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1. [bookmark: _Toc297292893]驱动下载及安装
1.1数字证书安装工具包
登录四川省政府政务服务和公共资源交易服务中心网站（http://www.spprec.com/）点击网站左下方“系统登录入口”后，单击“四川省国家投资建设工程类项目系统登录入口”按钮进入下一级页面，在页面左侧“工具下载”区域内点击“CFCA数字证书驱动程序”后，按指引将安装文件下载在本地；或进入四川建设网有限责任公司网站（http://www.sccin.com/），点击“电子招标”栏目，点击页面左侧“数字证书安装工具包”链接，按指引将安装文件下载在本地。
下载完毕的文件为压缩文件，首先进行解压，然后在解压后的文件夹内双击安装文件进行安装。
1.2工程量清单数据接口驱动
登录四川省政府政务服务和公共资源交易服务中心网站（http://www.spprec.com/）点击网站左下方“系统登录入口”后，单击“四川省国家投资建设工程类项目系统登录入口”按钮进入下一级页面，在页面左侧“工具下载”区域内点击“清单数据接口驱动”后，按照指引将安装文件下载在本地；或进入四川建设网有限责任公司网站（http://www.sccin.com/），点击“电子招标”栏目，点击页面左侧“工程量清单数据接口驱动”链接，按指引将安装文件下载在本地。

下载完毕的文件为压缩文件，首先进行解压，然后在解压后的文件夹内双击安装文件进行安装。
注意：必须安装以上两个软件后，才能正常进行系统的使用，所以请投标人在使用本系统前，先确保电脑已安装此软件。
2.系统登录
通过访问四川省政府政务服务和公共资源交易服务中心网站（地址：http://www.spprec.com/），点击网站左下方“系统登录入口”单击“四川省国家投资建设工程类项目系统登录入口”按钮进入下一级页面，在页面右侧“系统登录”区域内点击“投标系统登录入口”进入登录页面。
[bookmark: _Toc297292894]2.1选择数字证书
投标人插入CA数字证书USB-KEY，登录时系统会自动弹出选择数字证书界面（见图1），提示用户选择数字证书。如未插入CA数字证书USB-KEY，则不弹出数字证书选择列表，无法登录系统。
[image: ]
图1
[bookmark: _Toc297292895]2.2输入用户口令（或PIN码）
投标人选择CA数字证书后，点击“确定”，系统将自动提示输入证书用户口令或PIN码（在办理CA数字证书时发证方提供）（见图2）。
[image: 说明: 4}%2XA0FFLLS2%$[I~6I@YH][image: 说明: 1-2]
图2
[bookmark: _Toc297292896]2.3登录系统
投标人输入正确用户口令（或PIN码）点击“确定”后，进入系统登录界面（见图3），按要求输入用户名和密码（免费注册时注册的用户名和密码）并选择“投标人”用户类型。当输入正确的用户名和密码后，点击“登录”，进入系统操作主界面。
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图3
登录后，进入系统主界面（见图4）。
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图4
[bookmark: _Toc262759461][bookmark: _Toc262760238][bookmark: _Toc297292897]3.我要投标
[bookmark: _Toc262741665][bookmark: _Toc262759462][bookmark: _Toc262760239][bookmark: _Toc297292898]3.1查看公告内容
将鼠标移至“建设工程招标投标”图标处，然后点击“招标项目”， 进入最新公告列表页面（见图5）。
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图5
可在输入框内输入或设置要查询的条件，点击[image: ]，也可点击[image: ]，按地域搜索项目。
点击要查看的公告名称，进入查看公告页面（见图6）。
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图6
3.2邀请我的项目
点击左侧菜单栏中“邀请我的项目”，进入查看邀请中的项目页面（见图7）。
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图7
3.3进行中的项目
点击左侧菜单栏中“进行中的项目”，进入查看进行中的项目页面（见图8），已报名的项目在此分类中查找。
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图8
3.4已完成的项目
点击左侧菜单栏中“已完成的项目”，进入查看已完成的项目页面（见图9），开标过后的项目在此分类中查找。
[image: ]
图9
3.5特别通知
