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[bookmark: _Toc126929255]1 平台简介
包钢电子采购交易平台（ep.btsteel.com）是包钢（集团）公司招标中心和信息服务中心按照包钢（集团）公司信息化整体要求建设的全集团共享的招标采购平台。
包钢电子采购交易平台能够实现包钢采购管理办法规定的招标（公开、邀请）及非招标（竞谈、竞磋、竞价、单一等）等采购方式电子化、程序化、标准化，可完成工程、货物、服务的网上采购和物资线上竞卖。
目前平台已对接微信支付、银行系统、中国移动语音短信通知系统，实现委托单位和供应商“只来一次”的服务承诺；实现招标效率极大提升，常规招标11日完成；实现评标专家自动抽取在线通知和供应商项目动态短信提醒等便捷服务，为各方节省大量时间和成本。
[bookmark: _Toc11096419][bookmark: _Toc10818016]未来还将实现对接税务系统提供自助开具发票功能、关联“包钢招标中心”微信公众号（bgzbzx）推送最新招标信息、扩展平台手机APP实现移动招标投标等系列便捷服务，增加用户数字认证（CA锁）以符合电子采购更安全的规范要求。我们未来将紧随国家“互联网+招标采购”的政策和技术，以客户至上理念，完善电子平台提升服务水平和质量，让平台的标准化、便利性，惠及采购各相关方，使招标采购工作更加公开、公平、公正、合规高效。

[bookmark: _Toc126929256]2 平台访问
[bookmark: _Toc126929257]2.1包钢电子采购交易平台（EP）访问地址
登录网址：http://ep.btsteel.com或者http:// 111.56.21.178进入平台首页。
[bookmark: _Toc8340][bookmark: _Toc20477][bookmark: _获取供应商号码]若您在操作过程中遇到无法解决的问题，可拨打客服专线0472-2663666-6进行技术咨询。
包钢（集团）公司招标中心公告发布媒介变更公告在包钢电子采购交易平台（http://ep.btsteel.com）等媒介发布（具体发布媒介以对外发布的招标公告及文件为准）。
包钢招标中心/必得招标微信公众号
[bookmark: _3如何获取供应商账号密码][image: 微信图片_20210315143812][image: 微信图片_20210315143823]



[bookmark: _Toc126929258]

3 供应商注册
[bookmark: _Toc126929259]3.1获取操作说明书
点击平台首页菜单“系统指南”
[image: ]
图 3.1
[image: ]
图 3.2
[bookmark: _GoBack][image: ]图 3.3
[bookmark: _Toc10818018][bookmark: _Toc126929260][bookmark: _Toc11096421]3.2 新供应商如何获取账号密码
在您仔细阅读过操作手册、观看过供应商报价指南视频、供应商注册指南后，请点击页面右上角【注册】进入会员申请页面。
[image: ]
[image: ]
图 3.4
拖拉页面滚动条阅读“包钢电子采购交易平台服务协议”，点击【同意并继续】进入“基础资料”页面。 
[image: ]
正确填写页面资料（标识红色*的栏位为必填项）后，按页面下方的【提交】按钮。
页面上方提示“提交成功，招标中心会在三个工作日内进行审核，审核通过后会将用户名及密码发送至所填写的委托代理人手机号中”，表明您的提交已完成，包钢招标中心将对您提交的申请进行审核，通常当日即可审核，审核通过后会将用户账号、用户密码以短信形式发送至委托代理人手机上。若在提交申请三个工作日后仍未收到短信，请核实检查委托代理人手机是否将短信识别为垃圾短信，如手机无误，请至电0472-2668995说明情况。
如页面上方提示“错误 :厂商名称[某某某某某某某公司]已经存在,厂商编号为：例[00000001],不可以再注册!”，说明该公司已经在电子平台注册，请根据提示厂商编号，请至平台首页右上角处点击登录按钮→【忘记密码】，按页面提示输入该编号，M00000001（编号前加大写M），输入委托代理人手机号根据提示找回密码。
如页面上方提示“错误 :统一社会信用编号[1231231231]已经申请过,请勿重复申请” ，说明该公司已经在电子平台注册，请至平台首页右上角处点击登录按钮→【供应商帐号找回】，按页面提示输入信息，点击找回账号。然后点击登录按钮→【忘记密码】，按页面提示输入厂商编号，输入委托代理人手机号根据提示找回密码。
※注：2、委托代理人手机请正确填写[image: ]，后续账号密码及投标过程中的通知均已短信的形式通知至委托代理人，若委托代理人更换需及时在平台供应商资料进行修改，修改界面（登录EP平台→基本资料→基本资料→基本资料修改（参考4.2 供应商资料修改）。
[bookmark: _Toc10818020][bookmark: _Toc11096423][bookmark: _Toc126929261]4 供应商登录
[bookmark: _Toc126929262][bookmark: _Toc10818019][bookmark: _Toc11096422]4.1 已注册供应商登录
在登录系统时，如果您已经是包钢供应商成员，在供应商编号前加上“M”，即是您登录电子招标投标交易平台的用户帐号。
例如：供应商编号为： 00000123
      则用户帐号为： M00000123 （登录电子招投标平台时使用）
注：密码每日输错次数上限是6次，若输错超过6次则不可再登录，需点【忘记密码】修改密码后，重新登录即可。
[bookmark: _Toc28048][bookmark: _Toc1136]为保证您个人信息的安全性，系统会定期提示您密码过期，这时您需要在弹出的提示窗口处点击确定按钮后，按页面提示操作即可。
[bookmark: _4供应商资料修改][bookmark: _Toc126929263][bookmark: _修改厂商资料]4.2 供应商资料修改
登陆后在任何页面都可以通过点击菜单“投标报价业务-->个人信息资料-->基础资料修改申请”进入供应商基本资料修改页面。
[image: ]
基础资料包括基本资料、企业概况、业务联系及承诺、财务、人员概况、投标范围、证书等几个页签。页面左侧选择需要修改的签页，进入后进行修改（标识红色*的栏位为必填项），修改完成点击【我要修改】按钮，点击确定即可。
[image: ]
注：1、若资料中*项信息未填全，需修改其中某一项（如厂商名称）信息，需将所有*项填写完成后再点击修改，否则修改项信息将无法保存。
2、所有空缺的资料都应自行填齐。
3、若有公司名、税号信息需要变更，则须将需求发送至bgzbzx01@188.com,联系工作人员修改。
4、委托代理人名称、委托人联系电话等信息修改，请点击左侧【业务联系承诺】，输入相关信息即可。
[bookmark: _Toc126929264]4.3供应商帐号、密码找回
4.2.1若委托代理人手机号码忘记或无法使用，请参阅平台首页→系统指南→供应商→《如何变更委托代理人》，按流程操作即可。
4.2.2如委托代理人手机号码可以使用，可参阅以下步骤进行找回：
（1）供应商账号找回：进入平台首页→点击登录→点击供应商账号找回（图4.1）→按页面提示填写即可（图4.2）；
[image: ]
图 4.1
[image: ]
图4.2
（2）供应商密码找回：进入平台首页→点击登录→点击忘记密码（图4.3）→按页面提示填写即可（图4.4）；
[image: ]图4.3
[image: ]
图4.4
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[bookmark: _Toc10818021][bookmark: _Toc28869][bookmark: _Toc24212][bookmark: _Toc126929265][bookmark: _Toc11096424]5 网上投标操作
[bookmark: _Toc11096425][bookmark: _Toc126929266]5.1 投标流程简介 
招标基本流程：


