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1 环境要求

1.1 环境配置

操作系统：Windows7，Windows10 操作系统，补丁包升级至最新的版本

硬件要求：CPU i5 以上，内存 8g 以上，显示器分辨率不小于 1920*1080

所需环境：招采通客户端，CA 锁

1.2 软件安装

(1)请确保电脑已安装软件 NET Framework 3.5 ,确认方法如下(以 Windows

10 系统为例）:
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(2)招采通客户端安装：

下载方法：访问招采通官网 https://zct.xacin.com.cn/进行下载，访问该

网址后点击软件下载菜单。
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点击此处下载招采通客户端。

点击招采通安装包进行安装，选择安装位置并一路下一步直至安装完成
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安装完成后打开如下
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1.3 模块简介

每次启动需要以管理员身份运行点击桌面的招采通快捷方式以及 E签宝的

签章服务，确保操作时所有操作可完美运行。

（1）招标文件编制：该模块面向招标单位开放，由招标单位进行招标文件

编制操作。

（2）投标文件编制：该模块面向于投标单位开放，投标单位将招标文件上

传后，进行投标文件编制的操作。

（3）招采通网站：该模块面向所有人开放，无需登录即可打开，进入后可

以进行注册操作，可以阅读相关公告，可以下载招采通客户端。

（4）交易平台：该模块为招采通的主体部分，登录进入后，招投标全流程

都可进行，功能完整，并且操作简单易上手。如下所示：
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（5）在线评标：该模块仅面向于评标专家登录，其他用户无法进入。

1.4 用户注册

（1）.用户注册：点击招采通客户端中的招采通网站模块，然后点击注册按

钮。

（2）.进入注册页面后按照需要注册的公司类型进行注册，公司类型可多选

按自己企业实际类型选定。
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上传企业法人授权书需先下载模板,根据模板内容填写对应信息后并盖章上

传模板

（3）.注册成功后会收到包含登录账号和密码的短信，请注意查收，后续登

录招采通时需用到账号密码。
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1.5 完善企业信息

(1).完善企业信息，登录成功后先点击右上角的企业信息，然后点击左边状

态栏的基础信息进行修改. 点击修改进入后完善企业具体信息，对于名称前加红

色※号的为必填项，其他为非必填项。注：此处企业的地址和国别地区虽未加※

号，但为必填项。

(2).完善企业银行基本户信息，如图所示,点击右上角的企业信息后点击左

边状态栏的开户银行,点击开户银行菜单界面的添加，如图所示：
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2 招标

招标阶段投标人无任何操作。

3 投标

3.1 投标报名

业务描述：投标报名功能面向投标单位开放，此功能用于投标人进行项目报

名，参与投标中的项目。

操作流程：

(1).第一步点击投标服务菜单，第二步点击招标信息，然后在招标信息页找

到自己想要参与的项目点击参与投标即可。

(2)点击参与后如下图所示：
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3.2 投标邀请书

业务描述: 投标邀请书功能适用于招标单位邀请投标单位参与投标，分为已

确认和未确认两项子菜单，

操作流程:

.当前页面图为未确认界面，点击确认按钮即可回复该邀请书。
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(2).点击确认进入后，即可选择是否参与该项目：

(3).该页面为已确认邀请书的界面，可以点击右边的查看按钮查看已确认邀

请书的内容。
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(4).参与成功后点击投标服务随后点击我的投标即可看到刚才报名的项目：

(5).点击任务处理按钮即可看到当前参与项目需要完成的任务：

3.3 招标文件下载

业务描述:投标单位参与项目后，即可下载招标单位上传的招标文件，下载

后即可开启下一步任务。

(1)点击我的投标菜单后点击自己所参与项目的任务管理，即可看见文件下

载任务：
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(2)点击文件下载进入，点击下载按钮即可下载招标单位上传的招标文件：

(3)招标文件收费的情况下需要在下图下载位置上传文件购买凭证，由招标

单位审核凭证无误后方可下载

(4)招标文件不收费的情况下可直接下载
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3.4 缴纳平台使用费

