政府采购代理机构操作流程
一、点击驱动下载，下载并安装驱动。驱动安装和浏览器设置的详细教程见文末附件一



二、代理机构绑定证书后进入http://222.242.228.185:8080/TPBidder/memberLogin选中证书key登陆输入面登陆系统。

三、项目注册
1.进入系统后再采购业务菜单下点击“项目注册”，然后在页面中点击“新增项目”进行新项目注册。




2.进入新建项目注册页面，填写“01 项目信息”中带星号的必填相关信息。

3、点击“02 分包明细”中的“添加分包”对分包内容进行完善

分包界面红色带星号的为必填项，是否使用网上招投标关联以后电子开评标，暂时无影响。填写完成后请记得点击左上角“保存分包”。“分包名称”一栏请填写项目的完整分包名称（如“xxxx采购项目一包，不要简单填写如”一包“的分包名称）

4、在“03 附件信息”中上传由各级财政采购主管部门批准的项目审批文件（原件、彩色扫描）
5、项目所需信息填写完成后，点击左上角“修改保存”再“点击“提交信息”则可提交中心审核。

四、场地预约
中心项目审核完成以后就可以经行开评标场地预约。目前只开放开评标场地预约暂时不开放资审场地预约。
1、 点击“开标前”栏目下的“场地预约“，再点击左上方“新增开标场地“进行场地预约

2、挑选分包（标段）（注：同一项目的多个标段可以同时预约同一场地）。
3、挑选标段后经行场地的挑选。

下方为场地使用信息，鼠标放在绿色的“小房子”上会显示该场地占用的详细时间。

全部填写完成并确认无误后请点击左上角的“提交信息”。待中心审核完成可进入“公告发布“。


五、公告发布
1、场地预约通过后可以点击左侧的“招标公告”菜单，进入页面后点击“新增交易公告”进行招标公告的发布。
2、公告挑选时可以同时挑选同一项目的多个标段发公告。


3、公告信息界面 请注意：如果投标人需要在新系统中报名且生成保证金子账号请在“是否网上报名”中选择“是“（目前请默认选择”是“；同时请将报名结束时间调整成与保证金截止时间一致”。。
信息确认无误后请点击左上角“提交信息”提交公告审核。

六、开评标场地变更
1、点击“开标前”栏目下的“场地变更”，然后点击左上角的“新增开评标场地变更”


2、选中需变更的原场地项目信息，点击下方的确认选择



3、对需变更的预约时间及所使用的场地进行调整，

4、上传场地变更的说明文件，具体要求可见上图
5、调整完毕后可点击左上方的“修改保存”进行信息的保存，点击“提交信息”则可将变更需求发送给中心进行审核
七、变更公告的发布
（如不需变更场地使用的信息，可直接点击“开标前”一栏下的“变更公告”进行变更公告的发布）
1、点击“开标前”一栏下的“变更公告”在页面中点击左上方的“新增变更公告“。

2、选中需发布变更公告的项目（标段），并点击下方的“确认选择”

[bookmark: _GoBack]3、如无需更改“03变更时间”一栏中相关信息，则不需对其中内容进行更改；在“04 变更内容”中录入变更公告的完整内容。

4、信息确认无误后请点击左上角“提交信息”提交公告审核。


附件一：
驱动程序安装教程
1、 驱动下载
首先登陆http://ggzy.yueyang.gov.cn/index.html点击招标企业登陆或投标企业登陆进入登陆界面。

进入如下界面点击招标代理/投标单位登陆之后点击下面的“驱动下载”下载驱动

二、安装准备
请先将电脑上的安全软件退出，如360安全卫士、金山卫士、腾讯安全管家、百度卫士、金山毒霸等。
三、 驱动安装
1、下载完成驱动程序后，关闭浏览器，在不插入CA数字证书的情况下，双击打开文件：

2、在弹出的界面中点击快速安装：

3、等待安装：
 
4、在弹出的界面下方点击

5、安装完成后，在页面上点击完成按钮驱动安装及完成：

[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK22]驱动安装完成之后关于浏览器设置
1、 说明
为了保证各位会员的计算机能正常使用本系统，请在您自己的电脑上将我们的网站设置为可信任站点并进行其他相关的设置，建议使用IE9及以上版本的浏览器访问本系统，下面以IE11为例进行操作方法说明，其他IE版本设置与IE11操作设置方法类似。
2、 关闭阻止弹出窗设置
以下IE设置请在会员端登录界面进行操作（http://222.242.228.185:8080/TPBidder/memberLogin）
[bookmark: OLE_LINK18][bookmark: OLE_LINK17]1、打开IE的Internet选项
[bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK8]打开IE，选择“工具→弹出窗口阻止程序→关闭弹出窗口阻止程序” 具体如下图所示：

2、兼容性视图设置
打开IE的Internet选项
[bookmark: OLE_LINK20][bookmark: OLE_LINK19]打开IE，选择“工具→兼容性视图设置→添加” 具体如下图所示：


完成后点击关闭按钮，兼容性视图的设置就完成了。

3、 可信任站点设置
[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK6]1、打开IE的Internet选项
[bookmark: OLE_LINK14][bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK12]打开IE，选择“工具→“Internet 选项（0）”，具体如下图所示：

2、添加可信任站点
在打开的页面选择“安全”→“受信任的站点”→“站点”→“添加”，若添加失败请检查途中第五步勾选框是否为不勾选具体如下图所示：

3、Activex控件和插件设置
同样打开“工具→“Internet 选项（0）”→“安全”，选择“受信任的站点”，打开页面下方的“自定义级别”，具体如下图所示：

打开“自定义级别”，将页面中的“Activex控件和插件”全部设置成启用，具体如下所示：

以上设置完成后即可使用证书key登录系统
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