招标转非招标基本流程：


供应商登录包钢电子采购交易平台后，首先在“未报名项目”标签页查询要报名项目，点击【我要报名】。报名成功后，可在“已报名项目”标签下看到报过名的项目。在“标书费缴款”页面通过微信支付或者从系统获取银行子账号转账支付招标文件费用，支付成功后可直接在网上进行“标书及附件下载”、“下载网上报价模板”等操作。
供应商在网上缴纳保证金时，首先要进入保证金缴款作业界面，依据系统提供的银行子账号进行缴纳，缴费完成后可进行网上报价及投标文件上传。投标保证金应从投标人基本账户转出。
若在招标中心办有暂存协议的，且协议金额大于要缴纳的保证金金额，则系统不再生成银行子账号，可在平台上直接点击【下一步】进入网上报价页面进行报价；若协议金额小于要缴纳的保证金金额，则需按照系统生成的银行子账号进行全额缴纳，缴纳成功后可点击【下一步】进行网上报价。投标人必须在开标时间截止前上传投标文件及投标报价。
中标供应商应先缴纳中标服务费，然后下载中标通知书，合同签订后再上传合同附件。
[bookmark: _Toc11096426][bookmark: _Toc10818022][bookmark: _Toc126929267]5.2 查询可投标项目 
供应商登录成功后进入“可投标项目浏览”页面，在这个页面可以通过以下方式查询未报名项目。具体操作如下： 
[image: ]
[bookmark: _Toc126929268][bookmark: _Toc11096427]5.2.1 已知项目编号或名称，想要报名
这时可以直接在左侧输入项目编号或项目名称，点击【确定】按钮即可查询到符合条件的结果。
[image: ]
[image: ] 
[bookmark: _Toc11096428][bookmark: _Toc126929269]5.2.2 不知项目编号或名称，想要报名
这时可以根据招标项目的截止报名时间、或者投标开始时间、或者开标时间等其中任意一个条件或者多个条件进行组合查询。
[image: ]   
截止报名时间：是指【我要报名】按钮、标书费缴款可以操作的最后时间。
投标时间~~开标时间：是指在这一时间段内供应商可以进行网上报价、价格确认，以及投标文件上传等操作。
注：若报名截止时间已过，则点击【我要报名】无效；
若已点击【我要报名】，报名截止时间已过则不可以生成微信二维码及子账号；
若在报名截止时间前已获取二维码或子账号，但缴款时间在报名截止时间后，则无法购买标书。
[bookmark: _Toc11096429][bookmark: _Toc10818023][bookmark: _Toc126929270]5.3 投标报名
如图一、图二所示，查询到要报名项目后，点击【我要报名】按钮（不会有页面弹出，只会看到当前页面有刷新）。
[image: ][image: ]图一
图二
报名成功的项目会显示在“已报名项目”标签页。如不显示，请刷新页面（如下图所示）
[image: ]
[bookmark: _Toc11096430][bookmark: _Toc10818024][bookmark: _Toc126929271]5.4 标书费缴款
进入“标书费缴款作业”页面有两种方式：
1、将鼠标移至“已报名项目”标签页，然后点击“已报名，请缴纳标书费，再下载标书”进入“标书费缴款作业”页面。
[image: ]
 2、通过菜单选择“各类缴款——》投标缴费——》标书费缴款”进入“标书费缴款作业”页面。
[image: ]
3、在“标书费缴款作业”页面可以点击[image: ]图标直接支付标书费。
[image: ]

