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[bookmark: _Toc387137469]公共模块概述
[bookmark: _Toc387137470]登录交易平台
前提条件：
1、招标代理已经注册了帐号。
2、招标代理完成了信息的录入，并且中心已经审核通过。
操作步骤：
1、输入用户名和密码，点击“登录”。
2、成功登录后，可以进入投标交易平台，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137471]最新消息
“最新消息”功能，如中标通知书、异议通知、招标结果通知书等消息推送到此栏目查看具体内容。
功能说明：
1、接收招标办的通知信息，如下图：
[bookmark: _GoBack][image: ]
2、点击信息标题，可以进入查看信息具体内容，如下图：[image: ]


[bookmark: _Toc387137472]菜单快捷方式
功能说明：
1、会员可以点击菜单快捷方式图标进入相应页面，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137473]开标提醒
功能说明：
1、招标代理在首页面可以看到今日开标的标段信息，也可以点击相应标段，查看开标信息，如下图：
[image: ]


[bookmark: _Toc387137474]本月新增
功能说明：是招标代理对本月参加招标项目及标段数据的数量统计，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137475]系统前期准备
[bookmark: _Toc475978915][bookmark: _Toc40453064][bookmark: _Toc23676][bookmark: _Toc39822411][bookmark: _Toc15860][bookmark: _Toc9922]驱动安装说明
[bookmark: _Toc39822412][bookmark: _Toc475978916][bookmark: _Toc40453065][bookmark: _Toc8621][bookmark: _Toc26364][bookmark: _Toc12540]安装驱动程序
1、双击安装程序[image: ]，进入安装页面。

注：在安装驱动之前，请确保所有浏览器均已关闭。
2、选中协议，点击“自定义安装”，打开安装目录位置。
[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。
[image: ]


4、驱动安装完成后，打开完成界面。
[image: ]

5、点击“完成”按钮，驱动安装成功，桌面显示图标[image: ]。


[bookmark: _Toc346183633][bookmark: _Toc387137481]检测工具
[bookmark: _Toc346183634][bookmark: _Toc387137482]启动检测工具
用户可以点击桌面上的新点检测工具图标来启动检测工具。
[image: ]

[bookmark: _Toc346183635][bookmark: _Toc387137483]系统检测
[image: ]
[bookmark: _Toc387137484][bookmark: _Toc346183636]控件检测	Comment by NTKO: @项目组  插锁截图

如果以上都是打勾，系统所需要控件都安装完毕了。
其中证书Key驱动，需要把您的证书Key插好以后才可以检测出来。


[bookmark: _Toc387137487][bookmark: _Toc346183639]浏览器配置
[bookmark: _Toc346183640][bookmark: _Toc387137488]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：
[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，如下图：
[image: ]
4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框，如下图：
[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，如下图：
[image: ]
1 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：
[image: ]
②文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc387137489]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：
[image: ]


[bookmark: _Toc225152729][bookmark: _Toc387137490]招标代理业务申报系统
[bookmark: _Toc387137491]基本流程图
1、公开招标（资格预审）：
流程图：
[image: ]
项目注册，招标项目，委托代理合同，招标项目计划，招标公告，填写投标信息，资格预审文件，资格预审澄清文件，资审场地预约，组建资审委员会，开启资审申请文件，资格预审申请结果，资格预审结果通知书，开评标场地预约，招标文件，答疑澄清文件，招标控制价，招标人评委，组建评标委员会，开标，评标，中标候选人公示，中标结果公告，中标通知书，合同，项目销号。

2、公开招标（资格后审）：
流程图：
[image: ]
项目注册，招标项目，委托代理合同，招标项目计划，招标公告，填写投标信息，开评标场地预约，招标文件，答疑澄清文件，招标控制价，招标人评委，组建评标委员会，开标，评标，中标候选人公示，中标结果公告，中标通知书，合同，项目销号。

3、邀请招标：
流程图：
[image: ]
项目注册，招标项目，委托代理合同，招标项目计划，投标邀请书，开评标场地预约，招标文件，招标控制价，中标候选人公示，中标结果公告，中标结果公告，中标通知书，合同，项目销号。

4、直接发包：项目注册，招标项目，交易结果，合同。


[bookmark: _Toc387137492]招标方案
[bookmark: _Toc387137493]项目进场登记
流程功能：招标代理先进行项目进场登记，交易中心审核通过后才能进行项目注册
操作步骤：
1、招标代理登录交易平台，点击左侧菜单“招标方案—项目进场登记”，进入项目进程登录页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新建项目”，在新建项目登记页面，填写项目信息，如下图：
[image: ]
注：带*号为必填项
3、填写完成后点击“下一步”，查看填写信息，在“相关附件”模块中，上传电子件，如下图：
[image: ]
4、确认无误后点击“提交信息”，进行审核，如下图：
[image: ]
项目注册
流程功能：注册新项目。
操作步骤：
[bookmark: _Toc225152731][bookmark: _Toc261428517]1、招标代理登录交易平台，进入“项目视图--项目注册”页面中，如下图：
[image: ]
2、点击“新建项目”，进入选择项目页面，选中项目点击“确认选择”，如下图：
[image: C:\Users\njt\AppData\Roaming\Tencent\Users\767450883\QQ\WinTemp\RichOle\CWW4A8(Q]3TI8LWWYWFET3O.png]

点击“检索”选择建设单位，填写其他信息，点“下一步”自动审核通过（如果点“修改保存”，则暂时不提交，该信息为编辑状态，以后可以修改再提交审核），如下图：
[image: ]
注：招标人检索后，其他字段如：组织机构代码、单位类型等字段会自动获取诚信库中的对应信息。
1、工程注册提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。
2、只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的项目才可以删除。

