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一、系统前期准备

1.1、驱动安装说明

1.1.1、安装驱动程序

1、双击安装程序 ，进入安装页面。

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。
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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。
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4、驱动安装完成后，打开完成界面。
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5、点击“完成”按钮，驱动安装成功，桌面显示图标 。

1.2、证书工具

1.2.1、修改口令

用户可以点击桌面上面证书管理工具，进入证书管理界面。

口令相当于证书 Key 的密码，需要妥善保管，新发出的证书 Key 的密码是 111111（6

个 1），为了您的证书的安全，请立即修改密码。
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输入正确的旧口令和新口令，点击确认就可以修改密码了。请不要忘记您的密码，如果

忘记，请到该项目 CA 发证或联系系统管理员进行密码的初始化。

1.3、浏览器配置

1.3.1、Internet 选项

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。

1、打开浏览器，在“工具”菜单→“Internet 选项”

2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面如下图：
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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：

4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框：
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输入系统服务器的 IP 地址，格式例如：http://ggzy.weifang.gov.cn，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：
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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。

文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用。

选择启用（共 5个
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1.3.2、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：

1.3.3、添加兼容性视图设置

上述操作完成后，请在浏览器工具中，添加兼容性视图设置。输入系统服务器的 IP 地

址，格式例如：ggzy.weifang.gov.cn，然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按
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钮退出：

二、交易乙方（招标类）

1、登录交易平台会员端，如下图：

2、输入用户名和密码后，点击“立即登录”按钮，进入系统，如下图：
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2.1 招标公告

1、交易乙方登陆系统后，在【招标公告】中选择需要投标的项目，如：建设工程的项

目可在上方选择建设工程，下方便可展示正在招标中的建设工程项目。

2、选择需要投标的项目，可在项目中查看保证金金额、开标时间以及标书下载截止时

间。确认无误后点击下方【文件下载】按钮下载招标文件
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3、进入文件下载页面后，可在上方中更改联系人和联系电话，若项目为联合体投标，

可在联合体单位名称中填写单位名称。信息完善完成后点击下方【下载招标文件】按钮，下

载招标文件。

4、进入下载文件列表，点击 按钮下载招标文件或其他相关材料

5、招标文件下载完成后，页面会显示已下载，点击可以查看相关下载记录
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2.2 我的项目

1、已下载招标文件的项目，可以在我的项目中进行查看

2、点击【项目流程】进入菜单页面
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注：交易文件下载：招标文件（或采购文件）下载；

答疑文件下载：可下载答疑澄清文件；

上传投标文件：将制作好的投标文件在此处上传；

在线会话：若评审过程中发起在线会话可在此进行回复；

网上报价：针对政府采购类项目，若需要回复二次报价，可点击此处进行回复；

业绩确认：在评审的过程中，代理发起业绩确认后，投标单位在此处进行回复；

前往不见面开标大厅：点击跳转至不见面开标大厅，投标单位可在不见面开标大厅

解密及查看开标过程；

3、上传投标文件

投标人点击【上传投标文件】按钮，将制作好的投标文件进行上传，上传完成后可点击

撤回按钮重新上传。上传完成后等待开标即可。
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4、缴纳保证金

若项目存在保证金，可点击右侧【缴纳保证金】按钮，生成保证金子账号

选择保证金银行，点击【确认】按钮生成子账号

保证金子账号生成成功后，可在页面中查看到保证金相关信息，请在保证金缴纳截止日

期之前缴纳保证金，缴纳后的保证金可点击【到账查询】按钮查询是否已经到账。
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5、提问、质疑、投诉

在投标过程中若有疑问或者投诉，点击右侧【提问】【质疑】【投诉】按钮，对投标项

目提出相关问题，问题或投诉提出后会有对应工作人员进行回复，请及时关注消息提醒

或者该模块状态。

2.3 中标项目

1、已中标的项目可在【中标项目】查看，此模块只能查看中标单位已中标的项目

2、点击【项目流程】，查看中标后的相关流程阶段内容
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成交通知书查看：查看投标项目发布的中标通知书内容；

合同公示：查看合同公示内容；

三、竞买人（竞价类）

3.1 招标公告

1、在【招标公告】-【权益类交易】（或土地交易等竞价类项目）中选择需要报名竞价

的项目，点击【我要报名】按钮，进入报名页面。

2、进入竞价报名页面后，按照如下图所示步骤一次操作
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3、竞价申请书中可查看竞价项目相关信息，一旦竞买申请书确认完成后流程将不能回
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退上一步，请仔细核对信息是否有误。

4、选择保证金银行，并生成保证金子账号

5、保证金子账号生成完成后，可在页面中查看保证金相关信息。保证金缴纳完成后，

点击【保证金查询】按钮，查询保证是否到账。也可点击左侧【资格确认书】按钮，查

看并打印竞买资格确认书。
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6、点击【缴纳查询】，查询缴纳的保证金是否已经到账

3.2 我的项目

1、保证金缴纳完成并查询到账后，点击【我的项目】模块，找到竞价项目并点击【我

要报价】进行竞拍

2、点击【我要报价】后仔细并阅读《电子竞价风险告知书及接受确认书》，同意后进

行竞价页面
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3、进入竞价页面后，可查看竞价项目的相关信息及竞价状态。

注：

左上角显示竞价项目名称及竞价人编号，每位参与竞价的竞买人随机生成一个编号，该

编号会在报价过程中显示，不会显示单位名称。

竞价概况：竞价项目竞价开始时间、起始价、竞价方式、竞价阶梯、延时周期
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报价记录：可查看所有参与竞买人的报价记录

当前状态：竞价项目当前竞价状态，只有在正在竞价和延时竞价时才可参与报价，竞价

结束无法报价

延时竞价：在延时竞价阶段，当有任意一名竞买人提交报价，系统自动将距延时竞价结

束时间重新倒计时，直至在延时竞价阶段无任何人参与报价后，竞价结束。

竞价结束后无法参与报价
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快速报价：无需选择倍数，默认 1 倍提交报价

提交报价：需先选择上方倍数，选择完倍数后点击【提交报价】完成报价；

特别注意：报价提交一旦提交后将无法撤回，请仔细核对报价金额后再出价；

竞价结束后，出价最高者将显示【成交】字样，其他竞买人则显示【谢谢参与】
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3.3 中标项目

1、竞买结束成交后，成交单位在【中标项目】中找到对应项目，点击【项目详情】后

查看相关信息。