4、点击弹出页面中“微信支付”按键，弹出二维码，扫码支付即可。看下图:
[image: ]
5、或者点击[image: ]，然后刷新页面，点击子账号后面的“付款申请单”按钮，按照付款申请单上的信息填写银行转账信息。
[image: ]
注：1、微信支付、银行子账号支付选择其一即可；
    2、标书费缴款若使用银行转账必须使用公户转出；
    3、已缴纳的标书费一经售出不予退还；
  4、一个微信二维码或子账号只对应一个标段，不可多标段或多项目的标书费汇入同一账号；
  5、再次招标项目需再次缴纳标书费，第一次招标费用不予冲抵，需投标人重新缴纳相同金额的费用。
缴费成功后，在费用明细处可显示查看
[bookmark: _Toc10818025][bookmark: _Toc11096431][bookmark: _Toc126929272]5.5 标书及附件下载
1、点击【投标业务管理】【标书与澄清文件下载】可以进行“标书及附件下载”操作。在该页面可以下载招标文件及相关附件，变更附件，公告澄清、补充说明附件下载。
[image: ]
[bookmark: _Toc126929273][bookmark: _Toc11096432]5.6下载网上报价模板
1、在“标书与澄清文件下载”页面可以进行“网上报价模板”下载操作。
当页面中“是否缴交标书费”栏位状态是“Y”时，【下载网上报价模板】按钮才可以操作。
[image: ]
当您的报价清单笔数较多时，可以下载网上报价模板进行线下填写修改，填写后的报价文件将在“网上在线投标报价”页面进行报价资料上传时使用。具体操作详见“网上在线投标报价”章节。
[bookmark: _Toc11096433][bookmark: _Toc126929274]5.7 保证金缴款与退款
1、进入“保证金缴款作业”页面有两种方法：
（1）通过“标书费缴款作业”页面，点击【下一步】进入“保证金缴款作业”页面，如下图所示：
[image: ]
（2）通过菜单“各类缴款——》保证金缴款作业”进入“保证金缴款作业”页面，如下图所示：
[image: ]
3、获取银行子账号：通过菜单进入时需要在页面左侧单击相应的招标项目。当页面右侧显示招标项目的详细信息时才可以点击[image: ]获取银行子账号。投标保证金应从投标人基本账户转帐至此银行子账号。
[image: ]
4、缴纳保证金注意事项
（1）同一界面显示的银行子账号只对应一个标段的一笔费用（标书费或保证金或服务费），不可多标段汇入同一个银行子账号；
保证金缴费形式有三种，即银行子账号缴费、暂存协议、欠款冲抵（需保证金8万元以上可用），若为银行子账号缴费须从基本户转出。
（2）若在中心办有暂存协议的，系统可自动识别进入报价界面，投标时若招标文件要求的投标保证金不超过暂存金额的，不限制投标项目标段数，平台均视为投标人已缴纳足额保证金可直接投标。投标时若招标文件要求的保证金高于暂存金额的，平台均视为投标人未缴纳保证金，应在投标前全部缴纳（不可补差）该项目保证金，方可投标。投标人可随时办理暂存协议，也可以在项目结束后终止暂存协议。
 暂存协议可在必得项目与中心项目中进行通用，即只办理必得的暂存可同时投标中心和必得项目。
（3）暂存协议办理流程
①．已办理暂存协议的投标人：根据《包钢（集团）公司资金集中管理工作方案》（办发[2019]17号）要求，招标中心原建行账户需注销，请在建行账户中存有暂存资金的供应商重新办理包头市必得招标有限公司暂存协议，投标人可先退后存，也可先存后退。
②．退暂存协议，需携带原暂存协议（2份原件）及“退还保证金登记表”（见附件1）至招标中心301房间2号窗口办理退款手续。
③．新办理暂存协议的投标人：填写《保证金暂存协议》（见附件2）一式三份，将暂存款汇至如下账号：
户   名：包头市必得招标有限公司
账   号：154052737872
开 户 行：中国银行包头市中桥支行
注意：汇款时备注“暂存款”字样
汇款后，凭银行出具的回执单及新的《保证金暂存协议》一式三份，到招标中心302房间进行办理。
办理暂存协议和退暂存协议的时间没有限定，均可随时办理。
暂存协议获取可在网站首页—系统指南—供应商目录内下载。
（4）若须欠款冲抵保证金的项目（项目总金额够捌万元即可办理），须到采购中心办理欠款冲抵保证金的申请，将申请提交至412客服处进行确认（0472-2663666-9），注：依法必招项目不可使用欠款冲抵。
 5、保证金退还
  ①未列入候选人名单的供应商在中标候选人（或成交结果）公示结束后启动退款流程。
  ②中标的供应商需在签订合同后在平台上传合同，联系项目负责人确认后进行退还。
  ③保证金缴费异常的供应商需按照网站首页—系统指南—常用文件下载目录内退款申请操作。
  ⑤项目终止的、发起再次第一次投标的项目保证金将在发起再次或发起项目终止的3日内启动退款程序。
第一次招标项目与再次招标项目需分别缴纳投标保证金，不可抵用。
[bookmark: _Toc126929275][bookmark: _Toc10818026][bookmark: _Toc11096434]5.8 网上报价
1、通过点击首页“已报名项目”标签页中的“已投标，查看报价或者更新报价”，进入“网上在线投标报价”页面，则页面会直接显示该项目的信息。
[image: ]
2、如果通过操作“保证金缴款作业”页面的【下一步】进入“网上在线投标报价”页面，则页面会直接显示该项目的信息。
[image: ]
1. 如果通过菜单“投标管理——》投标项目管理——》网上报价”进入，需要在页面左边单击相应的项目。
[image: ]
4、网上报价：在投标时间和开标时间之内，可以操作本页面。
1. 如果您尚未缴纳保证金或者虽然缴纳了保证金但保证金尚未到账，您将无法进行网上报价（按钮全部是灰色，不能操作）。
（2）缴纳保证金可以有两种方式，保证金暂存自动扣款和基本账户转账。为避免影响网上报价操作和上传投标文件操作，请提前缴纳保证金。
（3）网上报价只能在投标开始时间之后，投标截止时间之前进行。
（4）在网上报价页面输入您认为合适的投标单价、自报产地品牌、自报供货日期等信息，并勾选记录前面的复选框，点击【价格确认】按钮。（标注*项为必填项，即投标单价和自报产地品牌，其余填报项须按招标文件要求进行填写）
（5）若发现操作不能继续，请查看讯息栏里提示信息。若报价成功，讯息栏会显示报价成功多少笔的信息（见下图）；若您没有看到此类讯息，请检查确定您的相关操作是否正确。
[image: ]
注：当报价明细较多，如几百项时，系统将进行分页显示，您可以通过操作左上角的[image: ]来进行翻页，您在报价时，必须每页进行填写，每一页都需要进行价格确认。
5、若要对已确认过的数据进行修改，只需重新填写资料并勾选，然后点击【价格确认】即可。（在规定的投标截止时间之前都可以进行更改）
