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浏览器设置

建议使用IE11版本浏览器
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360浏览器


       IE浏览器

注意：目前市场上常用浏览器中，360浏览器和IE浏览器图标比较接近，请注意区分。IE浏览器是windows系统自带的一款浏览器，无需下载，如果桌面没有快捷方式图标，可以在所有程序里面查找打开。
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关于IE版本的查看：打开IE浏览器之后，可以选择菜单栏上的【帮助】-【关于Internet Explorer(A)】,或者点击工具按钮[image: image5.png]


找到【关于Internet Explorer(A)】，然后就可以看到版本号，查看完关闭窗口即可。
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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”，如下图：
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2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面，如下图：
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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，如下图：
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4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框，如下图：
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在上图红框①处输入交易中心网站地址（http://www.zzhkgggzy.cn，如果之前没有添加系统会自动填充，直接点击【添加】按钮即可；如果是空白表示已经添加，无需再次添加，可在下方列表中找到），然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。

同时“对该区域中的所有站点要求服务器验证(https:)(S)”前面不要勾选，如果勾选了需要去掉。
5、设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限，如下图：
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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，如下图：
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文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
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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，如下图：
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兼容性视图设置
如果遇到某些页面显示不正常，或使用的是IE浏览器但页面提示使用非IE浏览器时，可以尝试添加或删除兼容性再试。

点击浏览器左上角工具——兼容性视图设置，或者右上角工具（Alt+X）——兼容性视图设置：
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在下图红框所示部分输入交易中心域名（zzhkgggzy.cn，如果之前没有添加系统会自动填充，直接点击【添加】按钮即可；如果是空白表示已经添加，无需再次添加，可在下方列表中找到），然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。

删除时在下方【已添加到兼容性视图中的网站】里面找到上述域名，选中后点击右侧【删除】按钮即可。
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系统登录
前提条件：发布完中标通知书或者招标（采购）异常的项目，系统会自动对招投标过程中产生的资料进行归档，并推送至电子档案系统。

只有电子档案系统接收到归档信息之后，对应的代理公司才能够进入电子档案系统查看本公司代理项目的资料。

操作步骤：

打开交易中心门户网站首页（http://www.zzhkgggzy.cn），点击右侧的【市场主体登录】
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输入CA密码，点击【立即登录】
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登录后选择【招标代理】或者【采购代理】身份进入系统（以下均以招标代理身份进行说明）
【招标代理】身份的电子档案系统入口：业务管理——定标——电子档案系统（如下图）

【采购代理】身份的电子档案系统入口：业务管理——开标后——电子档案系统
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点击【电子档案系统】后会自动进入电子档案系统页面

说明：只有电子档案系统接收到归档信息之后，对应的代理公司才能够进入电子档案系统查看本公司代理项目的资料。如提示用户不存在，请先确认中标通知书或者招标（采购）异常是否审核通过。如确认已经审核通过，可以联系技术支持电话排查：0371-61318573
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数据采集
3.1交易数据预归档

前提条件：

中标通知书或者招标（采购）异常审核通过，档案数据已生成压缩包且已上传并解析数据成功。
基本功能：

支持档案的预览、核检功能。

支持档案数据的预归档审核功能，可进行同意和不同意退回的操作

数据核检过程中，支持文件补录的功能，可提供文件上传和高拍仪拍摄纸质文档上传功能。

文件补录的功能，还支持对上传的文件可以进行删除、预览和转移文件目录。文件转移目录后同步显示相应的目录下。
操作说明：

代理项目中标通知书或招标（采购）异常发布之后需发起交易数据预归档，代理机构相关人员对预归档数据进行核验，核验通过后提交至档案系统。

点击【数据采集】-【预归档审核】-【操作】按钮。

说明：中标通知书或招标（采购）异常发布之后系统会自动生成一条记录
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在预归档列表页点击操作列按钮，进入预归档详情页。在预归档详情页经办人对预归档电子件进行核验，线下流转的需要归档的电子件需在相应目录手动上传。[image: image25.png][EE P
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1.档案核验
点击【档案数据核检】按钮，打开查看电子档案页面，页面显示对应文件目录和附件档案信息。文件目录列表后显示【核验】和【文件补录】图标，附件列表后仅显示【核验】图标，不支持文件补录。列表中“允许借阅”默认显示“是”。

