


投标人电子平台操作流程


第一步：平台注册绑定
1、电脑配置及系统要求：
1）电脑操作系统：Windows 7及以上版本
2）网页浏览器：IE 11浏览器
3）办公软件：Office 2007版本及以上，不建议使用WPS
2、平台使用及绑定：
1）登陆山西新点电子招投标交易平台（www.sxxindian.com），下载安装投标文件制作软件和新点驱动。
位置：首页--下载中心--山西新点投标文件制作软件-新点驱动
[image: ]
2）返回首页登陆界面后先选择“用户名登录”，点击“免费注册”，注册账号后，再点击“证书Key登陆”。进行CA绑定，必须是单位锁绑定（请勿颠倒顺序，否则之后无法用户名登录）[image: ][image: ]
3）首次注册平台需完善：基本信息、职业人员信息，提交保存验证自动审核通过即可查看项目信息进行报名。[image: ]

第二步：投标报名
1、登陆系统在左侧主菜单选择招标业务-网上投标-填写投标信息[image: ]
2、找到项目名称和标段信息后选择操作
3、完善投标信息，点击左上角我要投标[image: ]
4、联系代理机构线下缴纳招标文件费用，上传支付凭证，等待报名通过
5.报名中常见问题：
①相关证书和编号写“无”；
②报名所需相关资料和支付凭证查看公告明细或问代理机构核实，在填写投标信息-电子件管理，上传即可。

第三步：招标文件下载
1、报名审核通过后在左侧主菜单选择招标业务-文件下载-招标文件领取[image: ]
2、核对项目及标段名称后点击操作--选中标段-确认支付，支付完成后刷新支付状态即可下载招标文件。[image: ][image: ]

[bookmark: _GoBack]第四步：编制投标文件
1、打开电脑桌面山西新点投标文件制作软件[image: ]
2、进入软件后选择新建工程，导入领取的招标文件后，按格式分别导入PDF文档开始编制投标文件。[image: ]
3、全部导入后生成投标文件-批量转换-标书签章(检查是否漏章）-点击生成标书-点击完成[image: ]
4、常见问题：
①导入文档提示页面脚本发生错误；
②签章时印章获取失败、印章为零、或者签章失效；
以上全部属于驱动问题，卸载重装驱动（如有其他平台驱动插件，可能会存在部分冲突）卸载；若不行换电脑即可。

第五步：投标文件上传
1、生成后在左侧主菜单招标业务-文件上传选择-上传投标文件[image: ]
2、将加密版投标文件上传至对应标段中（加密版投标文件格式为SXTF）[image: ]
3、将非加密版投标文件单独保存到U盘（非密版投标文件格式为NSXTF）
4、常见问题：
①上传过程中显示 “用CA登录系统并确保使用本单位锁生成”：
首先，确保有无用单位CA登录系统。其次，做文件签章时看清需签什么章插什么锁（不能同时进行插锁），不可全程用同一把锁签章，具体以文件要求为准，切记生成投标文件时必须是单位锁，否则无法上传。
②上传文件时出现“上传文件丢失，请重新上传”：
把投标文件名称多改几次（如1111），不可有空格和特殊字符即可上传。
第六步：准备开标
投标人应在指定时间内解密已上传投标文件
常见问题：
①进入不了开标大厅：
可能是弹窗阻止，把杀毒软件退出，打开IE浏览器设置-Internet选项-隐私-取消启用弹窗阻止程序，然后重启电脑；（若还不行，卸载重装驱动）[image: ]
②无法签到、开标一览表无法签章或者签章失效：
皆为驱动引起，卸载重装驱动。
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