6、若项目明细资料较多(比如几十笔或几百笔)，在网上报价容易输入错误，我们就可以通过【报价资料上传】功能实现网上报价。在“标书下载”页面可以下载网上报价模板，里面会有详细的报价资料及格式，依次填入数据，并保存。如下图所示：
[image: ]
7、在“网上在线投标报价”页面点击【浏览】按钮，在弹出的页面中点击【选择文件】按钮，选择已保存的报价文件（报价.xls），点击【打开】按钮，然后再点击【完成】按钮。[image: ]
这时就可以看到我们刚才上传的资料，如下图所示：
[image: ]
接着再点击【报价资料上传】按钮，弹出“你确定要报价资料上传吗？”的页面，点击【确定】按钮，上传成功页面显示如下图：
[image: ]
如果上传出现错误，讯息栏会显示“文件上传失败，请开启错误画面查看详细信息”的红色报错信息。这时，点击“查看上传失败信息”，如下图所示：
[image: ]
错误信息显示如下图：
[image: ]
根据提示信息查看Excel报价表的第二行资料，发现自报供货日期写成了“2023.2.9”，改成“20230209”后重新上传成功。
[image: ]
一般出现的错误，主要是格式问题，其中自报供货日期、序号，料号等为文本格式，价钱，金额为数值格式。
[bookmark: _Toc10818027]注意:以上操作都需要在招标中心规定的投标时间内完成，如果时间未到或超过此时间，按钮将是不可操作的状态。
[bookmark: _Toc126929276]5.9 项目提问
投标人如果对项目有疑问，可以在“标书费缴款作业”页面【澄清提出】按钮中将问题提交给项目负责人，项目负责人做出的回答会显示给所有已购买标书的投标人。
[image: ]
点击【澄清提出】，进入如下画面：
[image: ]
[bookmark: _Toc126929277]5.10 提问答复查看 
投标人查看提问答复可以点击菜单“投标报价业务→投标业务管理→澄清回复”，如下图所示：
[bookmark: _Toc11096435][image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc126929278]5.11 投标文件上传 
1、若通过点击首页“已报名项目”标签页中的“已投标，查看报价或者更新报价”，进入“网上在线投标报价”页面，则页面会直接显示该项目的信息。
[image: ]
2、若通过操作“保证金缴款作业”页面的【下一步】进入“网上在线投标报价”页面，则页面会直接显示该项目的信息。
[image: ]
3、若通过菜单“投标报价业务——》投标报价——》网上在线投标报价”进入，需要在页面左边单击相应的项目。
[image: ]
4、投标文件上传与网上报价是在同一个页面。
[image: ]
5、点击上图中的【投标文件上传】按钮，弹出以下页面：
[image: ]
6、点击【选择文件】进入以下页面，然后选择文件，点击【打开】按钮。
[image: ]
7、点击【新增】按钮，操作完成显示如下：
[image: ]
文件编制注意事项:
（1）系统允许上传多个文件，单个文件建议大小不能超过30M。如果上传的某个文件有误，可以选中该文件点击【删除】按钮。附件全部上传完成后，点击【离开】按钮退出此页面。
（2）投标文件需为PDF格式或者WORD文档格式，且投标文件需为一个整体文件（最多不超过三个），不得分页上传。
（3）若投标文件无法上传请在开标前一天联系项目负责人或客服进行解决，文件未上传即视为未投标
（4）招标文件中有签字盖章要求的以扫描件的形式进行制作，并保证上传文件清晰明了
（5）若文件上传完毕在开标前不想投标的，可直接撤回投标，项目撤回后保证金将在开标后两个工作日内退还。
（6）未上传投标文件或者上传的投标文件不完整的，评标委员会将否决投标。
[bookmark: _Toc126929279]5.12开标情况查看
进入投标管理-开标项目管理-开标项目查询进行查看（开标项目可查看报价情况，未开标的项目备注中标注转非招）
[image: ]
[bookmark: _Toc11096436][bookmark: _Toc10818028][bookmark: _Toc126929280]5.13 成交价确认（二次报价）
点击【网上报价】【投标报价】【二次报价】或，显示如下页面：
[image: ]
[image: ]
1. 如果通过操作【下一步】进入成交价确认页面，会直接显示该项目的信息。
1. 如果通过菜单进入，需要在页面左边单击相应的项目。
1. 在招标中心设定的二次报价时间之内，可以操作本页面。
1. 在二次报价时间内，您可以输入百分比，点击【按比例降价】；也可以针对每个明细项逐一填写自己认为合理的价格和数量，然后点击【价格确定】按钮完成二次报价。
1. 如成交价确认（二次报价）失败或异常，请及时联系平台客服。
1. 成交价确认（二次报价）优惠率是在最高限价的基础上重新计算。
[bookmark: _Toc126929281][bookmark: _Toc11096437][bookmark: _Toc10818029]5.14 跟标操作
跟标操作流程路径，投标报价业务→投标报价→跟标确认作业。如下图：
[image: ]
  不论供应商是否跟标，均需上传跟标文件；上传完毕后，供应商自行选择跟标或不跟标，点击上方确认按钮即可，（切勿点错）如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc126929282]5.15承诺澄清文件上传
在评标过程中，若评标委员会对供应商的投标文件有疑意之处，需要供应商进行澄清，那么招标中心项目负责人会电话联系供应商，要求其在规定时间内上传澄清文件。
上传澄清文件的操作步骤如下：
（1） [bookmark: _Toc10805150]点击菜单“投标管理——》投标项目管理——》承诺澄清文件上传”，显示如下页面：
[image: ]
当未点击左侧的招标项目时，页面按钮是灰色，页面右侧的项目内容是空白，如下图所示：
[image: ]
当点击选中左侧的招标项目时，页面按钮才变成黑色，页面右侧显示招标项目的具体内容，这时才可以进行承诺澄清文件上传操作。如下图所示：
[image: ]
（2）点击上图中【承诺澄清文件上传】按钮，显示如下：[image: ]
（3）点击上图的【选择文件】按钮，从本机选择要上传的承诺澄清文件，然后点击【打开】按钮，显示如下页面：
[image: ]
（4） 点击【新增】按钮
[image: ]
这时，新增的澄清文件会显示到列表中，讯息栏显示“文件上传成功…”
[image: ]
若上传的澄清文件有误，可以删除之后重新上传。具体操作步骤如下，首先选中要删除的文件，然后点击【删除】按钮。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
在上面这个弹出窗口中，点击【确定】即可完成删除文件操作。
1. 评标委员会不接受投标人的主动澄清。
[image: ]