[bookmark: _Toc387137494]招标项目
[bookmark: _Toc225152732][bookmark: _Toc261428518]前提条件：项目注册已经审核通过。
流程功能：编制项目的招标项目，完善标段（包）信息。
操作步骤：
1、首页—招标项目进入页面中，或直接从左侧导航栏中进入，如下图：
[image: ]
2、点击“新增招标项目”按钮，进入挑选项目页面，选择项目并点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
进入新增招标项目页面，选择招标方式、填写招标项目名称等,如下图：
[image: ]
3、点击“新增标段”按钮，如下图：
[image: ]
打开新增标段（包）信息，可输入标段名称、标段内容等；点“删除标段”可单个或多个删除标段，如下图：
[image: ]
注：“复制”按钮，可以复制这个招标项目中，历史标段（包）数据。
4、点“挑选”按钮，勾选标段类型，把相关字段填写完整，点击“修改保存”按钮一
个标段输入完成，如下图：
[image: ]
注：采用网上招投标：选“是”，招标文件、澄清文件、招标控制价文件的电子件上传格式为指定的特殊格式；选“否”，电子件上传格式无指定格式。
5、相关招标项目信息，是在同一个项目中，再次新增招标项目，相关招标项目信息就
显示历史招标项目记录，如下图：
[image: ]
6、以上几步是添加了一个标段，待标段添加完毕后，可以提交下一步。

[bookmark: _Toc387137497]投标邀请
[bookmark: _Toc225152733][bookmark: _Toc261428521][bookmark: _Toc387137498]招标公告
前提条件：招标项目注册完成。
流程功能：编制招标公告，提交监督平台审核。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”按钮，进入招标公告列表页，如下图：
[image: ]
2、点击“新增招标公告”按钮，选择对应标段，点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
3、填写公告内容完成后，点击“下一步”按钮，如下图：
[image: ]
4、上传招标公告电子档，并点击“提交备案”按钮，提交监督平台审核，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc387137499]资审方式（资格预审）
1、 填写公告内容，选择资审方式为资格预审，如下图：
[image: ]
2、 需要设置资格预审领取时间和地点，如下图：
[image: ]
3、 设置公告其他属性：
· 勾选重发公告：如果需要重发公告可勾选。
· 勾选重新招标：如果需要重新招标可勾选。
· 勾选提供网上报名：可以从交易平台—投标人进入，投标单位网上报名。
· 勾选提供联合体报名：该项目的标段可以联合体报名，勾选后可以输入联合体要求。
· 勾选需要项目负责人：需要选择项目负责人。
如下图：
[image: ]
注：资格预审流程详见3.1中的公开招标（资格预审）

[bookmark: _Toc387137500]资审方式（资格后审）
1、 填写公告内容，选择资审方式为资格后审，如下图：
[image: ]
2、 填写公告内容，设置招标文件领取时间和地点，以及招标文件价格等内容，如下图：
[image: ]
3、 公告其他属性，请参照3.6.1中第3点。
注：资格后审流程详见3.1中的公开招标（资格后审）
[bookmark: _Toc387137501]填写投标信息
前提条件：招标公告并在公告截止时间之前。
流程功能：录入投标单位信息。
操作步骤：
1、点击“填写投标信息”按钮，选择对应标段，再点击“操作”按钮，如下图：
[image: ]



2、资格预审的项目报名单位名单，除交易平台—代理报名的投标单位显示之外，只有
报名截止时间到了，才能显示所有的报名单位名单并预览打印名单；资格后审的项目，只有开标时间到了，才可以预览和打印报名单位名单，如下图：
[image: ]
3、点击“单位名称”和“项目负责人”按钮，如下图：
[image: ]
可以查看单位及负责人信息，如下图：
[image: ]

4、 点击“回执单”，可查看和打印投标信息确认单，如下图：
[image: ]
5、投标时间截止后的页面，如下图：
[image: ]
6、当投标单位缴纳保证金和支付招标文件费后，这两个图标就点亮，如下图：
[image: ]
7、缴纳保证金和支付招标文件费图标点亮后的效果，如下图：
[image: ]
特别提示：
1、投标单位可自行在网上进行报名。
2、当过了“公告截止时间”后，该标段自动转为“报名结束”状态，这时投标单位就不能在网上报名了。
3、备注内容为：资质判断内容。
4、当报名截止时间过后，不可再修改投标单位内容。


[bookmark: _Toc387137502]变更公告
前提条件：招标公告审核通过。
流程功能：对已审核通过的招标公告内容（如：投标截止时间）进行变更。
操作步骤：
1、 点击“变更公告”按钮，再点击“新增变更公告”按钮，如下图：
[image: ]
2、 打开挑选招标公告页面，选择相应招标项目，点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
3、 打开新增变更公告页面，可变更投标截止时间，以及输入变更内容，输入完成后点
击“下一步”按钮，并提交监督平台审核。
[image: ]

[bookmark: _Toc387137503]投标邀请书（邀请）
前提条件：招标项目（初步发包方案）中标段的发包方式为邀请招标。
流程功能：对邀请招标的标段进行备案。
操作步骤：
1、 点击“投标邀请书（邀请）”按钮，选择对应标段，再点击“操作”按钮，如下图：
[image: ]
2、打开发出邀请函页面，填写招标文件、图纸押金价格；选择招标文件发售时间、设置是否联合体报名等内容，如下图：
[image: ]
1、 点击“新增邀请单位”按钮，如下图：
[image: ]
    4、打开邀请单录入页面，点击“选择”按钮，选择企业名称及项目负责人后，设置企业资质等内容，再点击新增邀请名单保存新增的单位，提示录入成功。
[image: ]
5、邀请单位录入后，再生成邀请函，须生成邀请函才能发出邀请函，如下图：
[image: ]
5、 发出邀请函：邀请函生成成功后，可勾选单位，再点击发出邀请函，发送成
功后，投标人会收到邀请涵，如下图：
[image: ]
7、成功发出邀请函的邀请函状态，该状态图标会点亮，如图：
[image: ]
注：回执件图标，等待投标人成功发出回执件后，图标也要点亮，并可点击查看，如上图：
1、 打印：可打印单位列表，如下图：
[image: ]
9、确认录入完毕：只有所有邀请单位的邀请函发出后，才能点击操作，否则提示尚有邀请函未发送；确认录入完毕后，不可再对发出邀请函进行修改操作，只可查看，如下图：
[image: ]
特殊提示：邀请函信息必填项须输入后才能新增邀请单位，否则会有提示。