点击“公告与特别通知”页面的“特别通知”或点击左侧菜单区“我要投标”栏后的“特别通知”，进入查看特别通知页面（见图10）。点击[image: ]，可查看通知的详细内容（见图11）。
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图10
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图11
3.6选择标段
点击“查看公告详细信息”页面上方菜单栏中的“选择标段”，进入选择标段页面（见图12）。
[image: ]
图12
勾选要投标的标段，点击“确定”按钮后，弹出报名确认窗口（见图13），点击“是”。成功后，该标段将出现在“已参与标段”列表中（见图14）。
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图13
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图14
3.7下载文件
点击“查看公告详细信息”页面上方菜单栏中的“下载文件”，进入下载文件页面（见图15）。
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图15
选择要下载的文件类型，如“下载招标文件”或“清单及其他”，点击右侧“下载”弹出下载窗口（见图16），在弹出窗口中再次点击“下载”按钮后选择下载文件存放路径，点击“保存”，系统将下载文件保存至指定位置。系统中其它所有下载操作均与此类似，不再另行说明。
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图16
注：1、在制作投标文件前，须确认已从平台获取到BID格式的招标文件。
2、招标清单获取，须从“清单及其他”中单独进行下载。
3、招标文件（含工程量清单、图纸、技术资料）等文件，必须在招标文件下载截止时间之前下载，超过时间将无法进行文件下载。下载的文件为经数字证书签名后的文档，请使用菜单中的CA工具包进行验签后方可还原为签名前的原始文档。
3.8澄清与异议
点击“查看公告详细信息”页面上方菜单栏中的“澄清与异议”，进入澄清与异议页面（见图17）。
[image: ]
图17
在“提出澄清”页签点击“查看已提出澄清问题”栏对应的“查看”按钮，可查看对于本项目已提出的澄清问题（见图18）。点击“提出异议”，弹出窗口（见图19），填写异议内容后点击“确定”。
[image: ]
图18
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图19
在“下载澄清文件”页签点击“查看澄清与修改文件列表”栏对应的“查看”按钮，可查看招标人对于本项目已提出的澄清与修改文件（见图20）。
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图20
点击要下载澄清文件的项目名称后的“查看”，出现以下页面（见图21）。
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图21
点击要查看的澄清文件后的“查看”，出现澄清文件下载页面（见图22），点击“下载”。
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图22
3.9缴纳保证金
请按照招标文件相关规定进行缴纳。
3.10投标及解密
点击“查看公告详细信息”页面上方菜单栏中的“投标及解密”，进入投标及解密页面（见图28）。
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图28
首先点击[image: ]，下载免费制作工具，下载完毕进行安装。并用此工具对已制作完成的投标文件进行加密。
点击[image: ]，出现递交投标文件页面（见图29）。点击[image: ]，在本地选择要提交的已加密的投标文件，上传成功后已上传的投标文件显示在列表中（见图30）。点击[image: ]，弹出确认框（见图31），点击“确认”，提交完成。
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图29
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图30
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图31
点击“授权解密”页签，进入授权解密页面（见图32）。点击[image: ]，出现授权解密投标文件页面（见图33），可选择“方式一”或者“方式二”对投标文件进行授权解密。
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图32
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图33
注：投标文件递交采用现场递交电子文档的方式。投标文件应包含商务文件、技术文件、报价文件（CJZ格式），并于投标截止前递交至开标现场。
3.11在线开标及答疑
