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[bookmark: _Toc16129][bookmark: _Toc10651][bookmark: _Toc10745]
[bookmark: _Toc17584][bookmark: _Toc7879][bookmark: _Toc3024][bookmark: _Toc497817027][bookmark: _Toc497740787][bookmark: _Toc497724288]软硬件要求
1. [bookmark: _Toc9316]操作系统要求
完整版Windows 7 、8、10，不建议使用XP系统，暂不支持苹果操作系统。
2. [bookmark: _Toc17412]硬件要求
内存：最低为4G，推荐使用4G 以上；
硬盘：最低为100G，推荐使用100G 以上；
显示器：建议屏幕分辨率用1024×768 像素或以上；
网络：推荐使用电信网络，独立带宽在2Mbps以上，网速影响文件上传速度；
3. [bookmark: _Toc27837]辅助软件
安装完整版本office2010或以上版本或企业版wps，且电脑上有且仅有一种版本；
4. [bookmark: _Toc20663]浏览器
务必使用IE9及以上版本，建议使用IE11；
电脑要求内存4G及以上，且需配套网络摄像头、麦克风、音箱等，并确保其均能正常运转。操作系统要求Windows7及以上，IE浏览器暂只支持IE11及以上。
注：（1）若您电脑为Windows XP，建议升级至Win7或更高版本；
（2）若您当前的win7版本无法升级或安装IE11，请自行百度。（此处链接仅供参考：https://jingyan.baidu.com/article/7c6fb42831484b80642c902a.html）
[bookmark: _Toc27525]系统前期准备
[bookmark: _Toc25432][bookmark: _Toc497724289][bookmark: _Toc497740788][bookmark: _Toc497817028][bookmark: _Toc9014][bookmark: _Toc15584][bookmark: _Toc7929]系统访问
1、 打开IE浏览器，在地址栏中键入“http://zc.cnaf.com/TPBidder”，访问《中国航空油料集团采购管理信息系统》，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc3549]浏览器配置
为了系统相关插件能正常加载，请按以下步骤进行IE浏览器配置。
[bookmark: _Toc27331][bookmark: _Toc22594][bookmark: _Toc29296]弹出窗口阻止程序设置
打开IE浏览器且根据上述2.1步骤访问《中国航空油料集团采购管理信息系统》，在浏览器“工具（T）” → “弹出窗口阻止程序（P）”下点击“关闭弹出窗口阻止程序（B）”（【图1】所示）。
[image: ]
【图1】
[bookmark: _Toc4530][bookmark: _Toc17998][bookmark: _Toc23403]兼容性视图设置
打开IE浏览器且根据上述2.1步骤访问《中国航空油料集团采购管理信息系统》，在浏览器“工具（T）” 下点击 “兼容性视图设置（B）”（【图2】所示）。在弹出的“兼容性视图设置”界面，点击“添加”按钮，将中国航空油料集团采购管理信息系统地址添加至“已添加到兼容性视图中的网站（W）”区域内（【图3】所示）。
[image: ] [image: ]
【图2】                                   【图3】
[bookmark: _Toc27378][bookmark: _Toc10835][bookmark: _Toc8781]选项设置
[bookmark: _Toc26561][bookmark: _Toc30238][bookmark: _Toc20790]安全站点设置
打开IE浏览器且根据上述2.1步骤访问《中国航空油料集团采购管理信息系统》，在浏览器“工具（T）” 下点击 “Internet选项（O）”（【图4】所示）。
[image: ]
【图4】
在弹出的“Internet选项”弹框页面，进入“安全”页签，选择“受信任的站点”，点击“站点”按钮，在弹出的“受信任的站点”页面点击“添加”按钮，将《中国航空油料集团采购管理信息系统》地址添加进可信任区（【图5】所示）。
[image: ]
【图5】
[bookmark: _Toc3967][bookmark: _Toc3793][bookmark: _Toc25641]ActiveX访问权限设置
在弹出的“Internet选项”弹框页面，进入“安全”页签，选择“受信任的站点”，点击“自定义级别（C）...”按钮，在弹出的“安全设置-受信任的站点区域”页面，将“ActiveX控件和插件”项下的所有含ActiveX的子项启用（【图6】所示）。
[image: ]
【图6】