[bookmark: _Toc387137504]资格预审
[bookmark: _Toc387137505]资审场地预约
前提条件：发包方式为“公开招标”且资审方式为“资格预审”的标段。
流程功能：为资格预审的标段安排资审场地预约。
操作步骤：
1、 点击“资审场地预约”按钮，再点击“预约场地”按钮，如下图：
[image: ]
2、 打开挑选标段（包）页面，选择标段，再点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
3、 打开资审场地预约页面，设置资审时间和资审接收室后，点击“下一步”，可提交招标办审核，如下图：
[image: ]
特别提示：资审接收室选择如果已被占用，会有提示，需要安排其他接收室。

[bookmark: _Toc387137506]资格预审文件
前提条件：发包方式为“公开招标”的标段。
流程功能：新增资格预审文件，提交招标办审核。
操作步骤：
1、 点击“资格预审文件”按钮，再点击“新增资格预审文件”按钮，如下图：
[image: ]
2、 打开挑选标段（包）页面，选择对应标段，点击“确定选择”，如下图：
[image: ]
3、 打开“新增资格预审文件”页面，设置时间并填写完相关内容后，点击“下一步”
按钮，如下图：
[image: ]
4、 上传电子档并点击“提交备案”按钮，提交招标办备案，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc387137507]提问回复（资格预审）
前提条件：交易平台—投标人填写投标信息后发起提问。
流程功能：交易平台—投标人发起提问，提交给交易平台—代理或招标办回复。
操作步骤：
1、 点击“网上提问”按钮，再点击“回复”按钮，如下图：
[image: ]
2、 打开回答问题页面，输入回复信息后，点击“确认回复”按钮，把回复结果发送到
投标单位，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137508]资审文件澄清和修改
前提条件：资格预审文件审核通过。
流程功能：可对资审文件澄清和修改资审时间。
操作步骤：
1、 点击“资审文件澄清和修改”按钮，再点击“新增资审澄清”，如下图：
[image: ]
2、 打开挑选资审文件页面，选择项目标段，点击“确定选择”，如下图：
[image: ]
3、 打开查看资审澄清文件页面，输入内容完成，点击“下一步”按钮，如下图：
[image: ]
注：“变更内容”勾选“已确定的资格审查时间”，会显示“变更后的审查时间”，可调整审查时间，并以调整后的审查时间为准。
4、 上传电子档，并点击“提交备案”按钮，提交招标办审核，如下图：
[image: ]
特殊提示：可多次澄清，但只有前一次澄清审核通过后，才能第二次澄清。

[bookmark: _Toc387137509]组建资审委员会
前提条件：资审场地预约安排审核通过。
流程功能：组建资审委员会。
操作步骤：
1、 点击“组建资审委员会”按钮，再点击“新增项目”按钮，如下图：
[image: ]
2、 进入新增项目页面，选择项目名称，如下图：
[image: ]
3、 点击“选择”按钮，打开选择项目页面，选择对应项目后“确定选择”，如下图：
[image: ]
4、选择后，项目编号、招标人、招标代理机构会自动获取信息，且文本框灰化，不可输入，如下图：
[image: ]
5、 完成输入后，点击“下一步”后，可点击“修改信息”保存内容，但不提交审核；
点击“提交审核”，可提交给监督平台审核，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137510]资审申请评审结果
前提条件：
1、 资审方式为：资格预审，且资审场地预约审核通过。
2、 招标公告报名时间截止。
流程功能：对报名单位进行资格预审结果备案。
操作步骤：
1、 点击“资审申请评审结果”按钮，再点击“新增资审结果”按钮，如下图：
[image: ]



2、 打开挑选标段（包）页面，选择标段，再点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
3、 进入新增资格预审结果页面，审查结果选择“不通过”，可进行原因选择操作，审
查结果不通过的单位，是不能参加该项目的投标流程，在交易平台—投标人中不能下载资格预审文件、招标文件等电子档，如下图：
[image: ]
4、 点击“单位名称”和“项目负责人”可以查看投标单位及项目负责人信息。
[image: ]
5、 评审结果设置完成后，点击“下一步”，上传电子档，再提交招标办审核，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137511]资审结果通知书
前提条件：资审申请评审结果审核通过。
流程功能：向资格预审审查痛的投标单位发送通知书。
操作步骤：
1、进入“资审结果通知书”页面，点击“发出通知书”按钮，如下图：
[image: ]
3、 进入资审结果通知书页面，输入通知书信息、并向资审通过及资审未通过的投标单
位发送通知书。
[image: ]
注：资审通过的投标单位在“资审通过通知书”中发送；资审未通过的投标单位在“资
审结果通知书”发送资审结果通知书。
4、 通知书必须生成，且盖章后才能发送，否则出现提示信息，不能发送，如下图：
[image: ]
5、 通知书发送完成后，可点击“保存信息”或者“确认通知完毕”；点击“保存信息”
可保存信息并可再次修改内容；点击“确认通知完毕”，不可再进入修改内容，只能查看回复情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc387137512]发标
[bookmark: _Toc225152739][bookmark: _Toc261428523][bookmark: _Toc387137513]开标场地、时间预约
前提条件：发布公告，单位已经报名。
流程功能：预约开评标场地、时间。
操作步骤：
1、点击页“开标场地、时间预约”按钮，再点击“预约场地”按钮，如下图：
[image: ]
2、进入挑选标段（包）页面，选择对应标段，再点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
3、进入开评标场地预约页面，先选择开标时间，然后选择开标室，最后点“下一步”，提交招标办审核。
[image: ]
注：
1、选择开标时间只能大于当前时间。
2、标段包信息：可以删除或新增同一项目中其他标段。
3、选择开标室，如果同一开标室已经有其他时间段占用，是无法提交审核的，须
重新选择开标室。
特殊提示：交易平台—代理开标场地预约，提交招标办审核以后，由招标办安排评标场地才能完成整个场地预约。