[bookmark: _5.9查看中标项目][bookmark: _Toc2032][bookmark: _Toc10818030][bookmark: _Toc5455][bookmark: _Toc11096438][bookmark: _Toc126929283][bookmark: _查看投标、中标信息]5.16 查看中标项目
1、通过点击菜单“投标报价业务——》中标业务——》中标项目查询”即可查询到中标项目信息。
[image: ]
    2、在主页点击“中标的项目”标签页，也可查到已中标项目。
[image: ]
[bookmark: _Toc126929284][bookmark: _Toc10818031][bookmark: _Toc11096439]5.17 服务费缴款
缴费界面：首页目录——》各类缴款——》投标缴费——》服务费缴款
缴纳方式：银行子账号（需要点击获取新的子账号）
注意：（1）同一界面显示的账号只对应一个标段的一笔费用（标书费或保证金或服务费），不可多标段汇入同一个银行子账号；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc11096440][bookmark: _Toc10818032][bookmark: _Toc126929285]5.18 中标通知书下载
通知书下载：首页目录——》各类缴款——》投标缴费——》服务费缴款
只有当“服务费缴款作业”页面的“是否缴交服务费”栏位为Y值时，才可以下载中标通知书。若“是否缴交服务费”栏位为Y ，但“中标通知书下载”栏位显示“无附件”，说明中标通知书尚未上传。
注：若已缴费但未显示中标通知书，请联系项目负责人；中标人须将下载的中标通知书进行彩色打印（红色公章显示）到招标人处进行合同签订。
[image: ]
[bookmark: _Toc126929286][bookmark: _Toc11096441][bookmark: _Toc10818033]5.19 合同附件上传
通过点击菜单“投标管理——》中标项目管理——》合同附件上传”即可进入“合同上传作业”页面。
[image: ]
[image: ]
然后点击左侧的招标项目，右侧会显示出这个项目的相关信息，如下图：
[image: ]
点击【合同文件上传】按钮，弹出文件上传页面，先点击【选择文件】按钮从本机上查询确定合同文件，然后点击【新增】按钮，完成合同文件上传。具体操作方法与前面章节所讲的投标文件上传方法类似。
注：中标人在上传合同后经项目负责人确认方可进行投标保证金的退还，否则保证金将无法退还到账。
[image: ]
[bookmark: _Toc10818034][bookmark: _Toc11096442][bookmark: _Toc126929287][bookmark: _Toc606][bookmark: _Toc24250]5.20 历史项目查询
通过点击菜单“投标管理——》历史项目管理——》历史项目查询”即可查询到供应商全部投标、中标的项目信息。
[image: ][image: ]
[bookmark: _5.10修改供应商资料][bookmark: _Toc126929288][bookmark: _Toc11096443][bookmark: _Toc5617][bookmark: _Toc22736][bookmark: _Toc10818035]5.21 异议提出
开标前和公示期间可以提出异议。异议联系电话:0472-2668992
[image: ]
1.依次点击【投标报价业务】【异议管理】【开标前异议提出】或者【公示期异议提出】，然后点击【异议提出按钮】，弹出新页面。

