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[bookmark: _Toc139906478]一、用户登录
1、 打开数字化采购网站首页（www.gsnhcg.com），如下图：
[image: ]
2、 点击采购代理机构前往中心端，如下图：
[image: ]
[image: IMG_256]
3、选择登录方式：用户密码登录，用户登录：输入账号密码，点击【立即登录】。
注：如果账号或者密码输入错误，提示：系统不能完成您的登录请求，请检查您的用户名和密码是否匹配！还剩下X次机会!
每输错一次，提醒中剩下次数会递减。当输错超过4次，该用户账号会被锁定。
[image: IMG_256]
4、当账号密码输错之后，再次使用用户登录就要输入验证码，当验证码输入错误后，系统会提示“系统不能完成您的登录请求，请检查验证码是否填写正确！”填写正确验证码后，完成系统登录。
[image: IMG_256]
2、 [bookmark: _Toc139906479]邀请招标流程
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[bookmark: _Toc961][bookmark: _Toc22930][bookmark: _Toc139906480]2.1 计划投资
[bookmark: _Toc26386][bookmark: _Toc1866][bookmark: _Toc139906481]2.1.1 投资计划制定
         1、点击“投资计划”，进入投资计划制定页面。如下图：
[image: IMG_256]
     2、点击“新增投资计划”按钮，进入新增投资计划页面。如下图：
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
 3、填写投资计划信息里的字段信息，带红色’*’的为必填；如有附件可以在‘附件信息’中上传，如图：[image: IMG_256]

4、填写完成后，若是需要后续修改的可以先点击“修改保存”。保存后会在“投资计划制定”页面“编辑中”知道刚才的投资计划，点击“操作”可以继续编辑。
[image: IMG_256]
   5、内容填写确认无误后，点击“提交审核”，输入“签署意见”，送入下一步“招标单位领导内审”。[image: IMG_256]
6、①在计划被退回时。在右上角铃铛处，点击进入消息中心，在消息中心处点击待办，会进入详细信息页面。如下图：[image: IMG_256]
②进入详细页面后，可以重新编辑投资计划，修改完成后可以重新点击提交。如下图[image: IMG_256]


[bookmark: _Toc23687][bookmark: _Toc19887][bookmark: _Toc139906482]2.1.2 年度投资计划制定
1、点击“投资计划”，进入年度投资计划制定页面。如下图：
[image: IMG_256]







3、 点击“新增年度投资计划”，进入新增年度投资计划，年度投资计划分为“汇总表信息”和“汇总信息新增及关联”，如下图：
  ①“汇总信息新增及关联”中，可以新增投资计划，关联投资计划，删除关联投资计划。
[image: IMG_256]
  ②点击新增投资计划，会跳转至“新增投资计划界面”，完成字段填写以后，点击“添加保存”后，会添加到“汇总信息新增及关联”中，数值也会添加进“汇总表信息”中。如下图：
[image: IMG_256]
	
  [image: IMG_256]
     ③点击“关联投资计划”，可以选择之前审核通过的“投资计划”，点击“确认选择”后，会在“汇总信息新增及关联”中显示，汇总表信息也会新增相应的数值。如下图：
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
  ④“删除关联投资计划”会列表中删除相应的投资计划。
4、完成计划新增和计划关联后，点击“修改保存”，将年度投资计划保存，变为“编辑中的状态”，可以点击“操作”按钮继续编辑。[image: IMG_256]
   5、点击“提交审批”，输入完成“签署意见”后，点击确认提交，将送入下一步“招标单位领导内审”。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc139906483]2.2 邀请招标
[bookmark: _Toc139906484]2.2.1 投标邀请
[bookmark: _Toc139906485]2.2.1.1 投标邀请书
前置条件：招标采购立项审核通过，标段（包）采购方式为邀请招标。
功能说明：编制投标邀请书。
操作步骤：
1、 点击【菜单】—【招标采购业务】—【邀请招标】—【投标邀请】—【投标邀请书】菜单，进入投标邀请书列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增邀请】按钮，进入挑选标段（包）页面。选择标段包，点击【确认选择】按钮或标段包后的选择图标，进入“新增投标邀请书编辑”页面。如下图：
[image: ][image: ]     4、“新增投标邀请书编辑”页面，录入相关信息，生成子账号，点击【新增邀请单位】按钮，进入邀请单位录入页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：新增邀请单位：必须先点击页面右上角【修改保存】按钮，保存邀请书后才能新增邀请单位。
5、点击两个“选择”按钮，可以选择需要邀请的单位和该单位的项目负责人。如下图：
[image: ]
6、点击【新增邀请名单】按钮，可以新增所选择的邀请单位。如下图：
[image: ]
7、点击【删除邀请单位】按钮，可以将选中的邀请单位删除。如下图：
[image: ]
[image: ]
8、点击【打印】按钮，可以预览邀请名单。如下图：
[image: ]
[image: ]
9、点击【生成邀请函】按钮，提示信息中点击【确定】按钮，弹出【生成邀请函】页面。如下图：
[image: ]
  10、使用标证通完成签章。如下图：
[image: ]

