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[bookmark: _Toc15118126]

运行环境
· 操作系统要求：Windows XP及以上版本
· 浏览器要求：谷歌浏览器
· 单机网络速度要求：10MB网速以上
· 显示器分辨率要求：大于1024*768像素
· 其他网络环境要求：系统装有flash插件
· 把登录网址设定为可信站点
[bookmark: _Toc15118127]账号获取
[bookmark: _Toc15118128]2.1请求采购方后台添加
线下联系采购方为您创建账号。
[bookmark: _Toc15118129]2.2自主注册账号
您可以自己在平台首页进行注册，注册步骤请见下文。
· 首页点击注册进入注册页面。
[image: ]
· 注册页面如下图，请如实填写相关信息，填写完成后点击下方按钮【下一步】。
[image: ]
· 填写完第一步的信息后，进入下图页面，完善详细资料。
注册类型根据实际需要，选择企业或者班组(仅限劳务班组，需挂靠已注册企业)
[image: ]
[image: ]
· 第二步，需要上传您的相关资质证书。
诚信合规内容点开后系统提供模板下载并使用。
[image: ]
· [bookmark: _GoBack]第三步，勾选您的所申请合作的公司（单选），再点击按钮【提交申请】，系统会将您的申请提交给采购方，【请联系采购方招标经办人（或业务联系人）在供应商子库里将您的信息提交审核】，采购方会对您的信息进行审核。
  目前湖南建工集团的所有子库是共享供应商资源，所以入库后的供应商可参与集团的所有公司的采购招标活动。
[image: ]
· 您是否通过采购方审核，可在此处查看，系统会将未通过原因展示出来，您可根据不通过原因点击【上一步】修改相关信息，修改完成后回到本页，点击【重新提交】即可，采购方将收到最新的申请信息。
[image: ]
如果忘记密码，可拨打首页热线电话，寻求采购方的帮助。
1. [bookmark: _Toc15118130][bookmark: _Toc514673462][bookmark: _Toc514665321]
[bookmark: _Toc15118131]登录系统 
· 登录账号：手机号
· 登录密码：默认123456，请及时修改自己的密码，以免被冒用投标。
[bookmark: _Toc15118132]3.1登录入口
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc15118133]3.2修改密码
请登录账号后，进入如图位置根据页面提示输入密码。
[image: ]

