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[bookmark: _Toc10175]系统登录
[bookmark: _Toc20290]1.1  CA登陆会员系统
前提条件：已入库且办理过CA证书的会员单位（代理机构或业主单位）
1、 打开系统地址登录首页面，选择CA登录。如下图：
[image: ]
2、 输入CA密码、点击“立即登录”进入交易系统首页。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、点击“电子档案”进入电子档案系统首页。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、初次使用新的CA锁登录档案系统，系统会提示登录授权，需自己设置用户名和密码即可，后续系统会识别已授权的CA锁，下次跳转可直接进入档案系统，如对应CA锁已进行授权，请忽略该流程。
[image: ]


[bookmark: _Toc7804]档案利用
档案利用操作流程：第一步借阅申请→第二步档案下载→第三步归还申请。
说明：
1、 进入档案系统后，需先在借阅申请模块新增借阅/借调申请，提交申请后系统自动审核通过，借阅申请审核通过后，可直接在档案下载里进行档案文件及档案视频下载，下载后需在档案下载页面进行“确认已下载”标记，标记后可在已下载里查看已下载档案记录。
2、 如项目下载完毕后，可提交进行归还申请，归还档案资料，方便同单位其他部门或招标人借调档案资料，如未进行归还申请，档案借阅/借调默认时间为7天，到期之后系统自动归档档案资料，需重新借阅/借调。
[bookmark: _Toc1780]2.1  借阅申请
前提条件：档案数据已归档成功。（档案数据归档条件：工程项目需等中标结果公告结束后次日可进行档案借阅/借调，采购项目发布结果公告后次日可进行档案借阅/借调）
基本功能：
1、 支持电子档案的借阅、借调功能。
2、 可选择需要借阅/借调的具体档案内容。
操作步骤：
1、 进入档案系统后，第一步需在电子档案管理系统首页，点击【档案利用】，进入档案利用页面。如下图：
[image: ]

2、 点击【借阅申请】，进入借阅申请列表页面，默认显示待审核状态列表。如下图：
[image: ]
3、 点击“新增借阅申请”按钮，进入档案列表页面，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。如下图：
[image: ]
[image: ]

4、 档案借阅申请页面，填写用途信息，全部填写完成后，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、可通过列表前的复选框或点击【全选】按钮进行借调内容选择，如下图。（注意：借阅只能在线查看，借调才可在线下载到本地查看）
[image: ]
[image: ]
5、 挑选借阅档案页面，选择需要借阅的档案后点击“确认”按钮，保存成功后叉掉选择借阅档案弹窗，在档案借阅申请页面上传对应的扫描件，确认无误后提交审核。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、 档案借阅申请页面点击“提交审核”按钮，输入意见后点击“确认提交”按钮，操作成功，提交给档案系统自动审核。
[image: ]

[bookmark: _Toc5319]2.2  归还申请
前提条件：档案资料借阅/借调结束时间已过。
说明：档案借阅/借调的默认时间为7天，如需提前归还档案数据，可在该页面进行操作，如未进行归还操作，档案借阅/借调时间到达之后，系统自动归还。
基本功能：借阅/借调的电子档案归还功能。
操作步骤：
1、 【档案利用】菜单下点击【归还申请】，进入归还申请列表页面，点击“新增归还申请”按钮，进入借阅列表页面，此页面仅显示借阅时间已结束未归还的档案借阅记录。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2、 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。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 归还申请页面点击“提交审核”按钮，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。如下图：
[image: ]
注意：
（1） 归还申请审核通过后，档案借阅释放，借阅申请人可重新借阅。
（2） 借阅申请列表中是否归还显示“已归还”。

[bookmark: _Toc30858]2.3  档案下载
基本功能：下载借调的电子档案内容。
操作步骤：
1、 【档案利用】菜单下点击【档案下载】，进入在档案下载列表页面。点击列表后的“下载”图标，进行电子版资料打包下载，点击“下载视频”图标，进行开评标视频在线下载。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、 档案文件及视频下载完成后需手动勾选对应项目进行“确认下载”标记，标记后的项目可在已下载列表里查看自己的下载记录，具体操作如下：
（1） 各单位下载过档案视频后，需在“档案下载”模块里勾选已下载标段，并点击页面左上角的“确认已下载”按钮进行下载记录。
（2） 一个项目多个标段的情况下，如所有标段都在同一天开标且同一个场地，档案下载视频只需要下载一次，且只需要勾选一个标段记录，点击“确认已下载”，那么该项目下的所有标段都会被记录已下载。（够选多个标段也不影响，结果一样。）
（3）如果多标段是不同的开标时间和场地，需勾选对应标段，点击“确认已下载”对不同的标段进行已下载记录。）如下图：
[image: ]
3、特别提示：
（1）档案下载完成后需点击页面左上角“确认已下载”按钮，系统统计后台数据方会更新。
（2）按照《河南省公共资源交易中心代理机构负面行为管理办法（试行）》，中心会不定期对未在规定时间内下载项目档案的代理机构进行通报扣分处置，以免误通报扣分影响代理机构进场，还请按上述图示步骤进行操作。
[bookmark: _GoBack]（3）系统档案是否下载自查方法：档案下载页面右上角“已下载”、“未下载”按钮，选中“未下载”选项，即可查看账号已借调但未下载项目明细。如之前项目已下载但系统仍显示未下载，在未下载页面选中已下载项目，然后点击页面左上角“确认已下载”按钮，系统统计数据列表会自动更新。
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