驱动下载
在当前所访问的系统的首页，登录模块下，点击‘驱动下载’按钮，下载系统驱动，并安装（注：安装时需要关闭IE浏览器，请注意保存数据）。
[image: ]

[bookmark: _Toc7245][bookmark: _Toc497724293][bookmark: _Toc497740792][bookmark: _Toc9537][bookmark: _Toc497817032][bookmark: _Toc30384][bookmark: _Toc29945]供应商业务流程
注：想要登录并使用本系统，首先进行账号注册，请按照操作手册《供应商注册操作手册》进行账号注册与完善基本信息
[bookmark: _Toc1057]登录系统
1、打开IE浏览器，在地址栏中键入“http://zc.cnaf.com/TPBidder”，访问《中国航空油料集团采购管理信息系统》，如下图：
[image: ]
2、 输入账号密码，点击‘立即登录’按钮，登录系统，或者选择CA登录，插入CA锁后，输入密码，登录系统
[image: ]
3、 点击‘立即登录’后，进入系统首页，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc23179]系统首页功能介绍
[bookmark: _Toc12699]消息提醒
1、 进入系统首页后，在系统右上角有一[image: ]样式按钮，点击该按钮，页面自动跳出一个‘消息提醒’得弹框，如下图：
[image: ]
2、 该弹框中主要包含‘开标提醒’、‘澄清提醒’、‘资审/中标提醒’、‘邀请提醒’、‘其它提醒’、‘已读’等模块，每个模块下展示其对应得通知消息，查看并点击一条消息后，该条消息数据消失。供应商每次登录系统，如果消息提醒栏中存在为办理的消息，则系统会自动语音提醒，‘消息提醒’页面如下图：
[image: ]
1　 开标提醒：该模块下主要展示本账号已经报过名得项目得开标时间/响应文件开启时间，以通知消息的格式通知该供应商，如下图：
[image: ]

2　 澄清提醒：若该供应商已经对某个项目报了名，下载了‘采购文件’，如果项目发起人因为某些原因针对采购文件发起了答疑澄清，则在该模块下，系统会对该供应商做出提醒，如下图：
[image: ]
3　 资审/中标提醒：如果该供应商报名了某个资格预审项目或者其它后审项目，在预审结果出现或者项目完成定标时，无论该供应商单位是否通过资格预审/是否中标，系统都会向该供应商单位发送相关通知消息，如下图：
[image: ]
4　 邀请提醒：如果有邀请类项目在邀请供应商时挑选本单位，则在项目发起人发出邀请函时，系统会对本单位进行提醒，本单位需要根据这条提醒消息进入‘邀请书确认’页面，从而确认是否参加该项目，如下图：
[image: ]
5　 其它提醒：本模块下包含通知消息类型较多，如：诚信库提交审核流程通知、本单位相关信息未提交的通知等等，如下图：
[image: ]

6　 已读：本模块下包含曾经点击过得代办消息，包括以上五个模块中已读得所有信息，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc11184]信息维护
1、 系统首页右上角，有一[image: ]图标，鼠标放置其上，会自动弹出一弹框，弹框下主要包含‘单位信息’、‘个人信息’、‘退出登录’等模块，如下图：
[image: ]
2、 点击‘退出登录’则退出当前系统，点击‘单位信息’则跳转到‘供应商信息管理页面’，可对当前单位相关信息进行修改（注：修改步骤详情请查看《供应商注册操作手册》，此处不做解释）点击‘个人信息’则跳出‘修改个人信息’弹框，可修改并完善当前账户信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc21774]公告信息
1、 首页最上层工具栏中，有3个主体模块‘公告信息’、‘我的项目’、‘中标项目’等，如下图：
[image: ]


2、 这3个主体模块，系统首页默认展示‘公告信息’模块，用于展示所有已完成并发布了采购公告的项目，项目主要分为‘货物’、‘工程’、‘服务’等类型。如下图：
[image: ]

