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[bookmark: _Toc2020381676][bookmark: _Toc8044706]系统界面
[bookmark: _Toc1184972853]注册
打开浏览器，输入：https://epoint.etrading.cn/，点击【注册】按钮，如下图：
[image: ]
[image: ]
按规则维护身份选择（支持选择多个身份），填写手机号码、密码等信息，并通过手机验证码的方式进行注册验证，如下图：
[image: ]
输入验证码后，检查信息无误后阅读用户协议，如下图：
[image: ]
阅读并确认完毕后，点击【立即注册】按钮，页面提示注册成功，完成注册流程。

[bookmark: _Toc1344870269]登录
打开浏览器，输入：https://epoint.etrading.cn/，进入门户网站。点击【登录】按钮，系统支持供应商登录方式选择账号登录，如下图所示：
[image: ]
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系统支持供应商登录方式选择手机登录，输入手机号、验证码后，点击【登录】按钮，完成登录。如下图所示：
[image: ]
系统支持供应商登录方式选择CA登录，选择CA类型、输入密码后，点击【登录】按钮，完成登录。如下图所示：
[image: ]

1.1 [bookmark: _Toc1640140114]企业认证
对于首次使用“新点e交易”的供应商，须在完成登录后进行企业认证，认证方式包括“创建企业”和“加入企业”。若供应商所属企业未曾入驻过平台，则请选择“创建企业”进行企业认证；若供应商所属企业已入驻平台，则请选择“加入企业”进行企业认证。
供应商完成企业认证后便视为入驻“新点e交易”成功，此时可正常参与交易项目。
[image: ]
“创建企业”流程如下：
1）所属企业未曾入驻过平台的供应商请点击“创建企业”进行企业认证；
2）请供应商在完成企业名称、统一社会信用代码的输入及营业执照的上传后，点击“提交审核”进行企业信息确认；
[image: ]
3）系统会自动识别并提取所上传营业执照中的相关信息，请供应商仔细核对并确认无误后再点击“确认并提交”，提交后由系统自动进行审核并在倒计时结束后完成企业认证；
[image: ]
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*注意：在进行“创建企业”时，若出现“该企业已入驻”的相关提示，则表明供应商所属企业已入驻过“新点e交易”，请查看加入企业流程；
“加入企业”流程如下：
1）所属企业已入驻平台的供应商请点击“加入企业”进行企业认证；
2）请供应商输入/挑选想要加入的企业名称，输入自身的姓名，上传在职证明后点击“提交审核”发出申请；
[image: ]
3）对于被申请加入的企业，其人员可点击“全部应用-加入审批”对申请加入本企业的记录进行审批；
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4）若供应商的加入申请审批通过，则表明该供应商的企业认证完成；若加入申请被拒绝，则需要重新进行企业认证；
[image: ]
[bookmark: _Toc1123101662]档案管理
[bookmark: _Toc1714577060]基本信息
(1) 功能介绍
[image: ]
新增、查看、编辑、删除供应商的基本信息内容，包括营业执照信息、基本户信息、法人信息及其他信息内容。
(2) 菜单路径
默认门户-常用应用--档案管理。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
[bookmark: _Toc1681579194]营业执照信息
· 编辑
点击“编辑”按钮，可对对应的信息进行修改。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击下方“取消”按钮，退出编辑页面。
· 识别
点击左上角“识别”按钮，可对对应的上传的证照信息进行OCR识别。
[image: ]
· 作废
点击左上角“作废”按钮，可对该证照信息进行作废。
[image: ]
· 查看证照
点击右上角“查看证照”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc368035394]基本户信息
· 编辑
点击“编辑”按钮，可对对应的信息进行修改。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击下方“取消”按钮，退出编辑页面。
· 识别
点击左上角“识别”按钮，可对对应的上传的证照信息进行OCR识别。
[image: ]
· 作废
点击左上角“作废”按钮，可对该证照信息进行作废。
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· 查看证照
点击右上角“查看证照”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc1833276621]法人信息
· 编辑
点击“编辑”按钮，可对对应的信息进行修改。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击下方“取消”按钮，退出编辑页面。
· 识别
点击左上角“识别”按钮，可对对应的上传的证照信息进行OCR识别。
[image: ]
· 作废
点击左上角“作废”按钮，可对该证照信息进行作废。
[image: ]
· 查看证照
点击右上角“查看证照”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc1067957465]其他信息
· 编辑
点击“编辑”按钮，可对对应的信息进行修改。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击下方“取消”按钮，退出编辑页面。
[bookmark: _Toc1741437989]相关附件
· 上传附件
点击“上传附件”按钮，可上传对应附件。
[image: ]
· 查看
点击右上角“查看证照”按钮，可对对应信息进行查看。
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· 下载
点击右上角“下载”按钮，可下载对应的附件。
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· 作废
点击右上角“作废”按钮，可对该证照信息进行作废。
[image: ]
[bookmark: _Toc936680078]产品与服务
(1) 功能介绍
[image: ]
新增、编辑、查看、删除供应商的产品与服务信息内容，包括产品与服务的物料名称、类别名称、供货及服务区域等内容。
(2) 菜单路径
默认门户-常用应用--档案管理。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
· 新增
点击“新增”按钮，可新增一条数据，完成对应信息的新增。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 查看
选择一条数据，点击“查看”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
· 编辑
选择一条数据，点击“编辑”按钮，可对对应信息进行编辑。
[image: ]

