操作手册                             
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系统安装
ios版本安装
1、app安装：
手机自带的二维码识别扫描二维码直接安装：
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在打开的页面中，点击“安装”，安装完成后，在手机桌面会出现“掌上交易”app程序。
2、苹果手机信任授权：
新安装的APP程序打开时会提示“来自开发者的应用在此iPhone未受信任”，此时需要在设置中添加信任，具体操作如下：
打开“设置”，进入 “通用”菜单,找到并进入“设备管理”：
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在设备管理中，会显示一条记录“Jiangsu Guotai Epoint.....”,点击并进入后，点击允许信任即可：
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Android版本安装
1、app下载安装：
手机浏览器扫描二维码：
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2、在浏览器中打开后，根据提示进行安装包下载：
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4、下载完成后在在打开的页面中点击“安装”，安装完成后，在手机桌面会出现“掌上交易”app程序。
系统登录
账号登录

打开手机桌面“掌上交易”程序，进入APP首页，点击左上角头像图标，进入登录页面输入用户名和密码，点击“登录”进入系统：
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证书key登录

1、先在安卓应用市场或者苹果应用市场下载并安装湖南省数字认证服务中心有限公司发布的“手机盾”。

2、安装后根据“手机盾”里面的操作说明对自己单位CA进行授权。

3、进入“掌上交易”程序登录页面，点击“证书Key登录”，页面会自动跳转到“手机盾”验证证书，验证成功后登录进入系统。
用户功能使用

交易中心人员通用功能
首页模块：
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OA待办：处理公文流转等待办流程。

点击OA待办，选择待审核的待办，进入待办详情，点击左上角[image: image11.png]


图标，可以进行正文查看和编辑（必须安装WPS），点击下一步可以进行流程流转。
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公务邮件：查收邮件及发布邮件。
公告查看：进入app，首页中，工程建设、政府采购、自然资源、医药采购4个应用可以查看交易公告。
今日标讯：查看当天开标情况，可以根据工程建设、政府采购类型搜索查询。
服务指南：查看各行业办事指南。
通知公告：显示交易中心发布的通知，查看详细内容。
工作动态：显示交易中心发布的工作动态，查看详细内容。
智能客服：可以在智能客服询问需要咨询的问题。

意见反馈：可以提交对于APP的意见，意见信息将由运维人员进行统计。
消息模块：以角标模式，提示用户待办事项数量，可查看关键环节待办详情。
中心业务功能
业务一部
交易公告
点击工程建设模块进入查看交易公告，进入公告后可以根据公告类型筛选，也可以根据公告内容模糊搜索。
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今日标讯
点击今日标讯模块跳转到今日标讯栏目，栏目里面会轮播今日开标的项目，也可以点击“查看更多”进入查看今日开标的所有项目。左上角类型可以选择工程建设或者政府采购进行筛选
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进场交易系统业务办理
点击“业务”模块中的“进场交易”，进入工程建设纸质标模块，根据项目关键字搜索进入项目或者往上滑找到对应项目，点击进入项目操作。
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工程建设电子标业务办理
点击“业务”模块再点击“工程建设”进入工程建设电子标模块。
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进入后会显示5个行业的按钮选项，这个对应的行业进入。
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进入行业模块后，选择菜单进入操作
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进入对应菜单后，默认显示待审核的项目，也可以根据项目关键字搜索项目或者根据左上角项目状态筛选。
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进入项目后，可以审核项目，或者查看项目情况。
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业务二部
交易公告
点击首页政府采购模块进入查看交易公告，进入公告后可以根据公告类型筛选，也可以根据公告内容模糊搜索。
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今日标讯
点击今日标讯模块跳转到今日标讯栏目，栏目里面会轮播今日开标的项目，也可以点击“查看更多”进入查看今日开标的所有项目。左上角类型可以选择工程建设或者政府采购进行筛选。
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电子标业务办理
点击“业务”模块再点击“政府采购”进入政府采购电子标模块。
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工作台页面可以显示当前用户权限能够看到和操作的项目
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点击进入项目可以看到项目详情，并操作待办流程。点击已完成的流程可以查看，点击待审核的流程可以审核流程。
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业务三部
交易公告
点击首页医药采购模块进入查看交易公告，进入公告后可以根据公告类型筛选，也可以根据公告内容模糊搜索。
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带量监控
点击“业务”模块再点击“医药采购”进入医药采购带量监控模块。
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进入后根据账号权限不同显示“医疗机构”或者“监管机构”图标，
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医疗机构的页面显示本医疗机构带量采购监控
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监管机构页面，根据权限显示全省或者地市带量采购情况
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点击省总体情况后面的查看按钮，可以查看全省的情况，也可以点击“全部医疗机构”按钮，搜索某家医疗机构的采购情况。
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点击各市总体采购进度排名下面的某个地市，可以查看某地市采购情况。
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业务四部
交易公告
点击首页自然资源模块进入查看交易公告，进入公告后可以根据公告类型筛选，也可以根据公告内容模糊搜索。
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矿业权
点击“业务”模块再点击“自然资源交易”默认进入自然资源交易矿业权模块。
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查找或者搜索到对应项目，点击进入项目可以查看项目情况以及审核项目。
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耕地指标
点击“业务”模块再点击“自然资源交易”默认进入自然资源交易矿业权模块，点击“矿业权”后选择“耕地指标”，进入耕地指标模块。
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查找或者搜索到对应项目，点击进入项目可以查看项目情况以及审核项目。
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排污权
点击“业务”模块再点击“自然资源交易”默认进入自然资源交易矿业权模块，点击“矿业权”后选择“排污权”，进入排污权模块。
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查找或者搜索到对应项目，点击进入项目可以查看项目情况以及审核项目。
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市场服务部
今日标讯
点击今日标讯模块跳转到今日标讯栏目，栏目里面会轮播今日开标的项目，也可以点击“查看更多”进入查看今日开标的所有项目。左上角类型可以选择工程建设或者政府采购进行筛选。
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开评标安排表
点击“业务”模块中的“进场交易”
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点击开评标安排表后面的“查看”按钮，查看场地安排情况，默认显示当天的，可以点击切换日期查看对应日期的场地安排情况。也可以点击按场地来查看所选日期场地占用情况。
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场地预约
点击场地预约后面的“查看”按钮，进入不同类型场地查看及审核的菜单，选择进入。
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找打需要查看或者审核的项目进行操作。
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安排评标室，返回上一页，点击“提交审核”按钮，则完成场地预约审核操作。
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场地退订
点击场地退订后面的“查看”按钮，进入交易类型场地退订菜单。
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选择后进入场地退订审核页面。点击“提交审核”按钮，进行场地退订审核操作。
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场地延期
请参照3.2.5.3章节操作。