11、点击【投标邀请书确认】按钮，提示【确认提交】，提交给交易中心进行审核。如下图：
[image: ]
   注：
①点击“投标邀请书确认”按钮之前，如果点击“保存信息”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。
②邀请单位必须大于或等于三家，才能提交给交易中心审核。

[bookmark: _Toc22195][bookmark: _Toc17963][bookmark: _Toc29466][bookmark: _Toc139906486]2.2.1.2 投标邀请书变更
前置条件：投标邀请书审核通过。
功能说明：新增邀请单位，修改投标邀请书信息。
操作步骤：
1、 点击【菜单】—【招标采购业务】—【邀请招标】—【投标邀请】—【投标邀请书变更】菜单，进入投标邀请书变更列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增变更】按钮，进入挑选标段（包）页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 选择标段包，点击【确认选择】按钮或标段包后的选择图标，进入【新增投标邀请书变更】页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、 页面信息默认获取投标邀请书的信息，可修改页面信息。如下图：
[image: ]
5、 点击【新增邀请单位】按钮，进入邀请单位录入页面。如下图：
[image: ]
6、 点击两个“选择”按钮，可以选择需要邀请的单位和该单位的项目负责人。如下图：
[image: ]
7、 点击【新增邀请名单】按钮，可以新增所选择的邀请单位。如下图：
[image: ]
8、 未发出状态下，点击【删除邀请单位】按钮，可以将选中的邀请单位删除。如下图：
[image: ]
9、 点击【打印】按钮，可以预览邀请名单。如下图：
[image: ]
[image: ]
10、 点击【生成邀请函】按钮，弹出签章提示，如下图：
[image: ]
[image: ]
11、 点击签章按钮，使用标证通扫码完成签章。如下图：
[image: ][image: ]
12、 点击【投标邀请书变更确认】按钮，点击【确认提交】，提交给中心进行审核。如下图：
[image: ]
注：点击“投标邀请书确认”按钮之前，如果点击“保存信息”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。
[bookmark: _Toc30156][bookmark: _Toc27133][bookmark: _Toc27983][bookmark: _Toc14702][bookmark: _Toc139906487]2.2.2 发标
[bookmark: _Toc27284][bookmark: _Toc26941][bookmark: _Toc29923][bookmark: _Toc12218][bookmark: _Toc10199][bookmark: _Toc139906488]2.2.2.1 开评标场地预约
前置条件：招标采购立项审核通过。
功能说明：预约开评标的场地
操作步骤：
1、 点击【菜单】—【招标采购业务】—【邀请招标】—【发标】—【开评标场地预约】菜单，进入开评标场地预约列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增场地预约】按钮，进入挑选标段（包）页面。如下图：
[image: ]
3、 选择标段包，点击【确认选择】按钮，进入“新增开评标场地预约”页面。如下图
[image: ]
[image: ]
4、 开评标场地预约页面，选择开标时间、开标地点；选择评标时间和评标地点。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
（1）页面上“标段（包）信息”中，点击[image: ]添加标段（包），可以添加多个同一招标项目下未新增开评标场地的标段。
（2）开标和评标信息均在开评标场地预约页面直接填写。
（3）设置的“开标时间”必须晚于当前时间。“评标时间”不能早于“开标时间”。
（4）选择的“开标室”、“评标室”在同时间段内不能与其他标段（包）重复。
（5）勾选“自定义”后，可以填写外部场地信息。
（6）不勾选“自定义”，评标室选择，可选择多个评标室。
5、 场地选择后，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，直接审核通过。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。
[bookmark: _Toc8339][bookmark: _Toc139906489]2.2.2.2 开评标场地变更
前置条件：开评标场地预约审核通过。
功能说明：变更开评标场地、时间。
操作步骤：
1、菜单里，点击 【发标】—【开评标场地变更】菜单，进入开评标场地变更列表页面。如下图：
[image: ]
2、开评标场地变更列表页面，点击【新增开评标场地变更】按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
  3、挑选标段包列表页面，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入新增开评标场地变更。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、进入开评标场地变更页面，填写变更原因，重新选择开标时间、开标场地和评标时间、评标场地。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①开标时间只能往后变更，不能往前变更。
②评标时间不能早于开标时间，可以同时选择多个评标室。
③选择的“开标室”“评标室”在同时间段内不能与其他标段（包）重复。
④勾选“是否使用外部场地”后，可以填写外部场地信息。
⑤“评标室”勾选“自定义”，可以填写外部场地信息。
5、选择完时间和场地，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮后，场地变更成功。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。
[bookmark: _Toc139906490]2.2.2.3 开评标场地取消
前置条件：开评标场地预约审核通过。
功能说明：取消已预约的开评标场地。
操作步骤：
1、点击【菜单】—【招标采购业务】—【邀请招标】—【发标】—【开评标场地取消】菜单，进入开评标场地取消列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击【新增开评标场地取消】按钮，进入挑选标段（包）页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、挑选开评标场地页面，选择标段（包）点击“确定选择”按钮，进入新增开评标场地取消页面。如下图：
[image: ]
4、新增开评标场地取消页面，填写页面信息。如下图：
[image: ]
5、填写完信息，点击“提交审批”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，直接为“审核通过”状态。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。
6、开评标场地取消列表页面上，点击“编辑中”状态下的“操作”按钮，可修改编辑中的开评标场地取消。如下图：
[image: ]
7、开评标场地取消列表页面上，选中要删除的开评标场地取消，点击【删除开评标场地取消】按钮，可删除该开评标场地取消。如下图：
[image: ][image: ]
     注：只有“编辑中”的数据才可以删除。