· 删除
选择一条数据，点击“删除”按钮，可对对应信息进行删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc42668596]职业资格人员
新增、编辑、查看、删除供应商的职业资格人员信息内容，包括职业资格人员的身份证号码、姓名等内容。
[image: ]
(1) 菜单路径
默认门户-常用应用--档案管理。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
· 新增
点击“新增”按钮，可新增一条数据，完成对应信息的新增。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 查看
选择一条数据，点击“查看”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
· 编辑
选择一条数据，点击“编辑”按钮，可对对应信息进行编辑。
[image: ]
· 删除
选择一条数据，点击“删除”按钮，可对对应信息进行删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc658259440]经营资质
[image: ]
新增、编辑、查看、删除供应商的经营资质信息内容，包括资质类别、资质证照等信息。
(1) 菜单路径
默认门户-常用应用--档案管理。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
· 新增
点击“新增”按钮，可新增一条数据，完成对应信息的新增。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 查看
选择一条数据，点击“查看”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
· 编辑
选择一条数据，点击“编辑”按钮，可对对应信息进行编辑。
[image: ]

· 删除
选择一条数据，点击“删除”按钮，可对对应信息进行删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc1117033661]投标业绩
新增、编辑、查看、删除供应商的投标业绩信息内容，包括投标业绩的标段包编号、标段包名称、项目负责人、中标金额等内容。
[image: ]
(1) 菜单路径
默认门户-常用应用--档案管理。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
· 新增
点击“新增”按钮，可新增一条数据，完成对应信息的新增。
[image: ]
填写或修改完成后，点击下方“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 查看
选择一条数据，点击“查看”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
· 编辑
选择一条数据，点击“编辑”按钮，可对对应信息进行编辑。
[image: ]
· 删除
选择一条数据，点击“删除”按钮，可对对应信息进行删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc819566945]企业获奖
新增、编辑、查看、删除供应商的企业获奖信息内容，包括获奖名称等内容。
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(1) 菜单路径
默认门户-常用应用--档案管理。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
· 新增
点击“新增”按钮，可新增一条数据，完成对应信息的新增。
[image: ]
填写或修改完成后，点击左上角“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 查看
选择一条数据，点击“查看”按钮，可对对应信息进行查看。
[image: ]
· 编辑
选择一条数据，点击“编辑”按钮，可对对应信息进行编辑。
[image: ]
· 删除
选择一条数据，点击“删除”按钮，可对对应信息进行删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc778562510]全部应用
[bookmark: _Toc331208511]个人信息
(1) 功能介绍
供应商可通过个人信息修改头像、姓名、身份证号码、手机号码等信息。
(2) 菜单路径
默认门户--全部应用--个人信息。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
   供应商点击个人信息菜单，进入修改项目信息页面，可修改头像、姓名、身份证号码、手机号码等页面信息，也可点击【修改密码】按钮修改密码，修改完成后点击【保存修改】按钮即可保存修改的内容。
[image: ]
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[bookmark: _Toc1195605019]报价大厅
(1) 功能介绍
报价大厅汇集展示所有谈判、询比和竞价项目，供应商可前往报价大厅查看项目的报价信息，也可针对正在报价中的项目进行在线报价。
(2) 菜单路径
默认门户--全部应用--报价大厅
(3) 操作岗位
供应商
(4) 界面操作
供应商可点击应用中的“报价大厅”跳转至报价大厅页面。[image: ]

