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1、 [bookmark: _Toc5249]系统前期准备
[bookmark: _Toc23494][bookmark: _Toc23676][bookmark: _Toc20784][bookmark: _Toc475978915]驱动安装说明
[bookmark: _Toc27830][bookmark: _Toc26364][bookmark: _Toc475978916][bookmark: _Toc18127]安装驱动程序
1、 右击[image: E:\ABC\替换照片\文件制作1.png文件制作1]安装程序，点击选择“以管理员身份运行”，进入安装页面。如下图：
[image: E:\ABC\替换照片\文件2.png文件2]
注：在安装驱动之前，请确保所有浏览器均已关闭。
2、 勾选“软件许可协议”复选框，点击“自定义安装”，打开安装位置选择页面，可选择软件需要安装的目录。如下图：
[image: ]
如果不点击“自定义安装”，点击“快速安装”按钮，则直接开始安装驱动，安装位置默认。
3、 选择需要安装的目录，点击“立即安装”按钮，开始安装驱动。如下图：
[image: E:\ABC\替换照片\文件3.png文件3]
4、 驱动安装完成后，显示安装成功。如下图：
[image: E:\ABC\替换照片\文件3.png文件3]
5、 点击“完成”按钮，驱动安装成功，桌面分别显示“检测工具”、“投标文件制作软件”和“文件查看工具”图标。如下图：
[image: E:\ABC\替换照片\文件4.png文件4]
[bookmark: _Toc3162][bookmark: _Toc25074][bookmark: _Toc475978918][bookmark: _Toc12843]证书工具
证书密码
用户可以点击证书管理工具，进入证书管理界面。
口令相当于证书Key的密码，需要妥善保管，新发出的证书Key的密码是111111（6个1）
输入正确的旧口令和新口令，点击确认就可以修改密码了。请不要忘记您的密码，如果忘记，请到该项目CA发证交易中心或联系系统管理员进行密码的初始化。

[bookmark: _Toc22068]检测工具
[bookmark: _Toc2085][bookmark: _Toc475978921][bookmark: _Toc25855][bookmark: _Toc12536]启动检测工具
用户可以双击桌面上的检测工具图标来打开证书助手。如下图：
[image: E:\ABC\替换照片\驱动4.png驱动4]
[image: ]
[bookmark: _Toc32034]一键检测
证书助手页面点击“一键检测”模块。如下图：
[image: ]
该页面主要是可对锁进行检测。
插入CA锁，点击【一键检测】按钮，检测到锁后弹出输入密码提示框，输入CA锁密码后点击【确定】按钮，进入检测页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
检测完成后显示检测结果。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc15988]证书显示
插入CA锁，证书助手页面点击“证书显示”模块。如下图：
[image: ]
    证书显示页面支持“签名证书”和“加密证书”查看。
[bookmark: _Toc475978925][bookmark: _Toc29248][bookmark: _Toc14572][bookmark: _Toc6011]签章显示
插入CA锁，证书助手页面点击“证书显示”模块，打开签章测试工具页面。如下图：
[image: ]
此页面是用于测试证书Key是否可以正常签章，请点击[image: ]，在出现的“签章选择”窗口中，选择签章的名称和签章的模式，并输入您的证书Key的密码，点击确定按钮。
[image: ]
如果能成功加盖印章，并且有勾显示，则证明您的证书Key没有问题。
[image: ]
如果出现其他的提示，请及时和该项目CA联系。
[bookmark: _Toc18976][bookmark: _Toc30522][bookmark: _Toc7579][bookmark: _Toc475978926]浏览器配置
[bookmark: _Toc12454][bookmark: _Toc475978927][bookmark: _Toc31481][bookmark: _Toc22136]Internet选项
为了让系统插件能够正常工作，请按照以下步骤进行浏览器的配置。
1、打开浏览器，在“工具”菜单→“Internet选项”
[image: ]
2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面如下图：
[image: ]
3、点击绿色的“受信任的站点”的图片，会看到如下图所示的界面：
[image: ]
4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框：
[image: ]
输入系统服务器的IP地址，格式例如：192.168.0.123，然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
5、设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限：
[image: ]
会出现一个窗口，把其中的Activex控件和插件的设置全部改为启用。
[image: ]选择启用（共5个ActiveX）

文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用。
[image: ]

[bookmark: _Toc475978928][bookmark: _Toc20531][bookmark: _Toc31791][bookmark: _Toc18499]关闭拦截工具
上述操作完成后，如果系统中某些功能仍不能使用，请将拦截工具关闭再试用。比如在windows工具栏中关闭弹出窗口阻止程序的操作：
[image: ]




