进行相关信息的更改申请，流程提交申请以后，相关负责人进行审批，审批结束后，数据库更新投标方信息。
2. 基本信息栏：申请人、申请时间、发起部门、联系电话均为自动加载；


[image: 943f9e0d7da5b1b58d8724d53e1abe8]
[image: 80bc962aa38652ca6c1af36adcdcaf4]
相关信息填写完毕后，点击【提交】按钮，弹出“提交成功”提示框，流程即提交成功，在“已申请栏”可以查看流程图，跟踪流程审批情况。
[bookmark: _Toc3991416]移动端注册/投标
[bookmark: _Toc3991417]投标方注册
[bookmark: _Toc3991418]功能路径
	功能路径
	微信搜索”山东德建集团采购平台“公众号

	功能名称
	山东德建集团采购平台



[bookmark: _Toc3991419]操作步骤及功能说明
1. 微信搜索”山东德建集团采购平台“公众号，然后点击”关注“，进入公众号；
[image: 7e475405a8b92f6b2c12902e575d866]
2. 进入公众号以后，点击”投标方注册“，进入投标方注册页面；
[image: 02a123909f60668bbeb8a1df8249639]
3. 点击【投标注册】以后，进行投标方注册信息填写，填写完点击【下一步】，信息详情包括：登录账号、登录密码、确认密码、公司名称、联系人、邮箱、手机号、供应商类型（”分供商“即材料供应商，”分包商“即劳务供应商），先天偕亡后，点选”同意《注册协议》“，然后点击【下一步】，进入投标方详细信息填写页面，填写完成，点击【提交】即成功提交投标方注册审核，

[image: d3187c754c4ee61f897d57a159c3f95]
注册审核通过后会收到微信”服务通知“，邀请加入”企业微信“，如下图所示：
[image: 284d84c30da835114e6c5ea588a7c69]
[bookmark: _Toc3991420]投标方投标
[bookmark: _Toc3991421]功能路径
	功能路径
	企业微信-工作台-电子采购招投标

	功能名称
	电子采购招投标



[bookmark: _Toc3991422]操作步骤及功能说明
1. 登录企业微信后，进入【首页】，点击【工作台】->【电子采购招投标】如下图所示：
[image: 2d202cb62a1819237c150508082f594]
2. 点击【电子采购招投标】，进入招投标首页面，如下图所示：
[image: 84a4d1334309fdbb439fad7a15f137b]
[bookmark: _Toc3991423]招投标平台--报名
在【可报名列表】栏进行招投标项目的报名，当有需要报名的项目时，该栏会出现提示，如下图所示：
[image: 1551772071(1)]
点击【可报名列表】进入报名页面，点击【报名】，弹出报名信息页面，如下图所示：
[image: 1551772160(1)]
填写完报名信息后，点击【提交】按键，即报名成功
[image: 1551772219(1)]
[bookmark: _Toc3991424]招投标平台--报价
在【可报名列表】栏进行招投标项目的报名，当有需要报名的项目时，该栏会出现提示，如下图所示：
[image: 1551772343(1)]
点击【待报价列表】进入待报价页面，点击【报价】进入报价详细页面，填写相应报价信息，如下图所示：
[image: 1551772508(1)]
填写完信息后，点击【提交】，即报价成功
[image: 1551772734(1)]
[bookmark: _Toc3991425]招投标平台--与您相关的项目
点击【与您相关的项目】进入与您相关的项目栏，可查看所有报名/报价的项目情况和项目信息，如下图所示：

[image: fe8ff90218a23ce9084588f8fbdc24f]
点击【详情】可查看详细的报名/报价信息
[image: 1551775436(1)]
[bookmark: _Toc3991426]招投标平台--我的信息
点击【我的信息】进入我的信息页面，该页面包括用户注册、完善信息、现场审核、认证结果四部分，可在该页面查看注册的详细信息，如下图所示：
[image: 0355e91e08d11765651f25903f205cc]
[bookmark: _Toc3991427]用户设置
[bookmark: _Toc3991428]个人信息(密码修改)
[bookmark: _Toc3991429]功能路径
	功能路径
	用户设置-个人信息

	功能名称
	个人信息


[bookmark: _Toc3991430]操作步骤及功能说明
1.功能描述：个人信息栏仅用于用户管理个人信息，如需修改投标方信息，请移步投标方重新认证，列表信息分为两部分，基本信息包括：用户姓名、性别、地址、邮箱、电话、手机；登陆信息包括：原密码、用户密码、密码确认。
用户填写信息之后，点击【保存】按键，个人信息便修改成功。
[image: c5dbfade19491c287720a537d87c764]
[bookmark: _Toc3991431]操作示例
[bookmark: _Toc3991432]电脑端
[bookmark: _Toc3991433]如何注册账号
投标方公司为 上海宜家家居装饰有限公司 的投标方用户,打开网址：http://222.133.0.82:8066/Bid_Index/Bid_Index/Form/default.aspx，点击网页左侧“投标方注册”链接。
[image: ]
注册操作步骤：注册须知资质说明用户注册提交成功。
依次点击注册须知，资质说明，查看详细说明。
[image: ]
填写用户注册账户、选择投标方类型。
[image: ]