    


在报价大厅页面，用户可查看所有已参与响应的谈判、询比和竞价项目，并可筛选展示不同报价状态的项目。
[image: ]对于未开始/已截止报价的项目，用户可点击查看项目信息、历史报价信息。
[image: ]



对于报价中的项目，用户可点击前往项目工作台参与在线报价。
[image: d7180fc6c591a03737da43f739eae78]     
            



[bookmark: _Toc2025898280]加入审批
(1) 功能介绍
供应商企业入驻平台后，若后续有其他人员想加入该企业，该企业下的任意用户都可对申请记录进行审批。
(2) 菜单路径
默认门户--全部应用--加入审批
(3) 操作岗位
供应商
(4) 界面操作
供应商用户可点击应用中的“加入审批”跳转至人员审批页面，该页面会展示所有的人员加入申请记录。
[image: ]
审批人员可查看申请人上传的相关证明，以确认该人员是否具备加入资格，查验完成后，可选择同意/拒绝该人员的加入申请。
[image: ]
[bookmark: _Toc1791918903]修改密码
(1) 功能介绍
[bookmark: _GoBack]供应商可通过修改密码菜单进行密码修改。
(2) 菜单路径
默认门户--全部应用--修改密码。
(3) 操作岗位
供应商。
(4) 界面操作
供应商点击修改密码可进行密码修改。

[image: ]
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[bookmark: _Toc253425199]商机线索
(1) 功能介绍
供应商可在商机线索栏目进行投标工作，点击后相应标段可快速进入工作台。
[image: ]
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
· 查看
商机线索栏目，可筛选所需的标段进行查看，也可通过搜索标段（包）编号/标段（包）名称进行查看。
[image: ]
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· 进入项目
点击下图所示区域，进入工作台，针对招标和非招不同采购方式，展示菜单有所不同。
[image: ]
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· 点击收藏
点击“点击收藏”按钮，可在我的收藏里面查看该项目。
[image: ]
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[bookmark: _Toc21551][bookmark: _Toc1129358493][bookmark: _Toc13220]邀请书确认
(1) 功能介绍
采购人/采购代理发出邀请函，供应商确认邀请书，供应商确认是否参加邀请招标。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
点击“我的项目”，找到邀请标段，点击“进入项目”，进入工作台页面，点击“邀请书确认”菜单，进入“邀请书确认”页面，如下图：
[image: ]
邀请书确认页面，点击“项目负责人”后的“选择”按钮，弹出“人员列表”页面，选择人员，点击“确定选择”按钮，返回“邀请书确认”页面。[image: ][image: ]
填写完善信息，点击“确认参加”按钮，弹出“生成回执函”页面，如下图：[image: ]
[image: ]
签章完毕后，点击“签章提交”按钮，确认参加成功，“邀请书确认”页面的回执函变成“已签章”字样，如下图：
[image: ]
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点击“确认不参加”按钮，则该投标单位不参加，如下图：[image: ]
[bookmark: _Toc32500][bookmark: _Toc1248217217]招标文件领取
(1) 功能介绍
招标文件备案审核通过，且招标文件发售时间还未截止，供应商领取招标文件。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
1、 点击“我的项目”，找到需要领取招标文件的标段，点击“进入项目”按钮，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、 招标文件下载页面，点击“下载招标文件”选项，进入文件列表页面，如下图：
[image: ]
3、 文件列表页面，点击“下载”按钮，下载完后，关闭这个页面，返回到“招标文件下载”页面，此时“网上支付”和“下载招标文件”显示为橘黄色，如下图：

[image: 图片5]
4、 点击“查看支付情况”和“查看下载情况”，可以查看相关情况。如下图：
[image: 图片6]