[bookmark: _Toc225152737][bookmark: _Toc261428525][bookmark: _Toc387137514]招标文件
前提条件：开标时间场地已经预约。
流程功能：备案招标文件，提交监督平台备案。
操作步骤：
1、点击“招标文件”按钮，再点击“制作招标文件”，如下图：
[image: ]
2、打开挑选标段（包）页面，选择对应的标段，最后“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
3、进入“制作招标文件”页面，选择需要的招标文件模板
[image: ]
4、点击“确定选择”，进入制作界面：
[image: ]
5、上传相关材料后，点击转换pdf，签章后点击生成招标文件即可
[image: ]
特别提示：如果点修改保存，那么用户还可以对招标文件进行修改，如果点提交审批，则不可以修改。

[bookmark: _Toc387137516]提问回复（所有流程）
前置条件：填写投标信息
流程功能：对投标单位提出的问题进行回复。
操作流程：
1、 从首页—提问回复或点击左侧导航栏中“提问回复”按钮，可进入提问回复页面，
如下图：
[image: ]
2、 选择对应标段，再点击“回复”按钮，如下图：
[image: ]
3、 输入回复信息，并且点击“确认回复”按钮，把回复信息发送至交易平台--投标人
（提问的投标单位）网上提问模块中，如下图：
[image: ]
4、 回复信息后的“是否回复状态”，是“已回复”；待回复信息的状态是“未回复”，
如下图：
[image: ]
特别提示：交易平台—代理的提问回复的信息，是由交易平台—投标人（已报名的投标单位）发起的提问信息，提交给代理，由代理回复并发送至对应的投标单位。

[bookmark: _Toc225152740][bookmark: _Toc261428530][bookmark: _Toc387137517]答疑澄清文件
前提条件：该工程已经进行了招标文件备案。
流程功能：对招标文件进行澄清或者修改，可以多次。
操作步骤：
1、点击“答疑澄清文件”按钮，再点击“新增答疑澄清文件”按钮，如下图：
[image: ]
2、进入挑选招标文件页面，选择一个对应的标段，再点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
3、进入新增答疑澄清文件页面，输入各项澄清修改信息（澄清与修改内容），设置“是否变更开标时间”，若需要变更开标时间，则勾选，会显示变更后的开标时间控件，可以设置，如下图：
[image: ]
    4、点击“下一步”，上传“答疑澄清文件”电子档，并提交备案，提交招标办审核。
特别提示：如果点修改保存，那么用户还可以对答疑澄清文件进行修改，如果点提交审批，则不可以修改。

[bookmark: _Toc18624][bookmark: _Toc387137519]控制价文件
前提条件：该工程已经进行了招标文件备案。
流程功能：把该标段的招标控制价录入到系统中，提交招标办审核。
操作步骤：
1、点击“控制价文件”按钮，再点击“新增招标控制价”按钮，如下图：
[image: ]
2、打开挑选标段（包）页面，选择标段，最后点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
3、进入新增招标控制价文件页面，填写“招标控制价”及“备注说明”，点击“下一步”按钮，然后上传控制价文件电子档并“提交审核”提交招标办审核，如图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137522]开标评标
[bookmark: _Toc387137523]开标情况
前提条件：开评标时间截止。
流程功能：录入开标详细开标，并对标段的开标程序结束操作。
操作步骤：
1、 点击“开标情况”按钮，找到对应标段，点击“查看”按钮，进入开标情况录入页
面，如下图：
[image: ]
2、 进入查看开标情况页面，点击“进入”按钮，如下图：
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc225152742][bookmark: _Toc261428532]进入录入详细情况页面，可录入标书信息中标公示，并点击“修改保存”按钮，如
下图：
[image: ]
4、 进入评标室人员，可新增人员，点击“新增人员”按钮,输入人员信息后，点击“修
改保存”，录入成功。
[image: ]
5、 开标情况录入完成后，点击“开标结束”按钮，开标结束后就不可以在录入或者修
改了，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137524]评标情况
流程功能：录入评标信息、评标结果、评委评价。
操作流程：
1、 点击“评标情况”按钮，再点击“进入”按钮，如下图：
[image: ]
2、 进入查看评标情况页面，录入评标信息、评标结果、评委评价信息，如下图：
[image: ]
3、 获取评标数据：是网上招投标项目才能获取。