[image: ]
2.在该页面先把异议内容填写完成，点击【新增】按钮，提示“新增成功!”，点击“异议书格式.xlsx”下载该文件，并按照文件格式填写该异议书，填完后需要上传。
[image: ]
3.上传异议书，点击【异议文件上传】，弹出上传文件页面，选择异议书，点击【新增】按钮，系统提示“文件上传成功！请自行下载上传的文件检查是否有损坏！！”后，关闭该页。
[image: ]
4.异议送出，回到异议提出页面，页面刷新一下，可查看左侧异议提出的状态为“未送出”，点击该异议，确认无误后点击【送出】即可，系统提示“送出成功!”。
[image: ]
[bookmark: _Toc126929289]5.22 异议答复查看
依次点击【异议管理】【异议回复】【异议回复】，该页面显示所有已经答复的异议，点击左侧异议项目，可查看相关答复情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc126929290]6 发票开立
[bookmark: _Toc126929291]6.1 登录网址
登录网站http://ep.btsteel.com首页，点击右上角的【登录】按钮。
[image: ]
登录成功后进入“可投标项目浏览”页面，点击“发票开立”标签页。参见下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc126929292]6.2 开票申请
[image: ]
进入发票开立页面后，所有可开票信息都会显示在这里。勾选其中的一笔或多笔后，点击【开票申请】按钮。
注意：
（1）标书费发票在项目开标之后才可以进行开票申请。
（2）代理机构不同，发票不能开立在一起；
（3）付款人名称不同，不能合并开票；
（4）微信支付的与对公转账的，不能开立在一起。
[bookmark: _Toc126929293]6.3 开票进度查询
点击【开票申请】按钮后，若讯息栏没有显示错误信息，可以继续点击【开票进度查询】按钮，进入“发票开立维护作业”，页面显示如下：
[image: ]

 （1）点击上图中的发票ID，显示如下页面：
[image: ]
 点击页面左侧的“明细资料”，显示如下，确认信息是否正确。
[image: ]
（2）检查上述页面信息是否正确，如有错误，请修改后点击【修改】按钮。修改成功，讯息栏会提示“修改成功，请继续...”，如下图所示：
[image: ]
（3）如果代理机构是“包钢（集团）公司招标中心”，则只可以点击【送出财务手工开票】按钮进行操作，【直接开电子发票】按钮显示灰色，不允许操作。
[image: ]
（4）如果代理机构是“包头市必得招标有限公司”，则需要注意以下几点：
· 标书服务费的发票类型，只能选择电子普通发票，然后点击【直接开电子发票】；
· 中标服务费的发票类型，可以选择电子普通发票，也可以选择增值税专用发票。若选择电子普通发票，需要点击【直接开电子发票】按钮；若选择增值税专用发票，则需要点击【送出财务手工开票】，一经送出所有信息将无法再进行修改和撤回。
· 电子普通发票将直接开具并发送到您在系统里保存的邮箱中。
[image: ]
发票开立成功，页面状态显示为“已开票”。
[image: ]
（5）若页面状态显示“已开票”，但您邮箱没有收到发票，可登录以下网址查询：http://www.moredo.cn/static/Search.html
[image: ]6.4 开票时间
 申请发票时间为每月6日-27日，申请办理发票最大时限为当年12月31日前。
[bookmark: _Toc126929294]6.5 发票邮寄
招标中心（必得公司）开具增值税专用发票全部通过网上预约方式办理，当月交款的，当月申请发票开立，次月开具增值税发票。2021年1月1日起，招标中心（必得公司）将所开具增值税专用发票全部邮寄至申请人指定的发票邮寄地址。
已申请未拿到发票的申请人可于12月16-26日自行打印交款凭据到包钢招标中心301室领取发票。
开票问题咨询电话0472-2663666-5。
[bookmark: _Toc126929295][bookmark: _Toc18900][bookmark: _Toc55224206]7 CA的操作及使用
[bookmark: _Toc28869837][bookmark: _Toc126929296]7.1 安装前的准备工作
[bookmark: _Toc28869838]7.1.1安装阅读器
安装前，请确保系统已安装Adobe Reader阅读器（电子签章时，要求文件必须是.pdf文件）。
[bookmark: _Hlt26448761][bookmark: _Hlt26448762][bookmark: _Hlt26448752][bookmark: _Hlt26448753][bookmark: _Hlt26448720][bookmark: _Hlt26448718]官网下载地址：https://get.adobe.com/cn/reader/
打开官网下载地址后，点击“立即安装”。
[image: ]
[bookmark: _Toc28869839]7.1.2注意事项
安装前，请拔出所有密钥（CA盘），并关闭所有浏览器。
[bookmark: _2网证通客户端安装][bookmark: _Toc28869840][bookmark: _Toc126929297]7.2网证通安全客户端安装
双击“[image: ]”运行安装程序，安装步骤如图所示:
[image: ]
[image: ]
[image: ]
选择[image: ]可在桌面快速找到网证通安全客户端图标。
[image: ][image: ]
安装过程需要几分钟，请您耐心等待。
[image: ]
安装完成后，点[image: ]退出安装程序。
[image: ]
[bookmark: _Toc126929298][bookmark: _Toc28869841]7.3网证通安全客户端使用
    安装完成后，双击网证通安全客户端图标[image: ]，运行网证通安全客户端后一般会出现以下三种情况：
[bookmark: _Toc28869842]7.3.1未插入CA
没有插入CA显示如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc28869843]7.3.2已插入CA 
插入CA后，系统检测到设备信息提示：
[image: ]
[bookmark: _Toc28869844]7.3.3查看印章（电子公章）
  点击[image: ]可查看电子印章，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc28869845]7.3.4查看我的证书（公章信息）
[image: ]
[bookmark: _Toc28869846]7.3.5修改密码
点击修改密码安钮，弹出修改密码对话框，输入旧密码或初始密码后，再输入新密码，进行新密码确认，点击确定，密码修成功。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _4电子签章客户端安装][bookmark: _Toc28869847][bookmark: _Toc126929299]7.4网证通电子签章客户端安装
双击“[image: ]”运行安装程序，安装步骤如图所示:
[image: ] [image: ]
安装过程中请耐心等待
[image: ]
安装完成后，点[image: ]退出安装程序。
[image: ]
[bookmark: _Toc28869848][bookmark: _Toc126929300]7.5网证通电子签章客户端使用
    安装完成后，找到网证通电子签章客户端图标，如图[image: ]，双击图标运行网证通，运行后如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc28869849]7.5.1电子签章的操作
  打开[image: ]要签章的文件，如图所示（注要签章的文件必须为PDF文件[image: ]）
[image: ]
选中要签章的文件后，点击“打开”
[image: ]
  打开文件后，找到要签章的位置，点击签章[image: ]按钮后，弹出电子印章对话框，点击“签章”按钮。
[image: ]
点击签章按钮后，可进行保存（注，建议保存时请取新的文件名，以便文件有错误时，可进行修改）。
[image: ]
点击保存按钮，弹出签章密码输入对话框。
[image: ]
在对话框内输入密码后，点击确定。
[image: ]
签章成功后，弹出签章成功提示框，点击确定按钮签章完成。
[image: ]
[bookmark: _Toc28869850]7.5.2删除签章
发现电子章签错位置或签错文件等错误时，可点击电子章，选择右上角删除按钮[image: ]进行删除。
[image: C:\Users\ycx\AppData\Local\Temp\1570781003(1).png]
[image: ]
删除成功后如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc28869851]7.5.3验证电子签章
  点击验证按钮[image: ]验证签章如下图，可查看详细信息，验证签章。
[image: ] [image: ]
[image: ]
     [image: ]
[bookmark: _Toc28869852]7.5.4设置选项
  签章前请先选择[image: ]按钮进行签名、验证等设置选项。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc126929301][bookmark: _Toc28869853]7.6 CA的使用
[bookmark: _Toc21963342][bookmark: _Toc28869854]7.6.1  CA使用的必备条件
[bookmark: _Toc28869855][bookmark: _Toc21963343]1.1安装客户端
[bookmark: _Hlt26453408][bookmark: _Hlt26453518][bookmark: _Hlt26453357][bookmark: _Hlt26453310][bookmark: _Hlt26453328][bookmark: _Hlt26453513][bookmark: _Hlt26453306][bookmark: _Hlt26453511][bookmark: _Hlt26453352][bookmark: _Hlt26453350][bookmark: _Hlt26453318][bookmark: _Hlt26453304][bookmark: _Hlt26453516][bookmark: _Hlt26453515][bookmark: _Hlt26453302][bookmark: _Hlt26453484][bookmark: _Hlt26453602]    确认电脑上已成功安装网证通安全客户端[image: ]、网证通电子签章客户端[image: ]，若桌面上没有显示这两个图标，请参阅第一章节的2网证通客户端安装、4电子签章客户端安装。  
[bookmark: _Toc28869856][bookmark: _Toc21963344]1.2使用前的注意事项
CA使用前请确认网证通客户端正常运行、key插入后能正常识别、浏览器允许运行网证通插件，具体请参阅<CA证书应用操作手册.doc>。
网证通客户端识别key的公司名称与投标商公司名称一致。
[image: ]
[bookmark: _Toc21963345][bookmark: _Toc28869857]7.6.2 CA证书绑定
登录平台之后，在导航栏进入CA办理--CA绑定--CA账号绑定，如下图：
[image: ]
 点击进入CA账号绑定画面后如果出现弹出框如下图，显示证书库没有证书！请确认证书已插入，网证通安全客户端运行。
[image: ] 
进入CA账号绑定画面之后，如果KEY单位名称那里会出现此时插入的KEY里面的中文名称，以及证书绑定按钮显示，则点击证书绑定按钮。如下图
[image: ]
   