3、 系统默认展示所有项目（无论是还未到公告截止时间或者已经公告截止的项目），供应商只可对公告中的项目进行报名。系统提供三个选项‘全部’、‘公告中’、‘公告截止’，便于供应商删选项目，如下图：
[image: ]
4、 ‘消息提醒’按钮下方，有一搜索栏，供应商可在其中输入自己想要报名的项目的名称或者标段编号（支持关键字搜索），用于搜索项目，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc4562]我的项目
1、 点击三大模块中的‘我的项目’将系统页面切换到‘我的项目’页面下，‘我的项目’页面下，展示所有本单位已经报过名的项目，如下图：
[image: ]
2、 与3.2.3节功能相似，项目类型主要分为‘货物’、‘工程’、‘服务’三大类。供应商可以筛选‘公告中’/‘公告截止’的项目，可以按照标段名称或者标段编号查找项目。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc29155]中标项目
1、点击三大模块中的‘中标项目’将系统页面切换到‘中标项目’页面下，‘中标项目’页面下，展示所有本单位中标的项目，如下图：

[image: ]
3、 该页面下将项目类型分为‘货物’、‘工程’、‘服务’类，并且，供应商可更具标段名称/标段编号等信息查找相关项目，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc3014]项目流程
[bookmark: _Toc22599]‘公开招标’项目
1、 在系统首页进入‘公告信息’页面，在搜索栏中输入标段名称/编号，查找想要的项目，如下图：
[image: ]
2、 找到想要报名的项目之后，将鼠标放置在该项目上，该项目所在的模块会自动弹出‘公告详情’与‘我要报名’两个按钮，如下图：
[image: ]
1　 点击‘公告详情’按钮，页面跳转到项目公告页面，如下图：
[image: ]

2　 点击‘我要报名’按钮，进入‘完善报名信息’页面，开始报名该项目
3、 点击‘我要报名’按钮之后，进入‘完善报名信息’页面，页面中有‘标段（包）信息’、‘报名资格条件’、‘填写信息’等模块。如下图：
[image: ]
1　 标段（包）信息模块下展示当前标段相关信息，供应商可对此再次进行确认，如下图：
[image: ]
2　 报名资格条件下展示当前项目报名所需的企业资质与项目负责人资质（相关资质为项目发起人设置），以及报名截止时间、公告发布时间、投标所需的其它条件等。如下图：
[image: ]
注：相关资质供应商可在‘单位信息’下‘供应商信息管理’中进行添加设置，详情参考《供应商注册操作手册》
3　 填写信息模块用于挑选本次项目负责人，并完善相关信息，完成信息填写后，点击左上角‘我要报名’按钮，完成报名，如下图：（注：请查看招标文件支付情况模块是否存在招标文件费用的要求，若存在请在相关附件下上传已缴纳费用的相关证明，然后在进行报名。由集团负责人审核通过后，才可以下载招标文件）
[image: ]
4　 招标文件支付情况模块展示当前项目是否要求直属标书费用及详细费用信息，并展示当前是否付费。
[image: ]
5　 在相关附件下上传标书费支付凭证的相关附件后，点击报名后，集团相关负责人则进行审核，通过后，招标文件支付情况模块下‘是否支付标书费’会变成‘是’，之后便可进行招标文件的下载。
注：若是没有在此要求标书费的支付，则无需上传相关附件
4、 完成报名后，系统自动返回首页，点击项目上‘查看报名’按钮，可以查看当前报名信息，并进行相关修改，如下图：
[image: ]