[bookmark: _Toc387137525]招标异常
流程功能：对于招标失败（报名不足三家，资格预审不足规定数等），重发公告等的处理。
操作步骤：
1、点击“招标异常”按钮，再点击“新增标段异常”按钮，如下图：
[image: ]
2、进入挑选标段（包）页面，选择对应标段后，点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
  3、进入招标异常页面，输入异常原因等信息，如下图：
[image: ]
4、选择处理结果为重新招标：是该标段从招标公告开始重新走流程，且重新招标的标段会有“重发公告第一次”的红色标记，如下图：
[image: ]
 5、选择处理结果为终止招标：是该标段流程终止，且无法走下一步流程，如下图：
[image: ]
6、 延后变更：是标段变更招标方式，比如：原招标方式为“公开招标”可变更为“邀
请招标”或“直接发包”，并且变更审核通过后，该标段的招标流程同样会变为邀请或直接发包的流程。正常的变更是：①公开招标变更为邀请和直接发包；②邀请招标变更直接发包，如下图：
[image: ]
7、 是否复制投标单位：只有处理结果选择“重新招标”，才能勾选该字段。勾选后，
原来标段的已报名的投标单位可以复制给重新招标的标段，并且有效，其他投标单位也可以报名，如下图：
[image: ]
8、 是否发布公告：勾选后，该异常信息可以网站公示，并可设置公告标题及公示开始
和截止时间以及输入公告内容；不勾选就不会网站公示，如下图：
[image: ]
9、 设置完成后点击“下一步”，上传电子档并提交备案，提交招标办审核，如下图：
[image: ]
特别提示：
1、 在招标异常列表页：“处理结果”为显示该标段的处理结果，“审核状态”可以显示
该标段异常信息审核状态。
2、 编辑状态的异常信息可以删除操作。
[bookmark: _Toc387137526]定标
[bookmark: _Toc387137527]中标候选人公示
前置条件：报名时间截止、开评标结束。
流程功能：填写中标候选人公示，提交招标办备案。
操作步骤：
1、点击“中标候选人公示”按钮，在点击“新增候选人公示”按钮，如下图：
[image: ]
2、进入挑选标段（包）页面，选择对应标段，点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
3、进入新增中标候选人公示页面中，通过下拉列表选择中标候选人列表，并设置中标候选人公示信息，如下图：
[image: ]
    4、设置中标候选人公示信息，如下图：

[image: ]
5、输入完成后，点击“下一步”按钮，再点击“提交审核”按钮提交招标办审核，
如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc261428533][bookmark: _Toc387137528][bookmark: _Toc225152743]中标结果公告
前提条件：已发布中标公示。
流程功能：确定中标单位并网上公示，结果备案招标办审核。
操作步骤：
1．点击“中标结果公告”按钮，再点击“新增中标结果”，如下图：
[image: ]
2、进入挑选标段（包）页面，选择一个对应的标段，点击“确定按钮”，如下图：
[image: ]
  3、进入新增中标结果公告页面，填写中标结果信息及公告信息，如下图：
[image: ]
4、点击中标结果信息中的“操作”按钮，进入新增中标单位页面，如下图：
[image: ]
5、勾选“是否多中标单位”：勾选表示允许新增多个中标单位；不勾选只能选择一个中标单位，如下图：
[image: ]
  6、不勾选“是否多中标单位”，点击中标单位名称及项目负责人“检索”按钮，如下图：
[image: ]
5、 进入选择中标单位页面，点击“选择”按钮，如下图：
[image: ]
6、 选择后，在中标结果公告页面，点击“修改保存”，保存录入中标单位信息，如下
图：
[image: ]
7、 勾选多中标单位：一个标段可新增多个中标单位，点击“新增单位”按钮，如下图：
[image: ]
8、 进入新增中标单位页面（操作方法可参考第6、7条），录入完成后修改保存后，可
删除或修改中标单位信息，如下图：
[image: ]
9、 点击“修改保存”按钮，可看到录入的多中标单位信息，点击“操作”按钮，可对
中标单位再修改，如下图：
[image: ]点击中标单位名称，可以查看单位信息。
10、 中标单位录入完成后，设置公告信息，再点击“下一步”按钮，上传中标结果公告
并签章，最后提交招标办审核，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc261428534][bookmark: _Toc387137529]中标通知书
[bookmark: _Toc261428535]前提条件：已进行中标结果备案。
流程功能：向中标人发出的通知其中标的书面凭证，提交招标办审核。
操作步骤：
1、点击“中标通知书”按钮，再点击“新增中标通知书”按钮，如下图：
[image: ]
2、进入挑选标段（包）页，选择对应标段，点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
3、进入中标通知书页面，中标通知书和招标结果通知书，点击“生成通知书”图标，生成通知书	，并可以签章（签章后图标才会点亮），如下图；
[image: ]
4、 点击“通过原因”和“不通过原因”操作，可输入文本内容，如下图：
[image: ]
5、 通知书状态图标点亮表示通知书已发送成功，灰暗表示尚未发送，如下图：
[image: ]
6、 点击“下一步”按钮，并上传中标通知书电子档，再提交招标人确认，如下图：
[image: ]
注：代理对中标通知书无法签章的，可以提交招标人确认，由招标人签章后确认发送至中标人。
特别提示：
1、 中标通知书：是发送至中标单位，并可打印。
2、 招标结果通知书：是发送至未中标单位，告知该标段的招标结果，并可打印。