点击“查看公告详细信息”页面上方菜单栏中的“在线开标及答疑”，进入在线开标及答疑页面，在开标时间前，页面显示开标倒计时（见图34）。在开标时间后，页面显示开标一览表查看（见图35）。
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图34
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图35
点击进入开标室（见图36），可查看标段详细开标情况。
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图36
3.12中标结果
点击“查看公告详细信息”页面上方菜单栏中的“中标结果”，进入中标候选人公示和中标结果查看页面（见图37）。
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图37
点击[image: ]，进入中标候选人查看页面。
3.13中标候选人公示
点击左侧菜单栏中的“中标候选人公示”，进入中标候选人公示（评标报告）页面（见图38），可查看已报名项目的中标候选人公示情况。
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图38
4.系统设置
4.1企业基本信息
点击左侧“系统设置”菜单栏中的“企业基本信息”，进入企业基本信息查看页面（见图39），可点击“打印”对页面内容进行打印。
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图39
4.2银行信息管理
点击左侧“系统设置”菜单栏中的“银行信息管理”，进入银行信息管理页面（见图40）。在输入框内逐个填入相应的内容（“开户银行名称”不能超过二十个汉字），确认无误后点击“确定”，核对内容无误后，再次点击“确定”。
[image: ]
图40
激活或递交后的账户，如想变更状态，可点击[image: ]。如需添加结算账户，可点击[image: ]，在输入框内输入正确的内容后，点击“保存”。
4.3保证金退还查询
请按照招标文件相关规定进行查询。
4.4 CA工具包
点击左侧“系统设置”菜单栏中的“CA工具包”进入CA工具包页面（见图41），可以对文件进行签名和文件验签操作（所有签名的文件需验签后方能正常查看）。
[image: ]
图41
4.5 修改登录密码
点击左侧“系统设置”菜单栏中的“修改登录密码”，进入“修改登录密码”页面（见图42）。在输入框内输入相应内容后点击“提交”。
[image: ]
图42
4.6投标文件制作工具
4.6.1客户端下载
点击左侧“系统设置”菜单栏中的“投标文件制作工具”，系统会自动弹出下载窗口（见图43），点击“保存”在本地选择要下载的位置后，再次点击保存。下载完毕的文件为压缩文件，解压后即可使用。
[image: ]
图43
4.6.2系统登录
插入投标人CA数字证书USB-KEY后，点击桌面客户端（见图44）。
[image: ]
图44
系统会自动弹出选择数字证书界面（见图45），提示用户选择数字证书。如未插入CA数字证书USB-KEY，则不弹出数字证书选择列表，无法登录系统。
[image: ]
图45
4.6.3操作流程
成功选择证书后，进入系统主界面。系统主界面主要包括首页、投标文件、查看文件和文件工具四部分。（见图46）
[image: ]
图46
· 首页：可对文件进行操作，查看最近使用的投标文件，及查看系统帮助及技术支持联系方式等
· 投标文件：制作投标文件
· 查看文件：查看投标文件，并可导出为文档格式
· 文件工具：制作加密签名投标文件、验证加密签名投标文件、模拟开标、验签文件等功能
4.6.3.1 新建投标文件
点击首页[image: ]按钮，弹出投标文件创建类型选择页面（见图47）。
[image: ]
图47
· 导入已下载的招标文件：
点击[image: ]，弹出“新建标准投标文件”界面（见图48）。点击[image: ]标志，在本地选择已下载的标准招标文件，然后选择新建投标文件存放的位置，确认无误后点击“确定”，进入“投标文件”页面（见图49），页面如提示“加载中”，请耐心等候。
[image: ]
图48
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图49
[image: ]：新建投标文件
[image: ]：打开已有的投标文件
[image: ]：保存投标文件
[image: ]：另存投标文件
[image: ]：检查投标文件有无错填或漏填的地方
[image: ]：与其他投标文件合并数据
[image: ]：输出加密文件
[image: ]：以文档格式导出投标文件到本地
[image: ]：为投标文件进行签章
在投标文件模板输入框内逐个填入相应内容。点击页面左边的目录可选择要查看或填写的章节。
[image: ]时间控件填写方式为点击时间区域，在出现的时间选择框内选择或输入正确的日期及时间（见图50）。
[image: ]
图50
图片上传方式为右键单击图片插入区域，出现选择框（见图51）。点击“插入图片”，在本地选择要插入的图片。对于已上传的图片，可在图片处单击鼠标右键，然后选择“插入图片”、“清除图片”、“剪切”、“复制”或者“粘贴”。可在图片后输入文字，如需清除已输入的文字，可选择“清空文本”。