5、 完成报名后，供应商可将页面切换至‘我的项目’页面，供应商可以在该页面下找到自己刚刚报名的项目，如下图:
[image: ]
6、 在‘我的项目’页面，供应商查找到自己的项目，点击‘项目流程’按钮，进入‘项目流程’页面，如下图：
[image: ]
7、 ‘项目流程’页面下主要为‘项目管理’模块，对应项目全流程，供应商在此进行操作，如下图：
[image: ]
‘项目管理’分为‘投标前阶段’、‘投标阶段’、‘开/评标阶段’、‘定标后阶段’四大模块。
1　 ‘投标前阶段’：主要包含‘招标文件下载’、‘答疑澄清文件下载’、‘控制价文件领取’（注：目前主要涉及前两者，后者暂时涉及不到）。
2　 ‘投标阶段’：主要包含‘上传投标文件’，用于上传电子标投标文件（非电子标项目不涉及，电子标项目即项目名称后带‘网’字样的项目）在此上传电子投标文件时，需注意插入CA锁，制作投标文件相关工具请注意相关通知。
3　 ‘开/评标阶段’：主要包含‘开标签到解密’、‘评标澄清回复’。用于电子标项目（非电子标不涉及），与开评标标系统相对接。
4　 ‘定标后阶段’：主要包含‘结果通知书查看’。用于项目结束后查看结果通知书。
8、 报完名进入‘项目流程’页面后，当前项目流程处于‘投标前阶段’，在‘项目管理’下‘投标前阶段’下点击‘招标文件领取’按钮，进入‘招标文件下载’页面，领取招标文件，如下图：
[image: ]

9、 进入‘招标文件’下载页面，点击‘下载招标文件’按钮，下载招标文件，如下图：
[image: ]
[image: ]
注：需到公告中备注的招标文件开始时间之后，才可下载招标文件

10、 如果当前项目存在答疑澄清文件，则供应商须在下载完成‘招标文件’之后，在对‘答疑澄清’文件进行下载，如下图：
[image: ]
11、 在‘项目管理’下‘投标前阶段’下点击‘答疑澄清文件领取’按钮，进入‘答疑澄清文件’下载页面，领取答疑澄清文件，如下图：
[image: ]
12、 完成‘投标前阶段’相关操作后，如果本项目为电子标（即项目名称后带‘网’字项目），则在‘投标阶段’下上传电子投标文件。若是非电子标，则按照公告要求递交相关投标文件
[image: ]
13、 在项目开标时间过后，若是电子标项目（即项目名称后带‘网’字项目），则可通过‘开/评标阶段’下参与开标评标（或者根据要求在集团开评标系统上参与开评标）。若是非电子标，则按照公告要求进行相关开标评标操作（注：一切以公告要求为准）
[image: ]
14、 项目完成后，供应商可在‘定标后阶段’下点击‘结果通知书查看’查看结果通知书，如下图：
[image: ]

15、 如果本单位中标，可将页面切换至‘中标项目’页面下，查找中标的项目，如下图：
[image: ]
16、 点击任意中标项目下的‘项目流程’按钮，可进入该项目的项目流程页面，查看项目成交通知书。
[image: ]
[image: ]




[bookmark: _Toc2805]‘竞争磋商’、‘竞争谈判’、‘询比采购’项目（公开征集供应商）
注：竞争磋商’、‘竞争谈判’、‘询比采购’均属于非招采购方式项目，项目流程相同，所以放在一起举例说明，本节为‘竞争磋商’、‘竞争谈判’、‘询比采购’选择‘公开征集’供应商方式时相关项目流程
1、 在系统首页进入‘公告信息’页面，在搜索栏中输入标段名称/编号，查找想要的项目，如下图：
[image: ]
2、 找到想要报名的项目之后，将鼠标放置在该项目上，该项目所在的模块会自动弹出‘公告详情’与‘我要报名’两个按钮，如下图：
[image: ]
1　 点击‘公告详情’按钮，页面跳转到项目公告页面，如下图：
[image: ]

2　 点击‘我要报名’按钮，进入‘完善报名信息’页面，开始报名该项目
3、 点击‘我要报名’按钮之后，进入‘完善报名信息’页面，页面中有‘标段（包）信息’、‘报名信息’等模块。如下图：
[image: ]
1　 标段（包）信息模块下展示当前标段相关信息，供应商可对此再次进行确认，如下图：
[image: ]
2　 报名信息模块用于填写本次项目负责人、联系人、联系电话等相关信息，完成信息填写后，点击左上角‘我要报名’按钮，完成报名，如下图（注：请查看招标文件支付情况模块是否存在招标文件费用的要求，若存在请在相关附件下上传已缴纳费用的相关证明，然后在进行报名。由集团负责人审核通过后，才可以下载招标文件）
[image: ]
3　 招标文件支付情况模块展示当前项目是否要求直属标书费用及详细费用信息，并展示当前是否付费。
[image: ]
4　 在相关附件下上传标书费支付凭证的相关附件后，点击报名后，集团相关负责人则进行审核，通过后，招标文件支付情况模块下‘是否支付标书费’会变成‘是’，之后便可进行招标文件的下载。
注：若是没有在此要求标书费的支付，则无需上传相关附件