[bookmark: _Toc15118140][bookmark: _Toc15118141]4 在线投标
[bookmark: _Toc15118142]4.1签收招标文件
若采购方确定本次招标需要缴纳标书费，则在您未缴纳前，无法查看招标文件，若已缴纳但仍不可以查看，根据下图提示联系相关人员处理即可。
[image: ]
招标文件签收页面如下图，点击右上角【签收】即可查看完整的招标文件内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc15118144]5.2.1投标
招标文件签收后，认真研读招标文件后进行投标。投标是点击右上角【去投标】切换到“投标文件”页签中，页面如下图。
[image: ]
若采购方确定本次招标需要缴纳投标保证金，则在您未缴纳前，可先做线上报价并保存，但点击投标时提示您需缴费后才可投标，若已缴纳但仍不可以投标，此时联系招采经办人处理后再行投标。
投标时，需输入投标联系人、联系电话、联系邮箱；需通过附件上传投标文件；需在线填写投标清单报价，填写项有：发票类型、含税单价、税率、报价备注。
[image: ]
[bookmark: _Toc15118145]5.2.2调价
· 采购方发起调价（二次报价）后，您将收到调价通知，位置在如图所示。
· 点击进入需调价的任务中，页面如下图，标包中的温馨提示为“调价中”，此时，您可以对此标包下的招标清单价格进行调整，调整完成后记得点击右上方按钮【投标】。这样，您就完成了二次报价，采购方将收到您调整后的价格。
[image: ]
注：投标为分标包投标，即点击投标时，当前所在标包为标包1时，那么您只投了标包1，如有标包2，那么需要切换到标包2，编辑完报价信息后再一次点击投标。
[bookmark: _Toc15118146]5.3招标变更
[bookmark: _Toc15118147]5.3.1变更内容
当招标内容有所变化时，采购方会通过变更内容的方式发布出来，您可以在下图所示位置进行查看。
[image: C:\Users\renhq\AppData\Roaming\Tencent\Users\1292685903\QQ\WinTemp\RichOle\7G[$_7[7072EVLCV_9PQH{S.png]
为了更好服务您进行投标，有变更时，您可以在如图位置收到变更提醒，点击提醒可自动定位到变更所在位置。
[image: ]
[bookmark: _Toc15118148]5.3.2变更时间（投标截止时间、应答截止时间）
当投标（应答）截止时间有所变化时，采购方会通过变更时间的方式发布出来，您可以在下图所示位置进行查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc15118149]5.3.3变更清单
当招标清单有所变化时，采购方会通过变更清单的方式发布出来，变更后您可在下图位置收到变更待办。
[image: ]
· 点击待办进入页面如下图，此时需要重新签收招标文件，签收方法同上文提到签收方法。
· 签收后，可在招标文件位置看到最新清单。
· 仔细查看最新清单后，切换到“投标文件”页签下，对变更后的清单进行报价。
· 此时可以看到，有清单变更的标包下，只需对清单有变更的标包进行报价即可，无需全部标包重新报价。
· 报价完成后点击【投标】即可完成最终报价。
[image: ]
[bookmark: _Toc15118150]5.4招标答疑
当您对采购方发布招标文件有疑问时，可通过在线答疑提问，提问过程中可以上传附件，但请注意在提问时不要泄露公司信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc15118151]5.5中标结果
采购方发布（未）中标结果后，您可在下图位置查看本企业（未）中标结果。
[image: ]
[bookmark: _Toc15118152]企业信息维护
[bookmark: _Toc15118153]6.1企业基本信息
企业基本信息在如图位置修改，修改后，采购方将同步展示最新信息。当修改信息为必填项时，修改后需要提交采购方审核，审核通过后即可按照最新的企业进行参与投标，审核过程中可按照原先的企业信息参与招标。
必填项包括：企业名称、统一信用代码、法人代表、企业分类、纳税人类别、企业类型、企业性质、企业地址、经营范围、企业简介及资质证书；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc15118154]6.2企业业绩
您可将上平台前的业绩上传到平台，可供采购方审核参考，为您的业务顺利进行提高筹码。

[bookmark: _Toc15118155]6.3企业资质
可针对已上传的资质证书进行修改和增加。

[bookmark: _Toc15118156]6.4企业联系人
当您企业下有多个业务接口人，可在此处将对应人员添加进系统，方便各项业务开展。
6.5班组管理
企业可以在企业基本信息中进行挂靠了企业的班组进行管理，用于后续在平台首页进行展示。
[image: ]
6.6合作平台
目前仅用于查看自己的合作平台使用





























7、 电子签章操作手册

7.1 企业信息认证
1.1 供应商打开湘安集采系统后，输入账号密码登录
[image: 湘安登录页面]
[image: 账号登录]
1.2 登录湘安集成系统成功后。进入供应商工作台，点击企业信息
[image: 企业信息]
1.3 当进入企业信息页面后，在企业信息页面的操作栏中点击企业认证，跳转至电子签章平台进行企业认证
[image: 企业信息页面]
1.4 跳转至电子签章平台后，可根据实际情况进行选择认证方式：
认证方式一：法人在线签署授权书。会根据填入的法人手机号进行短信发送，法人点击手机上的链接进行在线签署。
认证方式二：线下授权+对公打款。需要将授权书下载后，进行线下盖章并上传，上传完成偶提交审核，审核通过后再进行企业对公账户打款进行企业公户认证
[image: 企业认证页面1]

认证方式一：认证方式一：法人在线签署授权书。会根据填入的法人手机号进行短信发送，法人点击手机上的链接进行在线签署。
[image: 认证方式一]