附件名称显示蓝色，可点击进行查看。
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查看电子档案页面，点击列表中文件目录后的【文件补录】按钮，打开档案补录页面。页面显示【删除】、【转移目录】、【文件上传】和【高拍仪录入】按钮，支持目录下新增上传文件、高拍仪录入文件，转移文件和删除上传和录入的文件功能。
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档案补录页面，点击【文件上传】按钮，打开选择要加载的文件页面，可在本机上选择需要上传附件进行上传。
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选择附件上传后，列表中显示上传的附件及相关附件信息。上传和录入的文件及信息，会同步到档案预览页面。
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查看电子档案页面，点击列表中文件目录后的【核验】图标，打开核验信息页面，页面显示【确定】按钮，可选择“核检状态”、“是否同步子项”和“是否允许借阅”、“是否同步子项”。核检状态可选择“通过”和“不通过”。是否同步子项可选择“是”和“否”。是否允许借阅可选择“是”和“否”。
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注意：

（1）“核检状态”选择“通过”时，其他三个字段（“是否同步子项”和“是否允许借阅”、“是否同步子项”）选项可选择。

（2）“核检状态”选择“不通过”时，两个“是否同步子项”默认显示“是”且置灰，“是否允许借阅”默认显示“否”且置灰；同时核验信息字段必填。

查看电子档案页面，点击【核检完成】按钮，存在不通过的数据时还会再提示是否继续的提示框，确认后核验操作成功。

数据核验完成后，查看电子档案页面不能再进行文件补录和核验的操作，只支持查看。
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档案审核页面，点击【同意】按钮，操作成功，预归档审核通过。显示到同意列表中。预归档审核同意的记录可在归档审批页面新增归档申请的挑选档案数据列表中显示，可挑选。
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2.档案预览
点击【档案预览】按钮，打开电子档案预览页面，该页面左侧显示对应档案信息列表，点击左侧档案信息列表可查看相关的档案附件。
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3.2归档审批

前提条件：

档案数据已预归档审核同意。
基本功能：

已经预归档成功的档案数据进行档案归档。

操作说明：

点击归档审批，显示归档审批列表，默认显示待审核状态列表页面。
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归档审批列表页面，点击【新增归档申请】按钮，打开档案数据列表页面。
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档案数据列表页面选择档案数据记录后点击【确认选择】按钮，或直接点击档案数据记录后的选择图标，打开归档申请页面。
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归档申请页面，填写字段信息后点击【修改保存】按钮，可保存归档申请信息。保存后归档审批列表页面显示编辑中记录，档号默认为-。
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归档申请页面，填写字段信息后点击【提交审核】按钮，打开请输入意见页面。
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请输入意见页面是录入意见后点击【确认提交】按钮，提交审核成功，提交给中心备案归档。
[image: image42.png]mzwn | wasw

o mEEe
BE: * weEnRs2EE m: 200
v on w158
ARG * WS A MR
wEam: 7 Fraxl: MO
muE:
© pEmEse
nERES: wHERRS: BEREBOEN: 1ecTsbe 11951613751 916co0esae84 2
mReTEE: %% FRESEN: MAMKEZNG
FEEEARES: S35 FEEEERe:
mELAARES: S99 R

0 ERREREES





[image: image43.png]Epaink 87 BF R EERG

axun wnpuma M © WBE WD SRR
@R ’ e Q %

© mmmc .

- " us us xR Ws  ma awem  wmxs  an
R ' - wRRES: 15 R ToaR ws mEm @
wuxnm >

P >

o ERLE >

@ uxen >

©mxm




3.3变更归档审批

前提条件：

档案数据已预归档审核同意。
基本功能：

已经归档变更审核的档案数据可进行变更档案归档。

操作步骤：

点击变更归档审批，显示变更归档审批列表，默认显示待审核状态列表页面。
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变更归档审批列表页面，点击【新增变更归档申请】按钮，打开档案数据列表页面。
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档案数据列表页面选择档案数据记录后点击【确认选择】按钮，或直接点击档案数据记录后的选择图标，打开归档申请页面。
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归档申请页面，填写字段信息后点击【修改保存】按钮，可保存归档申请信息。保存后归档审批列表页面显示编辑中记录，档号默认为-。
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归档申请页面，填写字段信息后点击【提交审核】按钮，打开请输入意见页面。
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请输入意见页面是录入意见后点击【确认提交】按钮，提交给中心备案。
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档案利用
借阅申请
前提条件：档案数据已经归档审批或变更归档审批通过，归档成功。
基本功能：