 如果点击之后讯息栏出现如下图显示的绑定成功！字样，表示绑定成功。
[image: ]
如果点击之后讯息栏出现如下图显示的绑定失败！NOT OK!登录账号[M*******]的基本资料与证书不匹配，请输入正确的账号重新登录！字样，请联系CA客服。
[image: ]

[bookmark: _Toc28869858][bookmark: _Toc21963348]7.6.3 CA登录
进入电子招投标交易平台，直接点击CA登录。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
点击之后出现下图所示,直接点击证书登录按钮。
点击证书登录按钮之后，如果弹出下图，请确定是否以上操作正确，然后联系CA客服。
[image: ]
 点击证书登录按钮之后，如果弹出下图，表示CA绑定成功，且登陆成功。
[image: ]

[bookmark: _Toc21963350][bookmark: _Toc28869859]7.6.4加密解密操作
1 [bookmark: _Toc21963351][bookmark: _Toc26459277][bookmark: _Toc26459771][bookmark: _Toc26459496][bookmark: _Toc21958811][bookmark: _Toc26458135][bookmark: _Toc21944731][bookmark: _Toc28869860][bookmark: _Toc26459623][bookmark: _Toc26459173][bookmark: _Toc21953529][bookmark: _Toc21951155][bookmark: _Toc21962764]
[bookmark: _Toc28869861][bookmark: _Toc21963352]4.1进入操作页面
加密解密的操作，全部是从投标商报价作业中进行应用的。
登入电子招投标交易平台，从菜单中进入CA报价作业，通过菜单—>投标报价业务—>投标报价—>网上在线投标报价--CA功能
[image: ]
成功登录报价页面，页面上会显示CA加密、CA解密功能按钮。（如果您是CA用户，并已领取key，但此页面未显示加密解密按钮，请联系CA客服）。
[image: ]
[bookmark: _Toc21963353][bookmark: _Toc28869862]4.2加密操作
[bookmark: _Toc21963354]4.2.1功能介绍
在开标前，全部明细已经报价的情况下，投标商可以对投标的价格、数量、总价使用CA证书key进行加密，加密后相关数据变成0，投标商不解密，任何人无法查看真实投标金额、数量等。
[bookmark: _Toc21963355]4.2.2功能应用
点击CA加密按钮，系统自动对全部明细数据进行加密，成功后讯息栏位显示“加密成功”。
点击【CA加密】按钮，弹出提示框是否加密，加密点击【确定】按钮，不加密点击【取消】按钮。
[image: ]
加密前数据：
[image: ]
加密成功后数据：
[image: ]
[bookmark: _Toc21963356][bookmark: _Toc28869863][bookmark: _Toc21963357]4.3解密操作
4.3.1功能介绍
在开标前，全部明细已经加密的情况下，投标商可以对投标的价格、数量、总价使用CA证书key进行解密，投标商不解密，任何人无法查看真实投标金额、数量等。
[bookmark: _Toc21963358]4.3.2功能应用
点击CA解密按钮，输入CA证书key密码，系统自动对全部已加密明细数据进行解密，成功后讯息栏位显示“解密成功”。
点击【CA解密】按钮，弹出提示框输入证书密码，输入密码，点击【确定】按钮进行解密，不解密点击【取消】按钮，密码验证不通过，无法解密。
[image: ]

解密前数据：
[image: ]
解密成功后数据：
[image: ]

[bookmark: _Toc21963359][bookmark: _Toc28869864]4.4问题排查
	序号
	问题描述
	解决方法

	1
	没有符合的证书供选择！
	安装网证通客户端并插入网证通证书（key）

	2
	证书库没有证书！
	插入网证通证书（key）

	3
	未检测到证书，请确认是否插入证书！
	插入网证通证书（key）

	4
	未安装网证通安全客户端或未允许控件运行！
	安装网证通客户端并重启浏览器允许安装网证通浏览器插件

	5
	以上问题网证通客户端安装完成后，还是无法使用！
	清空浏览器缓存、关闭浏览器重新进入页面

	6
	网证通客户端无法识别网证通证书（key）
	重启电脑并保证电脑可以连上互联网


[bookmark: _Toc21955335]
[bookmark: _Toc28869865][bookmark: _Toc21963360]5电子签章的使用
2 [bookmark: _Toc21955325][bookmark: _Toc21962774][bookmark: _Toc26459629][bookmark: _Toc21955336][bookmark: _Toc26459183][bookmark: _Toc26459502][bookmark: _Toc21958821][bookmark: _Toc26459777][bookmark: _Toc21963361][bookmark: _Toc26459283][bookmark: _Toc28869866][bookmark: _Toc26458145]
[bookmark: _Toc21955337][bookmark: _Toc28869867][bookmark: _Toc21963362]7.6.5进入操作页面
投标商电子签章验证，全部是从投标商报价作业中【投标文件上传】上传的新增功能进行应用的。
登入电子招投标交易平台，从菜单中进入CA报价作业，通过菜单—>投标报价业务—>投标报价—>网上在线投标报价--CA功能
[image: ]
需要做签章验证的会进入验证页面
[image: ]
[bookmark: _Toc21963363][bookmark: _Toc28869868][bookmark: _Toc21955338]5.2签章验证
[bookmark: _Toc21963364][bookmark: _Toc21955339]5.2.1功能介绍
投标商在上传投标文件的时候，如果是CA用户并使用CA电子签章功能，登录页面上传pdf文件时，系统将自动检测验证电子签章的有效性。
[bookmark: _Toc21963365][bookmark: _Toc21955340]5.2.2功能应用
点击【投标文件上传】按钮，进入上传验证页面，点击【选择文件】按钮，浏览需要上传的pdf文件。
选择文件成功后，点击【新增】按钮，系统自动验证pdf文件中的电子签章是否有效，有效成功上传，无效提示原因。
[image: ]
[bookmark: _Toc21955341][bookmark: _Toc21963366][bookmark: _Toc28869869]5.3问题排查
	序号
	问题描述
	解决方法