[bookmark: _Toc12793][bookmark: _Toc27149][bookmark: _Toc166847699]答疑澄清文件领取
(1) 功能介绍
答疑澄清文件审核通过且供应商已经下载过招标文件，供应商领取答疑澄清文件。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
1、 点击“我的项目”，找到需要领取答疑澄清文件的标段，点击“进入项目”按钮，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、 工作台页面，点击“答疑澄清文件领取”菜单，进入“答疑澄清文件下载”页面，如下图：
[image: ]
3、 答疑澄清文件下载页面，点击“下载澄清文件”按钮，下载答疑澄清文件。如下图：
[image: ]
注：未下载招标文件，不能领取下载答疑澄清文件。
4、 下载完后，点击“递交回执”按钮，进入“生成回执函”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]注：未下载答疑澄清文件，不能递交回执。
5、 签章完毕后，点击“签章提交”，完成签章操作。此时“答疑澄清文件下载”页面的回执函变为已签章字样，如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc12679][bookmark: _Toc21670][bookmark: _Toc740873683]上传投标文件
(1) 功能介绍
招标文件已经领取，上传投标文件截止时间未到，上传投标文件。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
工作台页面，点击“上传投标文件”菜单，进入“上传投标文件”页面，如下图：
[image: 图片7]
“上传投标文件”页面，点击“上传投标文件”按钮，只能选择后缀名为SGTF类型的文件进行上传。如下图：
[image: 图片8]
[image: ]
注：网招流程才走这个模块。到了上传投标文件截止时间则无法上传。
上传投标文件后，按钮显示“撤回本次投标”，且操作历史列表中显示文件名记录，可点击打印，如下图：
[image: 图片9]
点击“撤回本次投标”，可撤回上传投标文件的操作，同时操作历史会显示撤回记录，并可以进行打印，点击“打印”按钮即可，如下图：
[image: 图片10]

[image: ]
注：撤回后可重新上传投标文件。
模拟解密
①当未上传前，点击模拟解密，提示“您并未上传文件或者文件本身无需验证解密！”
[image: 图片11]
②当上传文件后插CA锁或者二维码解密，提示模拟成功，如下图：
[image: ]
③当使用错误的证书进行模拟解密，提示模拟解密失败，如下图：
[image: 图片12]
[image: 图片13]

[bookmark: _Toc369][bookmark: _Toc12994][bookmark: _Toc1289949361]参与报价
(1) 功能介绍
谈判/询比等涉及一轮报价或多轮报价。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
工作台页面，点击“参与报价”菜单，进入参与多轮报价页面，如下图（系统默认投标文件报价为第一轮）
[image: d7180fc6c591a03737da43f739eae78]
确认提交后，该轮次报价截止时间前且未公布报价可撤回报价进行修改；若有多个行项目，可允许供应商对部分行项目进行报价；供应商也可放弃本轮次报价参加下一轮次报价。报价完成后，供应商可查看报价历史。
[image: ]
1.2 [bookmark: _Toc1423460387]开标签到解密
(1) 功能介绍
     若为全流程线上，则进行线上开标签到解密操作。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
点击“开标大厅”按钮进入开标大厅进行解密,支持CA解密/标证通扫码解密。
    [image: ]
进入开标大厅后，点击投标单位解密按钮，如下图：
[image: ]
若使用标证通扫码制作投标文件，则通过标证通扫码进行投标文件解密操作。
[image: ]
若使用CA锁制作投标文件，则通过输入CA锁密码进行投标文件解密操作。
[image: ]
解密完成提示：“投标单位解密成功”，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc28695][bookmark: _Toc29606][bookmark: _Toc274969230]评标澄清回复
(1) 功能介绍
回复评标澄清问题。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
1、工作台页面，点击“评标澄清回复”菜单，进入评标澄清回复列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“未答复”“已答复”可以分类查看回复信息，点击“答复”按钮可以进行答复。如下图：（网招的才会走该菜单）
[image: ]