总控

点击“业务”模块再点击“总控”进入总控功能模块。
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按房间或按设备进行选择。
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选择想要查看的房间名称，点击后进入房间详情。
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选择想要查看的设备，以监控为例，点击“监控”，进入监控设备列表。
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选择想要查看的摄像头，进入监控页面，点击播放按钮，进行实时视频监控。
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工程建设招标人
工程建设电子标业务办理

点击“业务”模块再点击“招标人”进入工程建设电子标模块。
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进入后会显示5个行业的按钮选项，这个对应的行业进入。
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进入行业模块后，选择菜单进入操作
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进入对应菜单后，默认显示待审核的项目，也可以根据项目关键字搜索项目或者根据左上角项目状态筛选。
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进入项目后，可以审核项目，或者查看项目情况。
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政府采购采购人
点击“业务”模块再点击“政府采购”进入政府采购电子标模块。
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工作台页面可以显示当前用户权限能够看到和操作的项目
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点击进入项目可以看到项目详情，并操作待办流程。点击已完成的流程可以查看，点击待审核的流程可以审核流程。
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自然资源交易转让人
矿业权
点击“业务”模块再点击“自然资源交易”默认进入自然资源交易矿业权模块。
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查找或者搜索到对应项目，点击进入项目可以查看项目情况以及审核项目。
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耕地指标
点击“业务”模块再点击“自然资源交易”默认进入自然资源交易矿业权模块，点击“矿业权”后选择“耕地指标”，进入耕地指标模块。
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查找或者搜索到对应项目，点击进入项目可以查看项目情况以及审核项目。
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排污权
点击“业务”模块再点击“自然资源交易”默认进入自然资源交易矿业权模块，点击“矿业权”后选择“排污权”，进入排污权模块。
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查找或者搜索到对应项目，点击进入项目可以查看项目情况以及审核项目。
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工程建设代理机构
点击“业务”模块再点击“工程建设”进入工程建设电子标模块。
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进入后会显示5个行业的按钮选项，这个对应的行业进入。
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进入行业模块后，选择菜单进入操作
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进入对应菜单后，默认显示待审核的项目，也可以根据项目关键字搜索项目或者根据左上角项目状态筛选。
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进入项目后，可以审核项目，或者查看项目情况。
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工程建设投标人
交易公告

点击工程建设模块进入查看交易公告，进入公告后可以根据公告类型筛选，也可以根据公告内容模糊搜索。
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业务办理

点击“业务”页面中的“投标人”模块，进入投标人业务办理页面。
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默认会显示所有报名期间的项目，可以搜关键字找到对应项目进行操作。
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政府采购供应商
交易公告

点击政府采购模块进入查看交易公告，进入公告后可以根据公告类型筛选，也可以根据公告内容模糊搜索。
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业务办理
点击“业务”页面中的“供应商”模块，进入投标人业务办理页面。
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进入后系统会按照投标截止日期排序，也可以根据项目名称或者编号搜索。
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进入对应项目后，可以查看填写投标信息、下载交易文件、下载答疑文件。可以下载word文件和特定格式的交易文件。
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点击“开标提醒”可以显示已填写投标信息的项目开标情况。[image: image113.png]FriniREE
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点击“中标通知书”可以查看已中标项目的中标通知书。
自然资源交易竞买人
交易公告

点击自然资源模块进入查看交易公告，进入公告后可以根据公告类型筛选，也可以根据公告内容模糊搜索。
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业务办理
点击“业务”页面中的“竞价人”模块，进入投标人业务办理页面。
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进入之后可以看到“矿业权”、“耕地指标”、“排污权”3个模块。
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矿业权交易
在矿业权模块可以查询申购、报价历史查看、上传交易服务费、成交确认书、交易合同、我的文档等信息
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耕地指标
在耕地指标模块可以查询申购、合同、交易服务费、上传付费凭证、成交确认书、我的文档、成交列表等信息。
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排污权
在排污单位模块可以查询排污单位委托、政府储备单位委托、成交公告及交易合同、交易资金结算凭证上传、进场交易确认书等信息。
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