业务描述:参与当前项目后，下载完招标文件即可开启缴费任务进行缴费。

操作流程:点击缴费按钮，进入缴费界面后，可以看到该项收费是什么类型，

收费金额是多少，确认平台使用费收费金额无误后，页面下方会有三种缴费方式，

可选微信支付和支付宝支付还有线下公对公转账的截图上传，选择当前要使用的

支付方式完成支付后，返回上一级页面即可看到缴费任务已完成，将为您开启下

一任务。

如果选择线下缴费，只需线下进行公对公转账，然后保留缴费凭证，在平台

上传缴费凭证，审核通过后即可。
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3.5 制作并递交投标文件

(1).插入 CA 锁后点击客户端的投标文件编制按钮，进入投标文件编制菜单，

点击导入招标文件后双击招标文件

(2).双击进入后核对信息无误后进行编制，填写开标信息中的报价后点击保

存按钮，然后点击文件签章



第 16 页 共 28 页

文件签章步骤为以下五步

(2.1)点击文件签章

(2.2)导入待签章标书

(2.3)点击弹出的页面签章或骑缝签章

(2.4)拖动签章至左边上传的待签章标书

(2.5)点击确认签章

(3)点击评标索引菜单，核对无误后点击保存评标索引
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(4).最后一步制作加密，点击制作加密按钮，输入 CA 锁的 pin 码，点击生

成

(5).投标文件上传，切换到交易平台中我的投标菜单下的任务处理，点击上

传

(6).点击选择刚才制作的投标文件，点击保存
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该图为上传成功的页面

3.6 缴纳投标保证金

业务描述:缴纳投标保证金是指招标单位在进行项目入场时设置的一项金额，

在项目完成后回退回至缴款账户。

操作流程:点击缴费按钮后，按照指引进行缴费，缴费成功后该任务会自动

完成。

4 开标

业务描述：开标是指在投标人提交投标文件后,招标人依据招标文件规定的

时间和地点，开启投标人提交的投标文件，公开宣布投标人的名称、投标价格及

其他主要内容的行为。招采通平台开标是放在开标大厅中进行的。
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4.1 开标签到

(1).点击投标服务后点击开评标中菜单，即可看到自己参与标段是否在今日

开标，如果是,点击进入开标大厅进入.

(2).签到

进入开标大厅后点击签到按钮进行签到

签到后如图所示
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4.2 投标文件解密

(1).主持人点击开始解密后，投标单位在倒计时结束前输入 CA 锁的 pin 码

进行解密，如果失误将 pin 码输错，可再次解密。
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4.3 开标确认

(1)主持人进行到开标确认后，投标人电子签名，输入 CA 锁的 PIN 码后，可

对当前开标选择有异议和无异议，无异议则等待开标结束，有异议可在右边投标

异议菜单中进行异议描述，如下图所示：
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4.4 开标结束

主持人结束开标后，投标单位即可点击进入询标大厅按钮去到询标大厅，等

待专家询标
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5 评标

5.1 答复询标

投标单位进入询标大厅后等待专家询标消息，回复专家询标消息

5.2 多次报价

投标人在开标结束后从今日开标菜单可进入询标大厅，等待专家组长发起报

价，如图所示：

在下图出现后填写相应报价后使用 CA 锁对报价进行加密提交
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提交后等待所有人提交报价完成后开始解密报价，如下图所示：

所有投标单位加密报价后，本轮报价结束。

6 定标

6.1 缴纳代理服务费

投标人中标后需要缴纳代理服务费，代理服务费任务只有在中标时才会生成，

如图所示：
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点击进入后，代理服务费需要线下缴纳，然后保存缴费凭证，上传缴费凭证

即可，如下图所示：

6.2 缴纳交易服务费

投标人再确认自己中标的情况下，交易服务费缴纳的任务则可开放，中标单

位需要缴纳交易服务费

缴费方式可选微信或支付宝，缴费完成后该任务自动完成。
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6.3 查收中标通知书

评标结束后，招标单位选择出中标企业后，会发出中标通知书，投标人点击

中标通知书菜单，可查看中标通知书并下载。
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