[bookmark: _Toc387137530]电子档案
流程功能：把与中标人签定合同的情况录入到系统中，提交中心审核。
操作步骤：对各种书面报告进行备案，提交中心审核。
1、点击“电子档案”按钮，再点击“新增电子档”按钮，如下图：
[image: ]
2、进入挑选标段（包）页面，选择对应标段，点击“确认选择”按钮，如下图：
[image: ]
3、进入新增电子档案页面，可上传资料电子档，并提交下一步，由招标办审核，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137531]履约情况
前置条件：已确定中标人，并已签署合同。
流程功能：中标人对招标人就合同履约情况记录。
操作步骤：
1、点击“履约情况”按钮，再点击“新增履约”按钮，如下图：
[image: ]
2、进入挑选合同页面，选择对应标段后，点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
3、进入新增履约记录页面，输入履约信息，并上传履约文件电子档，点击修改保存，完成记录，如下图：
[image: ]
4、在“履约情况”列表页，点击“修改”按钮，可对履约记录进行修改，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc387137532]特殊情况
[bookmark: _Toc387137533]开评标异常报告
流程功能：开评标如果有异常问题，可记录备案。
操作步骤：
1、点击“开评标异常报告”按钮，再点击“新增报告”按钮，如下图：
[image: ]
2、进入挑选标段（包）页面，选择相应标段，点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
    3、进入新增开评标	异常页面，填写报告内容和备注信息，再点击“修改保存”按钮，完成异常报告录入，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137534]异议回复
前置条件：对标段流程任何一个环节（如:资审文件、招标文件、开标过程）有异议，可以由投标单位新增异议。
流程功能：由投标单位新增异议，招标代理回复。
操作步骤：
1、 点击“异议回复”按钮，选择对应标段，再点击“修改”按钮，如下图：
[image: ]
2、 进入修改异议信息页面，输入处理结果，再点击“修改保存”按钮，把处理结果回
复给投标单位，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137535]投诉
前置条件：招标全过程。
流程功能：由投标单位或招标代理发起投诉，监督平台处理。
操作步骤：
1、 点击“投诉”按钮，再点击“新增投诉”，如下图：
[image: ]
2、 进入挑选标段（包）页面，挑选对应标段，并点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
3、 进入新增投诉页面，输入投诉内容及依据和理由，最后点击“投诉”按钮，由监督
平台受理，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137536]直接发包
[bookmark: _Toc387137537]交易结果（直接发包）
前提条件：招标项目的标段选择招标方式为直接发包，并审核通过。
流程功能：填写交易结果，提交中心审核。
操作步骤：
1、点击“交易结果”按钮，再点击“新增交易结果”按钮，如下图：
[image: ]
2、进入挑选标段（包）页面，选择相应标段，点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
3、进入新增交易结果页面，填写相应信息，在“检索”里选择承包人及相应的项目经理，会自动获取承包人资质类别及等级、证书编号、项目经理等级等字段（检索操作方法可参考3.30—第6、7点），如下图：
[image: ]
4、点击“下一步”按钮，再点击“提交审核”按钮，提交招标办审核，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137538]合同（直接发包）
前提条件：“交易结果”已审核通过。
流程功能：把与中标人签定合同的情况录入到系统中，提交招标办审核。
操作步骤：
1、点击“合同”按钮，再点击“新增合同备案”按钮，如下图：
[image: ]
3、 进入挑选标段（包）页面，选择相应标段，点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
4、 进入新建直接发包合同页面，填写相应信息，点击“下一步”按钮，提交招标办审
核，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137539]费用管理
[bookmark: _Toc387137540]银行帐号管理
流程功能：设置银行帐号信息，并验证。
操作步骤：
1、 点击“银行帐号管理”按钮，进入银行帐号管理页面，如下图：
[image: ]
2、 下拉列表选择银行类别、银行所在等，并输入信息，设置完成后点击“确认修改”
按钮，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc387137541]费用管理
流程功能：收取资格预审文件费用、招标文件费用、投标保证金费用、履约保证金、招标代理服务费、评标专家咨询费。
操作步骤：
1、 点击“费用管理”按钮，打开费用管理页面，如下图：
[image: ]
2、 点击“资格预审文件费用”按钮，选择对应标段，并点击“查看”按钮，如下图：
[image: ]
3、 进入资格预审文件费用页面，输入收费信息，点击“确认收取”，如下图：
[image: ]
4、 点击“招标文件费用”按钮，选择对应标段，并点击“查看”按钮，如下图：
[image: ]
5、 进入招标费用页面，可查看标段的招标费用各项信息，如下图：
[image: ]
6、 点击“退还”按钮，如下图：
[image: ]
7、 进入退还招标文件费用页面，输入退款信息后，点击“确认退还”按钮，如下图：
[image: ]
注：确认退还后，在招标文件费用页面，是否退还字段显示为“是”，未退还的显示为“否”。
8、 点击“投标保证金及其利息”按钮，选择对应标段，再点击“查看”按钮，如下图：
[image: ]
9、 进入投标保证金及其利息页面，可查看保证金缴纳信息及金额，如下图：
[image: ]
注：未到开标时间，投标单位名单是保密的，无法查看信息。
10、 履约保证金及招标代理服务费入口，支付费用操作可参考3.40第1、2、3点。
11、 点击“评标专家咨询费”按钮，选择对应标段，再点击“支付”按钮，如下图：
[image: ]
12、 进入专家支付费用页面，支付专家费用后，点击“完成支付”按钮，如下图：
[image: ]
特殊条件：投标保证金及利息入口，只是查看投标单位是否缴纳保证金。
[bookmark: _Toc387137542]图纸押金
前置条件：图纸领取登记。
流程功能：登记图纸领取情况。
操作步骤：可参考3.19
[bookmark: _Toc387137543]辅助管理
[bookmark: _Toc387137544]文件下载领取查看
前置条件：各流程文件（资审文件、资审澄清文件、招标文件、澄清文件、招标控制价文件）上传，并审核通过。
流程功能：投标单位可从代理处领取文件，并做好登记。
操作步骤：
1、 点击“文件下载领取查看”按钮，显示页面，如下图：
[image: ]
2、 选择需要领取的文件入口，点击“领取”按钮，如下图：
[image: ]
3、 进入文件领取页面，点击“领取”按钮，领取情况会显示领取状态，如下图：
[image: ]
注：
1、 若没有领取，领取情况显示还有几个文件未领取，全部领取后会显示全部下载。
2、 下载明细可以查看领取的文件名称及领取人等信息。
3、 点击下载可以下载电子档。



