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[bookmark: _Toc33041684][bookmark: _Toc23428][bookmark: _Toc5080]一、系统前期准备
[bookmark: _Toc404243499][bookmark: _Toc3240][bookmark: _Toc346701621][bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc33041685][bookmark: _Toc404765194][bookmark: _Toc404764418][bookmark: _Toc10079]1.1、IE浏览器配置
[bookmark: _Toc7460][bookmark: _Toc404243500][bookmark: _Toc404765195][bookmark: _Toc346701622][bookmark: _Toc404764419][bookmark: _Toc33041686][bookmark: _Toc346183640][bookmark: _Toc32059]1.1.1、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ie11浏览器，在“工具”菜单→“Internet选项”，如下图：
[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“可信站点”的图片，如下图：
[image: ]
4、点击“站点”按钮，出现如下对话框，如下图：
[image: ]
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，如下图：
[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，如下图：
[image: ]
文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc24884][bookmark: _Toc404764420][bookmark: _Toc404765196][bookmark: _Toc33041687][bookmark: _Toc346701623][bookmark: _Toc692][bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc404243501]1.1.2、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，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc799][bookmark: _Toc33041688][bookmark: _Toc26360592][bookmark: _Toc16790]1.1.3、兼容性视图设置
打开“工具”菜单“兼容性视图设置”，点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc19465]1.2、Edge浏览器配置
点击按钮切换至ie模式即可
[image: ]
[bookmark: _Toc23742]1.3、登录
1、招标人/招标代理：登录义乌市阳光采购服务平台会员端。如下图：
[image: ]
2、已办理CA锁的用户，可插入CA锁，切换至CA锁登录，选择CA类型，输入密码，进入系统，如下图：
[image: ]

3、登录系统，选择需要登录的专区。进入专区后，首页面如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc19061]二、非招标项目
[bookmark: _Toc15161]1.1、非招标方式
1、采购人登录系统，点击“非招标项目-项目注册”菜单，新增项目。

[image: ]
2、新增项目，填写项目信息，采购方式选择“竞价采购”。如选择委托招标，则采购人只需完成项目注册提交即可，无需审核，后续操作由采购代理完成，如选择自行招标，则后续操作由采购人完成，操作步骤和代理的相同。
[image: ]
前提条件：项目为非招标项目，项目注册已审核通过。
基本功能：填写项目项目信息，新增项目分包。
操作步骤：
1、业务系统会员端登录，点击“非招标项目—项目受理”菜单，进入项目受理页面。如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
3、点击“提交信息”按钮，等待工作人员审核通过，显示状态为“审核通过”状态。

[bookmark: _Toc12003]2.1项目工作台
前提条件：项目审核通过。
基本功能：项目工作台模式查看。
操作步骤：
1、点击“工作台”菜单，进入工作台页面。如下图：
[image: ]
1、 找到对应项目，点击“操作”，进入工作台详情。如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc26360][bookmark: _Toc7897]3.3、发标
[bookmark: _Toc5808]3.3.1、开评标场地预约
前提条件：项目已受理审核通过。
基本功能：对场地进行预约。
操作步骤：
1、 在工作台中，点击“发标—开评标场地预约”菜单，进入场地预约页面，如果是外部场点击“是否使用外部场地”，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc3088]3.3.2、开评标场地变更
前提条件：开评标场地预约审核通过。
基本功能：对开评标时间、场地进行变更。
操作步骤：
1、在工作台中，点击“开评标场地变更”菜单，进入场地变更页面，如下图：[image: ]

[bookmark: _Toc19705][bookmark: _Toc14604]3.3.3、采购公告
前提条件：非招标项目场地预约审核通过。
基本功能：发布采购公告。
操作步骤：
1、在工作台中，点击“发标-采购公告”菜单，进入采购公告编制页面。注：公告截止时间、售标截止时间、竞价开始时间须一致。如下图：
[image: ]
2点击“设置竞价规则”，跳转至竞价规则设置页面，可根据业务需求完成规则配置。系统提供“减价、一次性”两种竞价方式，按需选择并填写相关参数即可。如下图；
[image: ]


3.填写页面上的信息，若需缴纳保证金，点击生成子账号。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
[image: ]
4. 点击“通过”按钮，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态。
[bookmark: _Toc31414]3.3.4、资审材料审核
前提条件：有投标单位提交资格材料。
基本功能：资审材料审核。
操作步骤：
1. [bookmark: _GoBack]在工作台中，进入“发标-资审材料审核”菜单，可以看到所有提交资格材料的单位，按照要求进行审核。采购人需在竞价开始前完成供应商资格审核工作，竞价采购供应商报名家数至少要大于等于3家，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc13312][bookmark: _Toc19469]4.4、定标
[bookmark: _Toc1144][bookmark: _Toc1919]4.4.1、结果公示
前提条件：竞价结束。
基本功能：填写中标结果公示。
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“定标－结果公示”菜单，进入中标结果公告列表页面，点击“选择分包成交人”，选择，填写相关内容，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、 按需填写其中的信息，无误后点击提交按钮。注：公告公示期为 3 个日历天，公示期最后一日逢周末、法定节假日的，顺延至下一工作日。如下图：
[image: ]

 
[bookmark: _Toc13655][bookmark: _Toc18324]4.4.2、成交通知书
前提条件：结果公示已发布。
基本功能：向中标人发出的通知其中标的书面凭证和向未中标人发出招标结果通知书。
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“定标－中标通知书”菜单，进入中标通知书列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击中标通知书的“生成通知书”按钮，弹出“生成中标通知书”页面，如下图：
[image: ]
4、生成通知书进行签章，签章完成后点击“提交审核”，发布成交通知书，如下图：
[image: ]
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