支持电子档案的借阅、借调功能。

可选择需要借阅/借调的具体档案内容。
操作步骤：

点击借阅申请，显示借阅申请列表页面，默认显示待审核状态列表。
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点击【新增借阅申请】按钮，打开档案列表页面。
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注意：

档案列表中的版本根据变更档案次数进行显示，未做过变更显示数字1，做过1次变更，显示数字2，以此类推。
档案列表页面选择档案数据记录后点击【确认选择】按钮，或直接点击档案记录后的选择图标，打开归档借阅申请页面。
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注意：

（1）页面使用类型可分成“借阅”和“借调”两种；

（2）可选择需要借阅的该档案中的具体内容；

（3）借阅/借调需要选择开始时间和具体的使用天数。
档案借阅申请页面，未选择借阅内容，直接点击【提交审核】按钮，弹出提示信息“借阅内容尚未设置，请先设置后提交！”。
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档案借阅申请页面，点击【借阅内容】按钮，打开挑选借阅档案页面，页面显示该档案的具体档案信息。
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注意：

预归档审核或归档变更审核页面确认时，设置不允许借阅的文件，挑选借阅档案页面列表里不显示，无法挑选借阅/借调。

挑选借阅档案页面，选择可通过列表前的复选框或点击【全选】按钮进行选择。
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注意：

点击【全不选】按钮后，档案列表下复选框去掉勾选。

点击【还原】按钮，还原到上一步操作。

挑选借阅档案页面，选择需要借阅的档案后点击【确认】按钮，保存成功。
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档案借阅申请页面点击【修改保存】按钮，保存成功。
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档案借阅申请页面点击【提交审核】按钮，打开请输入意见页面，输入意见后点击【确认提交】按钮，操作成功，提交给档案管理员审核。列表中显示待审核状态记录，是否归还显示“待归还”。
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延期申请
前提条件：档案借阅，尚未归还。
基本功能：

对于借阅/借调的档案进行延期，延长借阅/借调的时长。

操作步骤：

点击延期申请，显示延期申请列表页面，默认显示待审核列表。
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点击【新增延期申请】按钮，打开借阅列表页面。
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借阅列表页面选择档案借阅记录后点击【确认选择】按钮，或直接点击档案借阅记录后的选择图标，打开借阅延期申请页面。
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注意：延期时长仅允许输入1-999之间的整数。
借阅延期申请页面，输入延期时长（天）后，点击【修改保存】按钮，保存成功。
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借阅延期申请页面，输入延期时长（天）后，点击【拓土局审核】按钮，打开请输入意见页面， 输入意见后点击【确认提交】按钮，提交成功，提交给档案管理员审核。
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归还申请
前提条件：借阅/借调结束时间已过。
基本功能：

借阅/借调的电子档案归还功能。

操作步骤：

点击归还申请，打开归还申请列表页面，默认显示待审核列表。
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点击【新增归还申请】按钮，打开借阅列表页面，仅显示借阅时间已结束未归还的档案借阅记录。
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借阅列表页面选择档案借阅记录后点击【确认选择】按钮，或直接点击档案借阅记录后的选择图标，打开归还申请页面，页面字段均默认获取，无需填写。
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归还申请页面点击【修改保存】按钮，保存成功。
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归还申请页面点击【提交审核】按钮，打开请输入意见页面，录入意见后点击【确认提交】按钮，提交成功，提交给档案管理员审核。
[image: image76.png]e





[image: image77.png]



在线预览
前提条件：档案借阅/借调中，尚未归还或超期。只能在线预览借阅时选择的借阅内容。
基本功能：

在线预览借阅/借调中的电子档案
操作步骤：

点击在线预览，打开在线预览列表页面。
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点击档案记录后的【预览】图标，打开查看电子档案页面。
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查看电子档案页面，可查看借阅的电子件内容。
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档案下载
前提条件：档案借调中，尚未归还或超期。只能下载查看借调时选择的档案信息。
基本功能：

下载借调的电子档案内容。

操作步骤：

点击档案下载，打开档案下载列表页面。
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档案下载列表页面，点击列表后的【下载】图标，直接下载压缩包。
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查看压缩包的档案信息
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