[image: ]
图51
 “联合体协议书”中，如想增加联合体成员单位，可在联合体成员内容后面点击“添加”，如想删除，可点击“删除”。
表格文件如需增加或删除表格行数，在表格处点击右键，会出现以下选择框（见图52），可以选择“添加新行”或者“删除该行”。
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图52
附件添加方式为点击[image: ]，在本地选择要上传的附件，然后点击“打开”。对于已上传的附件，可点击“更换”、“删除”、“另存”及“查看”对附件进行操作。
点击[image: ]，系统会自动对投标文件进行检查，检查完毕后页面下方会出现检查结果（见图53）。点击每一细项，文件会自动定位到该细项具体位置。
[image: ]
图53
点击[image: ]，可在本地选择已存在的投标文件，出现“合并投标文件数据”选择框（见图54）。勾选要合并的章节，确认无误后点击“合并”，系统会自动合并已选章节的内容，并弹出确认框（见图55），点击“确定”。
[image: ]
图54
[image: ]
图55
点击[image: ]，进入“制作加密签名投标文件”页面（见图56），系统会自动生成随机加密密码，如想更换加密密码，可点击[image: ]。点击[image: ]标志，在本地选择需要加密的投标文件和生成的加密文件路径，确认无误后点击“生成”。
[image: ]
图56
系统会自动弹出选择数字证书界面，选择正确的证书，点击“确定”，然后弹出“状态转换”对话框（见图57），再次点击“确定”，加密成功。
[image: ]
图57
投标文件编写完成并保存后，点击[image: ]，弹出确认窗口（见图58）。
[image: ]
图58
点击“确定”，弹出选择签章页面（见图59）。
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\583483458\QQ\WinTemp\RichOle\IHIBKSN_BZ)UQDY7U9O~A6X.png]
图59
单击签章图标，弹出口令输入框（见图60）。
[image: ]
图60
输入正确的口令后，系统将自动为文件签章（见图61）。
签章位置根据制作签章文件时选择类型决定，如制作签章文件时保存为“公务盖章”，就将在投标文件中公务盖章位置签章；如保存为“私人盖章”，就将在投标文件中私人盖章位置签章。
[image: ]
图61
将鼠标移至签章位置，可查看签章时间。右键点击签章位置，看查看是否为有效签章。
注意：准备签章的文件必须是已经编写完成的文件，签章后将不能继续编辑。
· 新建投标文件：
点击[image: ]，弹出“选择投标文件创建类型”界面（见图62）。
[image: ]
图62
点击[image: ]，在本地选择要保存的位置。页面自动跳转到投标函界面（见图63）。
[image: ]
图63
在输入框内逐个填写需要填写的内容。填写完毕后，如需上传附件，点击页面左边目录栏中的“附件”，在附件列表中按照要求上传附件。
其他操作详见“导入已下载的招标文件”。
4.6.3.2 加密投标文件
点击首页[image: ]按钮，进入“制作加密签名投标文件”页面（见图64），系统会自动生成随机加密密码，如想更换加密密码，可点击[image: ]。点击[image: ]标志，在本地选择需要加密的投标文件和生成的加密文件路径，确认无误后点击“生成”。
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图64
系统会自动弹出选择数字证书界面，选择正确的证书，点击“确定”，然后弹出“状态转换”对话框（见图65），再次点击“确定”，加密成功。
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图65
4.6.3.3 投标文件
点击“投标文件”页签，进入投标文件页面（见图66）。具体操作方法详见“2.1 新建投标文件导入已下载的招标文件”。
[image: ]
图66
4.6.3.4 查看文件
点击“查看文件”页签，进入查看文件页面（见图67）。点击[image: ]按钮，可在本地选择要查看的投标文件；点击[image: ]按钮，可将投标文件导出为WORD格式的文件；点击[image: ]，可对查看的文件进行签章；点击[image: ]，可清除已完成的签章。
[image: ]
图67
点击已打开文件的左下角的[image: ]标志，出现搜索栏（见图68）。在输入框内输入要查找的文本，点击“回车”，系统会自动搜索出输入文本的内容，可点击[image: ]标志查找上一处或者下一处。
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图68
4.6.3.5 制作加密签名投标文件
点击“文件工具”页签，进入文件工具页面（见图69）。然后点击“制作加密签名投标文件”，进入制作加密签名投标文件页面，具体操作方法详见“2.2 加密投标文件”。