[bookmark: _Toc21077]土地交易申报系统
1、打开“新点电子招投标交易平台”，如下图：
[image: E:\ABC\替换照片\登入页1.png登入页1]
2、选择“用户登录”，输入用户名，密码后点击“立即登录”按钮。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc27136][bookmark: _Toc19553][bookmark: _Toc31542]招标公告
地块申购
前提条件：交易公告已发布
基本功能：查看交易公告相关信息，新增报名（报名流程与“招标公告--土地--我要报名”一致，报名时二者选其一即可），出价记录查看和竞买须知内容查看。
操作步骤：
1、 点击“招标公告--土地”菜单，找到要报名的标的，点击“我要申购”如下图：（若未到挂牌开始时间，此处显示为“申购未开始”）
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2023绩效考核\2.png2]
2、 详细阅读交易规则，如下图：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2023绩效考核\3.png3]
3、 阅读报名规则后点击“同意”按钮，进入选择竞买方式页面，如下图：
[image: ]
4、 点击“单独申请”按钮，进入选择是否成立公司页面，如下图：
[image: ]
    注：点击“联合申请”按钮，会进入联合申请页面，联合的双方需均在诚信库内，并需要依据提供的模板填写联合申请书。


5、 点击“不成立公司”按钮，进入申请人信息填写页面，点击“上一步”按钮，则可以返回上一步，如下图：
[image: ]
注：点击“成立公司”按钮，需签署新公司成立声明，如果成立新公司需要按照竞买须知要求提前告知自然资源和规划局并在规定时间内成立。（自然人申购需选择“成立新公司”；企业申购若以现申购公司签订成交确认书和合同，则“不成立新公司”，否则选择“成立新公司”，签订“新公司声明”）
6、 点击“下一步”按钮，进入“填写竞买申请书”页面，如下图：
[image: ]
7、 报名所需文件列表，点击“生成”按钮，生成成功，如下图：
[image: ]
[image: ]
8、 点击“申请”按钮，进入“选择缴纳保证金银行”页面，如下图：
[image: ]
9、 选择银行后，点击“生成子账号”按钮，进入获得保证金随机账号页面，如下图：
[image: ]
10、 点击“保证金查询”按钮，进入保证金查询页面，如下图：
[image: ]
11、 保证金缴纳后，点击“查询”按钮，提示查询成功，保证金支付信息中显示支付记录，保证金缴纳成功，如下图：
[image: ]
[image: ]
注：需线下缴纳保证金后，点击“查询”按钮才会有效。
12、 关闭保证金查询页面，回到获得保证金随机账号页面，点击“资格确认书”按钮，正常弹出资格确认书，报名成功，如下图：
[image: ]
注：竞买人缴纳保证金并且保证金查询成功后，才会正常弹出资格确认书，否则会有提示。
13、 获得保证金随机账号页面，点击“打印回执”按钮，弹出申购订单页面，内容显示正确，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc12840]我的项目
[bookmark: _Toc21682]项目详情
前提条件：已报名。
基本功能：对查看土地公告信息，完成未完成报名流程。
操作步骤：
1、点击“我的项目－土地”菜单，找到已报名的地块，点“查看申购”，可继续申购未完成地块的申购程序，如下图：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2023绩效考核\5.png5]

[bookmark: _Toc20519]我要报价
前提条件：已报名，且交易中心已设置竞价规则。
基本功能：进入竞价系统进行竞价。
操作步骤：
1、“我的项目－土地”页面，找到要竞价的地块，如下图：
[image: ]
2、点击“我要报价”按钮，进入竞价系统，如下图：
[image: ]
注：竞价未结束，此处显示为“我要报价”；竞价结束后，此处显示为“报价历史”。
3.阅读电子竞价风险告知及接受确认书，并点击同意后，系统正式进入报价阶段。
[image: ]
4.在挂牌截止时间之前点击起始价报价和提交报价按钮进行报价；
[image: ]
5.正式挂牌结束之前最后五分钟进入延时竞价倒计时阶段，如若要加价可选择加价幅度并发送报价；点击“+”号按钮可选择更多加价幅度。
[image: ]
6.选择好加价倍数，点击提交报价按钮后再点击确定按钮便可报价成功。
[image: ]
注：快速报价：快速提交一倍加价幅度的报价
    提交报价：先去选择n倍的加价幅度，然后点击提交报价。
7.点击下图所示按钮可以查看【竞拍概况】和【报价历史记录】
[image: ]
8.最后五分钟倒计时会进入延时竞价阶段，如果有新的单位报价则会重新刷新五分钟倒计时，直至倒计时结束时没有新的报价为止，挂牌结束。

[bookmark: _Toc7167]报价历史
前提条件：竞价已结束。
基本功能：查看报价历史记录。
操作步骤：
1、点击“我的项目－土地”菜单，找到竞价已结束的地块，如下图：
[image: ]
2、点击“报价历史”按钮，进入报价历史记录页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
1、 点击“导出Excel”按钮，可以下载报价历史记录表，打开下载的Excel表，显示报价信息内容，如下图：
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc1923][bookmark: _Toc29491]我的中标
前提条件：成交公告已发布，且该竞买人为中标人。
基本功能：打开我的中标列表页面。
操作步骤：
1、 点击首页“我的中标”后的更多图标[image: ]，打开我的中标列表页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
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