认证方式二：线下授权+对公打款。需要将授权书下载后，进行线下盖章并上传，上传完成偶提交审核，审核通过后再进行企业对公账户打款进行企业公户认证
[image: ]














7.2 个人信息认证
1.1 供应商打开湘安集采系统后，输入账号密码登录
[image: 湘安登录页面]
[image: 账号登录]
1.2 登录平台成功后，点击个人信息倒三角，显示下拉展示框，然后选中用户认证，跳转至电子签章平台进行个人认证
[image: ]
1.3 跳转到个人认证页面后，在我已阅读上打√后，点击开始认证
[image: ]

1.4 点击开始认证后，跳转到个人实名认证信息填写页面。在身份证号中输入本人身份证。后选择认证方式
[image: ]
1. 支付宝人脸识别：登录支付宝，然后扫描电脑屏幕中出现的二维码，进行支付宝人脸识别认证
[image: ]
2. 手机验证码校验：用手机验证码校验，发送验证码至手机中，将验证码填入电脑中（手机号实名为本人）
[image: ]
3. 银行卡信息校验：通过银行卡账户及预留电话进行实名认证
[image: ]
4.AI人脸识别：通过百度AI人脸识别进行认证
[image: ]
7.3 供应商缴费功能
1.1 供应商打开湘安集采系统后，输入账号密码登录
[image: 湘安登录页面]
[image: 账号登录]
1.2 登录湘安集成系统成功后。进入供应商工作台，点击企业信息
[image: 企业信息]



1.3 进入企业信息页面，在企业信息工具栏中点击“供应商缴费”按钮，跳转至电子签章平台
[image: 供应商企业信息页面]
1.4 点击供应商缴费按钮后，在页面中选择年费缴费.然后选择缴费方式，选择支付宝缴费（年费最高缴费为两年）
[image: 年费支付]
[image: 缴费支付]
7.3 供应商公章制作
1.1 供应商打开湘安集采系统后，输入账号密码登录
[image: 湘安登录页面]
[image: 账号登录]
1.2 登录湘安集成系统成功后。进入供应商工作台，点击企业信息
[image: 企业信息]


1.3 进入企业信息页面，在企业信息工具栏中点击“公章制作”按钮，跳转至电子签章平台进行公章制作
[image: 供应商制章页面]

1.4 进入电子签章平台选择制作印章，并选择电子印章制作，选择印章类型，并将公章加盖在A4白纸上扫描上传至电脑上，并将图片上传至电子签章平台

[image: 契约锁制作印章]
[image: ]


7.5 供应商在线签字
1.1 供应商打开湘安集采系统后，输入账号密码登录
[image: 湘安登录页面]

1.2 登录湘安集成系统成功后。进入供应商工作台，点击合同管理
[image: ]

1.3 打开合同管理页面后，找到所需要签字的合同流程，并点击在线签字按钮，跳转页面进行签字
[image: ]

1.4 跳转至签署页面后，将左侧的签名用鼠标拖拽的方式，将签名拖拽至需要签字的位置上，然后送开鼠标，再点击右上角的完成签署按钮，点击完成后，需要输入签署密码进行确认。当确认完成后整个签字就已经完成了


[image: ]
[image: ]


7.6 供应商在线盖章
1.1 供应商打开湘安集采系统后，输入账号密码登录
[image: 湘安登录页面]

1.2 登录湘安集成系统成功后。进入供应商工作台，点击合同管理
[image: ]

1.3 打开合同管理页面后，找到所需要签字的合同流程，并点击在线盖章按钮，跳转页面进行盖章
[image: ]

1.4 跳转至签署页面后，将左侧的印章用鼠标拖拽的方式，将印章拖拽至需要盖章的位置上，然后送开鼠标，再点击右上角的完成签署按钮，点击完成后，需要输入签署密码进行确认。当确认完成后整个签字就已经完成了
[image: ]
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