[image: ]
图69
4.6.3.6 验证加密签名投标文件（适用于用证书解密投标文件）
点击“文件工具”页面中的“验证加密签名投标文件”，进入验证加密签名投标文件页面（见图70）。点击[image: ]标志，在本地选择已加密的投标文件和投标文件生成路径，确认无误后点击[image: ]。系统会提示正在解密文件（见图71），请耐心等候，直至系统提示生成文件成功（见图72）。
[image: ]
图70
[image: ]
图71
[image: ]
图72
4.6.3.7加密密码解密投标文件（适用于用加密密码解密投标文件）
点击“文件工具”页面中的“加密密码解密投标文件”，进入加密密码解密投标文件页面（见图73）。在加密密码处输入投标文件加密时系统自动生成的加密密码，点击[image: ]标志，在本地选择需要解密的投标文件和投标文件生成路径，确认无误后点击[image: ]。系统会提示正在解密文件（见图74），请耐心等候，直至系统提示解密文件成功（见图75）。
[image: ]
图73
[image: ]
图74
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图75
4.6.3.8 模拟开标
点击“文件工具”页面中的“模拟开标”，进入模拟开标页面（见图76）。在本地选择已加密的投标文件和投标文件生成路径，确认无误后点击[image: ]，系统提示模拟开标成功（见图77），点击“确定”后系统会自动读取开标信息。
[image: ]
图76
[image: ]
图77
4.6.3.9验签文件
点击“文件工具”页面中的“验签文件”，进入验签文件页面（见图78）。点击[image: ]标志，在本地选择要验签的文件和文件生成路径，确认无误后点击[image: ]。系统会提示正在验签文件（见图79），请耐心等候，直至系统提示验签文件成功（见图80）。
[image: ]
图78
[image: ]
图79
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图80
4.6.3.10 签名文件
点击“文件工具”页面中的“签名文件”，进入签名文件页面（见图81）。点击[image: ]标志，在本地选择要签名的文件和签名文件生成路径，确认无误后点击[image: ]。系统会提示正在签名文件（见图82），然后提示选择证书（见图83），成功选择证书后系统提示签名文件成功（见图84）。
[image: ]
图81
[image: ]
图82
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图83
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图84
4.6.3.11 Office文件电子签章
点击“文件工具”页面中的“Office文件电子签章”，弹出文件签章工具窗口（见图85）。
[image: ]
图85
点击待签名文件栏后的[image: ]，弹出浏览框（见图86）。
[image: ]
图86
点击右下角的文档类型下拉框，可在下拉的选项中选择要打开的文件类型（见图87）。
[image: ]
图87
点击保存位置栏后的[image: ]，弹出浏览框（见图88）。选择要在本地保存的位置，然后在文件名栏后输入要保存的文件名，可在保存类型栏下拉框中选择要保存的文件类型，然后点击保存。
[image: ]
图88
路径选择完毕后，点击[image: ]，然后出现新的页面（见图89）。
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\583483458\QQ\WinTemp\RichOle\SYQTDR{L8D$GT}QEZ51{WND.png]
图89
点选印章后，点击[image: ]，签章完毕（见图90）。
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\583483458\QQ\WinTemp\RichOle\QJ08TR(Z(OH15Z%Y_)M{MC7.png]
图90
在图90界面中点击“验签”，出现验签文件页面（见图91）。
[image: ]
图91
点击[image: ]，在本地选择要验签的文件，然后点击[image: ]，验签完成。
4.6.3.12 验签范本文件
点击“文件工具”页面中的“验签范本文件”，弹出招投标文件验签窗口（见图92）。
[image: ]
图92
点击[image: ]，在本地选择要验签的签名文件，然后点击[image: ]。
4.6.4帮助文档
点击系统首页右侧的[image: ]标志，可查看系统帮助文档。
4.6.5软件升级
点击系统首页右侧的[image: ]标志，可为软件进行升级。
4.7帮助
点击左侧“系统设置”菜单栏中的“帮助”，可下载“投标人操作指南”，下载方法同4.7.1。
4.8退出系统
点击左侧“系统设置”菜单栏中的“退出系统”即可退出系统。
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