江苏国泰新点软件有限公司  40099800005 /107
image1.jpeg
Epaint & &




image88.png




image89.png
SMBSTHER

s x





image90.png




image91.png
T T





image92.png
R MR LT EREEATE mem UaEn





image93.png




image94.png
BTN





image95.png
AT




image96.png
(HRNE] |





image97.png




image98.png
02 | =

03 | =
a [P ——





image99.png




image100.png




image101.png




image102.png
welswume





image103.png




image104.png




image105.png
Epgint §i 2T RERFEHTE BECE





image106.png




image107.png
Epbink B @ FREEESTE BEGE





image2.jpeg
Epaint &7 &2




image108.png
Epgint: i ST REGERTE AR

)





image109.png




image110.png




image111.png
(EpGint B EFRERZHT BERE





image112.png




image113.png




image114.png
EpSiRE B & FRENZHTE BRGE (%)





image115.png
P

01 | maEEe =

e

02





image116.png
01 | wtise

aen
02 [sis
mome
= e =
. [





image117.png
R





image2.png
P





image118.png




image119.png
Epgink $A £ T REFEHTE BECE





image120.png




image121.png
Epgint B ©FRRGZSTE BIEE





image122.png
e ————

e





image123.png
03 | Enmatms =

04 [ B





image124.png
03 | BhmAEwR B
04 | pieies =





image125.png




image126.png
_

01 | mR@EE
02, it

03 | ERmaEmR
T s T e |





image127.png
L

03 | EnmanmR -
I — moal sonn | messe 1]
04 | e -




image3.png
P





image128.png
siMsxaRERImLGRARXZcR





image129.png
09 | e =
O CERE e





image130.png
| EpgPE B 0T EREZATE B





image131.png




image132.png
00 | A =





image133.png
1
02

03

04

SR(EES -
I T ST T T
i o s ot v e

MERASIE o

RN LS. =

o i@ e o 60





image134.png
AREREEn
Pz Py eI

I e T e ETay
03 | dhREARS =

04 | ERBANTES =

05 | HRREASTAE =





image135.png




image136.png




image137.png
o1
02

03

e

e S




image4.png




image138.png
01 | mameEe. -

R

02 | BaEEe =
R ———e wo o
03 [kt =




image139.png
e

o1 | ikiiEte =

02 [imaEs =
03 |t -

~—
ﬁ/ﬂmﬁlm.





image140.png
MRRRAE

pry
wasi

02

03

e =
T T

I e

Bt =
sssosea: 0

—— P ]

sm: anx P 0




image141.png
s o)





image142.png
01 | mwmBEe 3
02 | shisttmiss :

p—— e .
03 | aEtn :
pr— 1) P )




image143.png
01 | B -

R 200071 BEEL

02 | SREES -
I T ST T
T

03 | g -

D r mzemim) o




image144.png
[ ———————

02 | mEEEs -
e e e )
P ———————) oo &
03 | s =
sssonsa: @

e





image145.png
WA

01 | M. v
02

o —— s

03 |aEEs ~




image146.png
O
oo I =
oo =





image147.png
' Epgine BA B THERRATA B





image5.png
EnE it





image148.png
[ o comessn smen s e o s s v e
T e





image149.png
04 [ =
—_m
b
e =
05 | IBHESTEE -

56 ACRRANOSEE  SaATNAACE NS TS,

e —

1 mrsasm)
2 mrsaam ~




image150.png
oA

s




image151.png
04

HIREATS.

e

1 wTeea (o)
2 mzmes )
s wTmas (o)

ATwas o)
L eTmert o





image152.png
_

04 shizmTEs -
r.—m_-mmml
+ wrnes () an e ———

[ -

e ———

+ mzns )
ppe—— s e

06 | et -





image153.png
»ﬁéieamemmnwé R EILEHEHC

1}
]
i
i
i





image154.png
iR





image155.png
o1 | =
Srven T T





image156.png
BBt $A S TREFEHTE R

e





image157.png




image6.png




image158.png




image159.png
Epgine A 7 i





image160.png
Epgint B T ROEZATE BRtE





image161.png
s





image162.png
susanxzaer

ine] ) on

03 _





image163.png
! Engin BREEHEE B
Epge B TR Bk gggﬂg

H





image164.png




image165.png
EpSint R £FAEEZATE BRE





image166.png




image167.png




image7.png
T4 ErE

e st





image168.png
Epbink i R FREFESTE B





image169.png




image170.png
o=

r— esenpaengs  meesa: (anes

E e — L —





image171.png
o1 =

oo R





image172.png
Epgint R £ RESZATE B





image173.png




image174.png




image175.png




image176.png
Epgine i TR EESTE

oy ) voe

01 [ =
02 | mwise. B





image177.png




image8.png




image178.png
Epgint B ©FREGZSTE BIEE

eoam
. S P ————
s 1, [N S




image179.png
e W e 1
o s 1





image180.png




image181.png




image182.png




image183.png
o1

02





image184.png




image185.png
- a—e




image186.png




image187.png
g
Epgint SR e TREFZHTE B

oL

o s

T o





image9.png
o
EFE/IHL'
L £l F AN R B 43 Bdm B #1.2

FREE: [ \Epoint\F L (L FEF )
BEZHE: 2008

FIAEA: 2306





image188.png




image189.png
ERGRE Wi T REHTE BatE

eosm
R I S R N





image190.png
03

EC TS

F

ErTepe—"

e

s e 01

b o e





image10.png
T moRR - BERE

FIRA TALHSR A— A

EGRELR. ..