	1
	上传的文件未进行电子签章，不可以上传！
	上传电子签章文件

	2
	上传文件的电子签章，证书过期或者证书链有问题！
	证书过期，请联系客服续费

	3
	上传文件的电子签章，证书吊销状态有问题！
	电子签章客户端，设置--验证--两项设置全部勾选后，重新签章再上传

	4
	系统未能获取正确的文件路径，请根据提示修改浏览器安全级别！
	工具 -> Internet选项 -> 安全 -> 自定义级别 -> 找到“其他”中的“将本地文件上载至服务器时包含本地目录路径”，选中“启用”即可!

	5
	上传失败！上传文件电子签章签名未包含有效的证书吊销信息！
	电子签章客户端，设置--签名/验证/时间戳--每项设置全部勾选后，重新签章再上传

	6
	上传失败！上传文件电子签章签名证书在签名时已被吊销！
	电子签章客户端，设置--签名/验证/时间戳--每项设置全部勾选后，重新签章再上传

	7
	上传失败！上传文件电子签章签名证书在签名时吊销状态不确定！
	电子签章客户端，设置--签名/验证/时间戳--每项设置全部勾选后，重新签章再上传

	8
	上传失败！上传文件电子签章CA证书在签名时已被吊销！
	电子签章客户端，设置--签名/验证/时间戳--每项设置全部勾选后，重新签章再上传

	9
	上传失败！上传文件电子签章签名未包含时间戳签名！
	电子签章客户端，设置--签名/验证/时间戳--每项设置全部勾选后，重新签章再上传

	10
	上传失败！上传文件电子签章签名时间戳无效！
	电子签章客户端，设置--签名/验证/时间戳--每项设置全部勾选后，重新签章再上传


[bookmark: _Toc126929302]8 联系方式
地 址 : 内蒙古包头市昆区河西工业区（钢铁大街与一号路交叉路口北侧200米）
邮 编 : 014010
24小时智能客服 : 0472-2663666
客服热线 : 15560842139
CA热线 : 15598495710
供应商注册 :  0472-2668995
邮箱地址 : bgzbzx01@188.com
[bookmark: _Toc126929303]9 常见问题
[bookmark: _Toc126929304]问：包钢电子采购交易平台的网址是什么？
答：正确网址是http://ep.btsteel.com。
[image: ]
[bookmark: _Toc55224207][bookmark: _Toc126929305][bookmark: _Toc13287]问：包钢电子采购交易平台如何注册？
答：登陆网址http://ep.btsteel.com，然后在网站主页点击右上角的【注册】按钮，进入注册页面（图2），操作步骤详见“供应商操作手册”。注册成功，页面会显示“提交成功，招标中心会在24小时内进行审核，审核通过后会将用户名及密码发送至所填写的委托代理人手机中”。
若委托代理人的手机一直未接收到短信，请发邮件至邮bgzbzx01@188.com。
[bookmark: _Toc55224208][bookmark: _Toc126929306][bookmark: _Toc32688]问：注册提交时页面显示公司已注册怎么办？
答：这说明您在包钢电子采购交易平台上已经注册过，不能再重复注册，请联系供应商注册审核人员处理，请发邮件至邮箱：bgzbzx01@188.com。
[image: ]
[bookmark: _Toc17430][bookmark: _Toc55224211][bookmark: _Toc126929307]问：忘记登录账号或密码怎么办？
答：若您忘记登录账号和密码，请点击登录页面的【忘记密码】或【供应商账号找回】按钮，输入注册时的委托代理人手机号获取验证码，然后重新设置密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc55224212][bookmark: _Toc7762][bookmark: _Toc126929308]问：若需变更委托代理人如何办理？
答：进入网站首页，系统指南—供应商—《如何变更委托代理人》。
[image: ]
[bookmark: _Toc55224213][bookmark: _Toc126929309][bookmark: _Toc12159]问：各类缴款页面显示“项目基础资料异常”无法获取子账号怎么办？
答：进入相应缴款页面，点击页面左边的项目，右边显示出来项目信息后，再点击“银行转账缴费【点我获取子账号】”。
[bookmark: _Toc126929310][bookmark: _Toc55224214][bookmark: _Toc6599]问：标书费、保证金、服务费转账未到账怎么办？
答：银行转账是自动执行的，无需人工干预，但不同转账银行到账时间不尽相同。如果转账时间超过3小时以上仍未到账，请投标商自行核对转账信息是否与平台打印出来的付款申请单信息一致。
[bookmark: _Toc18742][bookmark: _Toc55224215][bookmark: _Toc126929311]问：保证金暂存协议如何充抵保证金？
若您在包钢招标中心办有暂存协议，且协议金额大于需要缴纳的保证金金额，则平台不再生成银行子账号，可在平台上直接点击【下一步】进入网上报价页面进行报价。
若协议金额小于要缴纳的保证金金额，则需按照平台生成的银行子账号进行全额缴纳，不允许只缴纳差额。
[image: ]
[bookmark: _Toc21602][bookmark: _Toc126929312][bookmark: _Toc55224218]问：网上报价操作不了是什么原因？
答：如果您在“网上在线投标报价”页面无法报价成功，请确认以下几项您是否按照平台要求已完成。
（1）是否在使用电脑操作？
（2）标书费、保证金是否到账？
（3）是否已到报价开始时间？
（4）实际报价是否超过了最高限价？
（5）是否已经过了报价截止时间（开标时间）？
如果以上问题均已解决，该页面讯息栏就会提示报价成功几笔。
[bookmark: _Toc4688][bookmark: _Toc126929313]问：如何在平台上进行二次报价？
答：如果您接到评标现场打来的电话，通知您进行二次报价，那么您可以直接通过菜单“投标报价业务——》投标报价——》二次报价”进入二次报价页面，输入价格、点击【价格确认】，在规定时间内完成二次报价，逾时将视为放弃二次报价。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc126929314][bookmark: _Toc30531]问：如何查看投标结果？
答：您可以查看“包钢电子采购交易平台”主页的公示，也可以使用您的用户账号和密码登录到平台内，点击菜单“投标报价业务——》开标与历史项目查询——》历史投标项目查询”进行查询，或直接在“可投标项目浏览”页面，点击“中标的项目”查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc126929315][bookmark: _Toc8229]问：想要缴纳服务费，但看不到已中标的项目怎么办？
答：如果您收到了中标短信，提示您可以缴纳服务费领取中标通知书了，那么您就可以直接通过菜单“投标报价业务——》各类缴款——》服务费缴款与中标通知书下载”进入“服务费缴款与中标通知书下载页面”进行操作。若您在页面左侧未看到已中标项目，请翻页仔细查找（平台默认显示是15个项目）。当然，您也可以修改这个默认值，刷新后下拉滚动条进行查找。
[image: ]
[bookmark: _Toc55224227][bookmark: _Toc17022][bookmark: _Toc126929316]问：无法下载中标通知书怎么办？
答：在中标服务费转账到账之后，“服务费缴款作业”页面的“是否缴交服务费”栏位会显示为“Y”，这时如果“中标通知书下载”栏位有文件，您就可以直接点击文件下载中标通知书。
若“中标通知书下载”栏位显示“无中标通知书电子文档，请联系项目负责人”，说明中标通知书尚未上传到平台上，请耐心等待。
[image: ]
[bookmark: _Toc55224228][bookmark: _Toc22504][bookmark: _Toc126929317]问：投标保证金如何退还？
答：项目公示结束后投标保证金会原路退还至投标商的转账账户。保证金的退回有以下几种情形：
（1） 中标人：需要上传合同文件后，联系包钢招标中心项目负责人申请退还投标保证金。
[image: ]
（2） 非中标人：在项目公示结束、并且财务人员审核完成之后，投标保证金将原路退回到您的转账账户。
（3） 投标保障金交到其他账号的，或是其它费用交到保证金账号的，您需要先填写保证金退款申请单，然后联系项目负责人，申请线下退款。
[bookmark: _Toc26618][bookmark: _Toc55224229][bookmark: _Toc126929318]问：合同文件从哪里上传？
答：点击菜单“投标管理——》中标项目管理——》合同附件上传”进入“合同上传作业”页面，然后点击页面左侧的中标项目，页面右侧显示出项目信息后，点击【合同文件上传】，然后按照页面提示继续操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc13765][bookmark: _Toc55224231][bookmark: _Toc126929319]问：标书费、中标服务费的发票如何开具？
答：登录包钢电子采购交易平台，在入口首页有发票开立功能，投标商可在线预约办理，申请发票时间为每月6日-27日。申请开具电子普票的投标商，平台会自动发送电子普票到页面所留邮箱中。
[image: ]
招标中心（必得公司）开具增值税专用发票全部通过网上预约方式办理，当月交款的，当月申请发票开立，次月开具增值税发票。2021年1月1日起，招标中心（必得公司）将所开具增值税专用发票全部邮寄至申请人指定的发票邮寄地址。
已申请未拿到发票的申请人可于12月16-26日自行打印交款凭据到包钢招标中心301室领取发票。
[bookmark: _Toc17803][bookmark: _Toc55224210][bookmark: _Toc126929320]问：如何办理CA盘？
答：请参阅网站主页“系统指南——》CA办理说明”里的第一部分内容，按照说明准备纸质资料，并顺丰快递到包钢招标中心412室，待CA纸质资料审核通过、接收到短信后上网缴费。如有问题请联系CA专线15598495710咨询。
[image: ]
[bookmark: _Toc126929321][bookmark: _Toc4405]问：CA盘密码忘记怎么办？
答：将待解锁的CA盘插入电脑，打开【网证通安全客户端】，点击【忘记密码】，然后按照页面提示，填写经办人的信息。
若本次经办人信息（包含姓名、证件号与电话号码），与上次已办结业务对应的经办人信息一致，则点击【获取验证码】即可重置密码。
若本次经办人信息（包含姓名、证件号与电话号码），与上次已办结业务对应的经办人信息不一致，则需提供包含《机构数字证书申请表》、《营业执照》复印件、授权经办人《身份证》复印件等纸质版申请材料，并加盖公章，顺丰快递（邮费自理，不接收到付）到内蒙古包头市昆区河西工业区包钢招标中心412室，申请审核通过。如有问题请联系CA专线15598495710咨询。
[bookmark: _Toc18933][bookmark: _Toc126929322]问：CA盘丢失或损坏怎么办？
答：请按照CA办理说明重新递交纸质资料（首先点击网站主页“系统指南——》CA办理说明”中下载资料模板），然后点击“CA证书的办理及相关文件下载，一式两份，邮寄地址：内蒙古包头市昆区河西工业区包钢招标中心412室（外地用户请发顺丰快递，到付一律不予接收），邮编：014010，接收人：王艳萍，联系电话：15560842139，CA专线：15598495710。
[image: ]
[bookmark: _Toc126929323][bookmark: _Toc26220]问：如何安装CA客户端？
答：首先点击网站主页“系统指南——》CA办理说明”，然后点击“CA证书的办理及相关文件下载——》CA数字证书驱动（安装包）”下载安装包，然后解压安装。安装注意事项如下： 
（1）安装前，请确保系统已安装Adobe Reader阅读器。官网下载地址：https://get.adobe.com/cn/reader/。
（2）安装前，请拔出所有密钥，并关闭所有浏览器。
（3）双击“点我安装.exe”运行安装程序；
注：若在安装过程中提示“重启电脑”，请勿理会，在确保所有程序安装完毕后再手动重启。
[image: ]
[bookmark: _Toc12050][bookmark: _Toc126929324]问：CA无法绑定怎么办？
答：请确认CA客户端程序是否已正确安装并运行？然后再插入CA盘，进行绑定。如还有问题，请联系CA专线处理，电话 15598495710。
[bookmark: _Toc25711][bookmark: _Toc126929325]问：显示数字证书在包钢电子采购交易平台中无对应的用户，怎么办？
答：注册时的公司名称与CA数字证书内的公司名称有差异，请联系CA专线处理，电话 15598495710。
[bookmark: _Toc126929326][bookmark: _Toc6687]问：如何查询CA证书是否到期？
答：先将CA盘插入电脑，然后双击“网证通安全客户端”图标，在网证通客户端的主页就可以看到证书信息。
[bookmark: _Toc126929327][bookmark: _Toc11430]问：上传投标文件时显示“上传文件电子签章签名未包含时间戳签名”怎么办？
答：打开电子签章客户端，点击【设置】按钮，然后将签名、验证、时间戳里的选项设置全部勾选后，重新签章再上传。
[bookmark: _Toc31614][bookmark: _Toc126929328]问：如何进行CA加密、CA解密？
答：CA已经绑定成功、并且使用CA登录的投标商，可进入“网上报价（CA）”页面进行【CA加密】、【CA解密】操作。注意，进行CA加密的投标商必须在开标后、解密截止时间之前进行解密操作，否则视为投标弃权。
[bookmark: _Toc22559][bookmark: _Toc126929329]问：如何获取CA发票？
答：CA缴费到账、CA盘制作完成之后，经办人的手机上会收到CA电子发票的链接，若已经接收到CA盘但未收到短信的投标商，请联系CA专线咨询，电话：15598495710。
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