点击下一步，即可完成提交。
[image: ]使用刚才注册的账号密码登录系统。
点击审核结果查看与补充按钮，补充注册信息：
[image: ]点击第二个选项卡，填写信息后，提交或保存信息。
[image: ][image: ]
发起成功后，耐心等待审核结果。
[image: ]
如未通过审核，点击认证补充按钮进行信息补充即可。
[image: ]
注意：切勿点击取消流程 按钮！
[image: ]
认证成功后，即可登录。
*注：认证成功后，系统会向注册时所填联系电话发送企业微信的邀请，请务必加入企业微信，否则将无法在手机端进行报名和投标。
[bookmark: _Toc3991434]如何投标
投标方可查看首页相关信息，如招标公告，查询最新招标信息，进入工作台可以进行报名，投标等相关操作。
[image: ]
[image: ]
1.报名 点击进入投标方首页，可报名项目窗口栏显示可以进行报名的项目信息，点击查看详细信息，查询具体招标内容。
[image: 8bf28a35c812b6a3f379a578b6465f7]
点击【报名】，弹出报名页面如下图所示，填写报名信息以后，点击页面右上角的【提交】按钮，即报名成功：
[image: 56ad4650765ed35fb709732ece15e83]
2、报价 与您相关的项目窗口显示报过名的项目信息，以及被邀请或询价的项目信息，列表信息包括招标方式、项目编号、开始投标时间、剩余投标时间、开标时间、操作和查看详细信息。 
[image: 6ef6ce2cc8f48963c9fa5a0c6ea68e8]
点击【操作】按钮弹出新窗口如下图所示，招标报名后的投标操作，以及其他招标流程的投标操作均在此页面完成，填写相应投标信息，填写完成后点击【提交】，弹出【提交成功】提示框，即投标成功。

[image: 26993766bf187f28326b6499e4d3a86]
（1）可以查看【报名信息】：
[image: 97100e5054406524113311d9d01f07e]
（6） 可以查看【审核结果】：
[image: 93acd9996063b828af96ac970927d71]
（7） 可以进行【投标】：
[image: 5ff5602f66df4358c517aba0c36ee20]
[image: 29af426aabbd964de625a6110cf81db]
[image: f416c8f78fcc38ad97e8e67b19b35ca]
（8） 可以查看【中标结果】：
[image: 5378fc6f8463e533e7527e6d1a8e687]
（9） 可以查看【退还保证金】结果：
[image: 35f0bb652f0bca5b5eb3b62f88ed0fd]

点击【查看详细信息】，可以查看详细的招标信息
[image: bd8cdb248bee818cbaf1d38961951bc]
[image: 142073be75b59644ab0506619b11856]



[bookmark: _Toc3991435]投标方流程相关
登录进入投标方功能区，投标方可以发起流程、查看流程申请情况等。
[image: ]
如投标方信息需要变更，可以发起 分供/包商重新认证流程，确认信息填写无误后，点击提交即可。如投标方需要进行投诉 可以发起 分供/包商投诉流程，填写相关信息后，点击提交即可。
[image: ]
提交完毕后，可以在已申请栏查询流程进度和审批情况。
[image: ]
其他流程操作过程类似，不再赘述。
[bookmark: _Toc3991436]移动端
[bookmark: _Toc3991437]如何注册账号
1. 微信搜索”山东德建集团采购平台“公众号，然后点击”关注“，进入公众号；
[image: 7e475405a8b92f6b2c12902e575d866]
2. 进入公众号以后，点击“投标方注册”，进入投标方注册页面；
[image: 02a123909f60668bbeb8a1df8249639]
3. 点击【投标注册】以后，进行投标方注册信息填写，填写完点击【下一步】，信息详情包括：登录账号、登录密码、确认密码、公司名称、联系人、邮箱、手机号、供应商类型（”分供商“即材料供应商，”分包商“即劳务供应商），先天偕亡后，点选”同意《注册协议》“，然后点击【下一步】，进入投标方详细信息填写页面，填写完成，点击【提交】即成功提交投标方注册审核，

[image: d3187c754c4ee61f897d57a159c3f95]
注册审核通过后会收到微信”服务通知“，邀请加入”企业微信“，如下图所示：
[image: 284d84c30da835114e6c5ea588a7c69]
[bookmark: _Toc3991438]如何投标
1，在【可报名列表】栏进行招投标项目的报名，当有需要报名的项目时，该栏会出现提示，如下图所示：
[image: 1551772343(1)]
点击【待报价列表】进入待报价页面，点击【报价】进入报价详细页面，填写相应报价信息，如下图所示：
[image: 1551772508(1)]
填写完信息后，点击【提交】，即报价成功
[image: 1551772734(1)]
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