image11.png
Epgint

L A W 0F AR 0B 42 B4 R #91.2





image12.png
iy

SIS
S (i
)




image13.png




image14.png
IDERIGTIEBEF

=1 a

—





image15.png
o shouease

e om= ]
@saozaman et 32 coshiner
SRS

ot 55 st
Inprive SEEES)





image16.png
Internet IER - -
0 (22 Joa s s (g5 =8 |

EEETENRIAREREERE

@ smmiaiafing

EEESS 0
EEAREDS) B
3

s ZT§§§§? (Hitel g

V] BRRiPER, @REHBL Internet Bxplorer) 6)

BAREI )
FHAREEARARE

BR 0





image17.png
- -
s | z2 (pa [nE (s [2s (23 |

Internet IEA

EEETENRIAREREERE

ERIAR R
ERIEEERA 1)

-
N
R

[ PR RIFES REHEY Internet Explorer) ()
BAREI )

A RIAEE AR R)

BA®





image18.jpeg
BB )

192.168.0.123

182.188.0.123

Bt on
betp:| #EF2 feom
Bt v en

i %)

DItz RIsAEIF S BRI ST Gttps:) 6)





image19.jpeg
®2 [pa [nE [sw (85 (a8 |

EREEENEEHE LR

e &« v O |

Dtenet B WS RS

Intranet =

v S =
BRI ERS
BRSPS )

BEX
Explorer) 0)

A5 EExEN e—Ex
e R
E

() (k) [(ERw )





image20.jpeg
#E

9] hetiver ESRHOIERE =

] AetiveX ISPFEENET:

L] |
Lgbi?a.hﬂ ] emERax s 3
OwR

©8m
o #x
(9] RERIHRATTRIITIIEN) ActiveX IZHHMTLHI
O WA
© 88
© #x
O )
O mEAua o

VEARRED Internet Bxplorer ZIEER
ERSEXRE

FEECS o—)

e ) (Cma )




image21.png
O
8
R Tnternat Explorer 2R
SREEEE
EEHE





image22.png
#(H)

BISSUSNEEBR0)..  Ctrl+Shift+Del
InPrivate RI0) Ctrl+Shift+P
PEBEIIT(C).

EFHTIT DUILAC)

InPrivate f5E Curl+Shift+F
InPrivate FRERE(S)

SEHBIRITESP)
SmartScreen FEEE(T)
ERIEA)





image23.png




image24.png




image25.png
. a0




image26.png
S CARERFINTE B




image27.png




image28.png




image29.png




image30.png
Epgint $F 6TERAEEHTE Bt





image31.png




image32.png
_

or ERE—





image33.png




image34.png
S R m— e e
O e o waTa o) e -





image35.png
_

01 | maEe v
02 | smimmaiEs -

03 | aEEe. =

N N S T PTTI




image36.png
o1 |EEs
02 | iEiEEs





image37.png




image38.png
e
sesn mozngw]
[ —

. ETS
e -

e 3
e et
—_—c= B .

- |




image39.png
_

02 | fBEEES.

anen - wen s x

ey

e B e (e ]
mmax e [losp——

04| texignmie =





image40.png
| BRIt MR ST REFESTE EEE





image41.png
iR

rpsRsennnpf





image42.png
P
e wns iR

Dkeon O Ewen O menise O mmense O swmaEs





image43.png




image44.png




image45.png
e

s, s @)

o s 86w i B8 o+ 588 [0 8  [0 8 (78
e B e 80 8w e 8





image46.png




image47.png




image48.png




image49.png
1 Epaint 4 ST REGRATE BARE

gy () 725

e e
(= | CONCTEEECT

ey T b

o, s e I ———y P
e e
‘U‘::“l O ) NSO e SRR mﬂ‘ﬁ S memres q
o R S —
R — SR e L e

Ei— R

el D o - e e ¢
i e T SR e«
omresse V) | ASONDMOMOND X0 mRTNL NS RERLB e o

) (T8}
e

5 ADSHAHOTI. 2047 METHSL-B0.
rom. s ommt AR

Mg o





image50.png




image51.png
02 EEARMER BEmussEs B

s

03 | ESEe -
preey—— [ro———
[ ]
'-_nml
Comeen s E—
= L= _—
e ~ 4 e e -
e -are i
L s 8o e B




image52.png
AR





image53.png




image54.png
01 | haEEs v

02 EEARES mEmae =
alamsa

03 |EEie =

[ [——
e ——————

» wreecn) o~ & & o P




image55.png
St

03 |EEie =
[ORp— o e, 0 pas.
-z—mlz-





image56.png
pe—— - . s P
e s . P b s
p— = . P P
p— = PR o s




image57.png
EpSint: #i 8 £ 7 FRFZBTE BFE





image58.png
o e ST oo oo e o
o iz CRER. - | -





image59.png




image60.png
1 Epfint FA LT IREEESTE mEtE





image61.png
02

B
b J
[ —] [
| Crr——t SEiw 8 s Ew e s e E
e s
P — 8 2o (in 8- 8 e (om 8w
[ — e s




image62.png




image63.png
02 [l

1l

prr—

o)





image64.png
P

. e

e ) =





image65.png




image66.png




image67.png
S ———





image68.png
N ——





image69.png




image70.png




image71.png
01 | REES -
T T —T

02 \ HemE =
» ——
03 | R =
[wosz Ja BB : 4 S RIE RS )




image72.png
EpBint SR ST REFEATE B Lo @ Q g g g
e





image73.png




image74.png
o1
02

03

IBIREIAR
AR
I T

S

ED) s

E £





image75.png




image76.png




image77.png




image78.png




image79.png




image80.png
P

— )





image81.png
03 | mEskEmE =

04 | SN -

05 | ShmpE o
[ e




image82.png
Epgine A LT REFESTE BERE

)z





image83.png
02 _





image84.png




image85.png




image86.png
_

01 | GBS A =

[ ————
A L e
o 2 s v L)
[t messmn 014423 000

02 | EEEs =
I




image87.png
EpGint Wi T ARG STE @R





image191.png