4、 完成报名后，‘完善报名信息’页面自动添加一个‘支付/领取信息’模块，用于下载采购文件，点击‘下载采购文件’按钮，下载采购文件（注：若存在标书费用，则需要上传相关凭证后，由集团审核通过后，才可下载文件）
[image: ]
[image: ]

5、 完成报名后，并下载采购文件后，退出‘完善报名信息’页面至首页，点击刚刚报名项目上‘查看报名’按钮，可以查看当前报名信息，并进行相关修改，可如下图:
[image: ]
6、 完成报名后，切换页面至‘我的项目’页面，可在该页面下找到刚刚报名成功的项目，如下图：
[image: ]
7、 在‘我的项目’页面，供应商查找到自己的项目，点击‘项目流程’按钮，进入‘项目流程’页面，如下图：
[image: ]
8、 ‘项目流程’页面下主要为‘项目管理’模块，对应项目全流程，供应商在此进行操作，如下图：
[image: ]
‘项目管理’分为‘交易前阶段’、‘投标阶段’、‘开/评标阶段’、‘定标后阶段’四大模块。
1　 ‘交易前阶段’：主要包含‘采购文件下载’、‘采购文件澄清’，用于下载采购文件与采购澄清文件。‘
2　 投标阶段’：主要包含‘上传投标文件’，用于上传电子标投标文件（非电子标项目不涉及，电子标项目即项目名称后带‘网’字样的项目）在此上传电子投标文件时，需注意插入CA锁，制作投标文件相关工具请注意相关通知。
3　 ‘开/评标阶段’：主要包含‘开标签到解密’、‘评标澄清回复’。用于电子标项目（非电子标不涉及），与开评标标系统相对接。
4　 ‘定标后阶段’：主要包含‘结果通知书查看’。用于项目结束后查看结果通知书。
9、 报完名进入‘项目流程’页面后，当前项目流程处于‘交易前阶段’，在‘项目管理’下‘交易前阶段’下点击‘采购文件下载’按钮，进入‘采购文件下载’页面，领取招标文件，如下图：
[image: ]

10、 进入‘采购文件’下载页面，点击‘下载采购文件’按钮，下载采购文件，如下图：
[image: ]
[image: ]
注：1、需到公告中备注的采购文件开始时间之后，才可下载采购文件
2、如果在报名环节，最后在‘完善报名信息’页面下已经完成采购文件下载，则此步骤可略过。

11、 如果当前项目存在答疑澄清文件，则供应商须在下载完成‘采购文件’之后，在对‘答疑澄清’文件进行下载，如下图：
[image: ]

12、 在‘项目管理’下‘交易前阶段’下点击‘采购文件澄清’按钮，进入‘采购文件澄清’页面，领取采购澄清文件，如下图：
[image: ]
13、 完成‘交易前阶段’相关操作后，如果本项目为电子标（即项目名称后带‘网’字项目），则在‘投标阶段’下上传电子投标文件。若是非电子标，则按照公告要求递交相关投标文件
[image: ]
14、 在项目开标时间过后，若是电子标项目（即项目名称后带‘网’字项目），则可通过‘开/评标阶段’下参与开标评标（或者直接进入开评标系统进行开评标）。若是非电子标，则按照公告要求进行相关开标评标操作（注：一切以公告要求为准）
[image: ]
15、 项目完成后，供应商可在‘定标后阶段’下点击‘结果通知书查看’查看结果通知书，如下图：
[image: ]