[bookmark: _Toc1657984756][bookmark: _Toc8450][bookmark: _Toc428]结果通知书查看
(1) 功能介绍
中标通知书审核通过，供应商未中标，供应商查看、打印招标结果通知书。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
工作台页面，点击“招标结果通知书查看”菜单，进入打印招标结果通知书页面，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc17369][bookmark: _Toc18998][bookmark: _Toc1109253360]提问
(1) 功能介绍
招标文件已发布，供应商对招标文件进行提问。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
1、在项目流程中，点击“提问”按钮，可查看所有提问。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、点击“提问”按钮，选择文件类型和挑选标段（包），点击确认选择按钮，进入新增问题页面，填写相关信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、在相关电子件中，点击“上传”按钮，可上传相关电子件。如下图：
[image: ]
4、填写完成后，点击“确定发送”按钮，问题发送成功。

[bookmark: _Toc30203][bookmark: _Toc1342926695][bookmark: _Toc10934]异议
(1) 功能介绍
供应商报名成功，供应商对资格预审文件，招标文件，开标过程，资格预审结果，评标结果提出异议，由对应的采购代理给予回复。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
工作台页面，右侧可收起的菜单，点击异议模块，进入查看异议页面，右上角状态分别：全部、编辑中、待受理、已回复、已驳回、已撤回。如下图：
[image: ]
[image: ]
查看异议页面，点击“新增异议”按钮，进入新增异议页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
新增异议页面，选择异议类别，填写异议内容、依据和理由等内容，如下图：
[image: ]
注：页面中异议类别添加时有条件如下：
资格预审文件：
①、资格预审标段，资格预审文件审核通过。
②、资审申请文件提交截止时间为“此处获取资审文件中文件递交截止时间”，不符合相关规定，不能对资审文件提出异议！根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对资格预审文件有异议的，应当在提交资格预审申请文件截止时间2日前提出。
③、大于2日，按天算，比如4号截止，2号是不行的，1号异议才行。
招标文件：
①、招标文件审核通过。
②、投标截止时间为“此处获取的是开标时间”，不符合相关规定，不能对招标文件提出异议！根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对招标文件有异议的，应当在投标截止时间10日前提出。
③、大于10日，按天算，比如12号截止，2号是不行的，1号异议才行。
开标过程：开标时间已到。
· 资格预审结果：
①、资格预审标段。
②、资审申请评审结果审核通过。
· 评标结果
①、中标候选人公示审核通过。
②、中标候选人公示期为“此处获取的是中标候选人公示中设置的公示时间”，不符合相关规定，不能对评标结果提出异议！根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对评标结果有异议的，应当在中标候选人公示期间提出。
填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交给采购人/采购代理/中心人员。如下图：
[image: ]
当异议提交后，在“待受理”状态下查看异议，可以点击“撤回异议”撤回当前的异议。
[image: ]
点击“撤回异议”，输入撤回原因后，点击“确认撤回”。
[image: ]
撤回的异议，在“已撤回”状态下查看，如果未超期，可以重新进行提交。
[image: ]

[bookmark: _Toc25870][bookmark: _Toc7503][bookmark: _Toc1251939097]投诉
(1) 功能介绍
资审澄清文件审核通过且投标单位已经领取对应的资审文件后，供应商领取资审澄清文件。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
1、在项目流程中，点击“投诉”按钮，可查看所有投诉。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、点击“新增投诉”按钮，进入新增投诉页面，填写相关信息。如下图：
[image: ]
3、在相关电子件中，点击“上传”按钮，可上传相关电子件。如下图：
[image: ]
4、填写完成后，点击“修改保存”按钮，新增投诉成功。
[bookmark: _Toc1305][bookmark: _Toc1385595292][bookmark: _Toc17386]我的中标
[bookmark: _Toc22878][bookmark: _Toc1910198538][bookmark: _Toc12188]中标通知书查看
(1) 功能介绍
投标单位已经中标，供应商查看、打印中标通知书。
(2) 操作岗位
供应商。
(3) 界面操作
点击首页“我的成交”后的图标[image: ]，进入成交项目信息列表页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
“我的中标”列表后对应记录，点击查看，打开“我的中标”工作台页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
点击“中标通知书查看”菜单，进入打印中标通知书页面，直接查看或打印中标通知书，如下图。
[image: ]
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