16、 如果本单位中标，可将页面切换至‘中标项目’页面下，查找中标的项目，如下图：
[image: ]
17、 点击任意中标项目下的‘项目流程’按钮，可进入该项目的项目流程页面，查看项目成交通知书。
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc13894]‘直接采购’、‘邀请招标’、竞争磋商’、‘竞争谈判’、‘询比采购’项目（邀请供应商）
注：竞争磋商’、‘竞争谈判’、‘询比采购’选择邀请供应商方式，与‘直接采购’、‘邀请招标’相同，都需要发送投标邀请书给对应供应商，本节用于介绍如何对投标邀请书进行回复。
1、 供应商登录系统首页后，点击右上角[image: ]按钮，弹出‘消息提醒’框，切换至邀请提醒模块，如下图[image: ]
2、 在‘邀请提醒’模块下，展示当前供应商被邀请的所有项目信息，点击邀请消息，进入‘邀请书确认’页面，如下图：
[image: ]
完善相关信息，查看邀请函后，选择左上角两个按钮，确认是否要参加。无论参与还是不参与，都会生成一个回执函，需CA锁签章提交。如下图：
[image: ]
[image: ]
完成回执函的签章，并点击‘签章提交’后，回执信息提交给项目发起人。
3、 在接受邀请后，切换页面至‘我的项目’页面，可在该页面下找到刚刚确认接受邀请的项目，如下图：
[image: ]
4、 在‘我的项目’页面，供应商查找到自己的项目，点击‘项目流程’按钮，进入‘项目流程’页面，如下图：
[image: ]
5、 ‘项目流程’页面下主要为‘项目管理’模块，对应项目全流程，供应商在此进行操作，如下图：
[image: ]
1　 其中，在‘招标文件领取’模块下领取本次项目相关采购文件，若存在答疑文件，则在‘答疑澄清文件获取’下领取
2　 ‘上传投标文件’，用于上传电子标投标文件（非电子标项目不涉及，电子标项目即项目名称后带‘网’字样的项目）在此上传电子投标文件时，需注意插入CA锁，制作投标文件相关工具请注意相关通知。
3　 ‘开标签到解密’、‘评标澄清回复’。用于电子标项目（非电子标不涉及），与开评标标系统相对接。（详细参与开标评标情况请按照公告通知）
5　 ‘结果通知书查看’。用于项目结束后查看结果通知书。

6、 进入‘项目流程’页面后，当前项目流程处于‘投标前阶段’，在‘项目管理’下‘交易前阶段’下点击‘采购文件下载’按钮，进入‘采购文件下载’页面，领取招标文件，如下图：
[image: ]

7、 进入‘采购文件’下载页面，点击‘下载采购文件’按钮，下载采购文件，如下图：
[image: ]
[image: ]
注：1、需到公告中备注的采购文件开始时间之后，才可下载采购文件
2、如果在报名环节，最后在‘完善报名信息’页面下已经完成采购文件下载，则此步骤可略过。

8、如果当前项目存在答疑澄清文件，则供应商须在下载完成‘采购文件’之后，在对‘答疑澄清’文件进行下载，如下图：
[image: ]

9、在‘项目管理’下‘投标前阶段’下点击‘答疑澄清文件获取’按钮，进入‘采购文件澄清’页面，领取采购澄清文件，如下图：
[image: ]
10、完成‘投标前阶段’相关操作后，如果本项目为电子标（即项目名称后带‘网’字项目），则在‘投标阶段’下上传电子投标文件。若是非电子标，则按照公告要求递交相关投标文件
[image: ]
11、在项目开标时间过后，若是电子标项目（即项目名称后带‘网’字项目），则可通过‘开/评标阶段’下参与开标评标（或者直接进入开评标系统进行开评标）。若是非电子标，则按照公告要求进行相关开标评标操作（注：一切以公告要求为准）
[image: ]
12、项目完成后，供应商可在‘定标后阶段’下点击‘结果通知书查看’查看结果通知书，如下图：
[image: ]

13、如果本单位中标，可将页面切换至‘中标项目’页面下，查找中标的项目，如下图：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]14、点击任意中标项目下的‘项目流程’按钮，可进入该项目的项目流程页面，查看项目成交通知书。
[image: ]
[image: ]
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