[bookmark: _Toc8583][bookmark: _Toc13272][bookmark: _Toc18840][bookmark: _Toc30793][bookmark: _Toc31226][bookmark: _Toc139906491]2.2.2.4 招标文件
前置条件：招标采购立项审核通过。
功能说明：招标文件制作
操作步骤：
1、 点击【菜单】—【招标采购业务】—【邀请招标】—【发标】—【招标文件】菜单，进入招标文件列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增招标文件】按钮，进入挑选标段（包）页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 挑选标段（包）页面，选择标段（包），点击【确认选择】按钮或标段包后的选择图标，进入【新增招标文件】页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、 “新增招标文件”页面，录入页面信息。如下图：
[image: ]
5、 点击“附件信息”选项卡，点击“上传”按钮，可以上传附件；做完招标文件后自动上传到附件，如下图：
[image: ]
注：
    （1）新增招标文件未保存的情况下，无法上传招标文件，弹出提示信息。
6、 填写完信息，点击“提交审核”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮后，审核通过。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。
[bookmark: _Toc209][bookmark: _Toc26656][bookmark: _Toc31051][bookmark: _Toc18828][bookmark: _Toc20159][bookmark: _Toc139906492]2.2.2.5 答疑澄清文件
前置条件：招标文件审核通过。
功能说明：对招标文件、开标时间进行澄清或者修改，可以多次澄清。
操作步骤：
1、 点击【菜单】—【招标采购业务】—【邀请招标】—【发标】—【答疑澄清文件】菜单，进入招标文件列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增答疑澄清文件】按钮，进入挑选标段（包）页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 挑选招标文件页面，选择标段记录，点击【确认选择】按钮或标段包后的选择图标，进入【新增答疑澄清文件】页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、 答疑澄清文件页面，填写页面字段信息，上传附件。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
（1）如果需要变更当前开标时间，则勾选“是否变更开标时间”对应的复选框，页面会显示出对应的时间信息输入框，可设置变更后的开标时间。不勾选则默认不变更。
（2）开标时间只能往后变更，无法往前变更。
（3）上传答疑澄清文件必须是在基本信息修改保存后。
5、 点击“提交审核”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，答疑澄清文件审核通过。如下图：
[image: ]
注：
（1）点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。
（2） 答疑澄清文件可以多次新增，但如果前一次答疑澄清文件没有审核通过，那么本次答疑澄清文件无法提交审核。
（3）多次新增答疑澄清文件，页面可查看答疑澄清的历史记录。
（4）列表中答疑澄清记录显示答疑澄清次数。

[bookmark: _Toc28608][bookmark: _Toc24626][bookmark: _Toc31893][bookmark: _Toc139906493]2.2.2.6 组建评标委员会
前置条件：开评标场地预约审核通过。
功能说明：设置并抽取开评标所需要的评委。
操作步骤：
1、 点击【菜单】—【招标采购业务】—【邀请招标】—【发标】—【组建评标委员会】菜单，进入组建评标委员会列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增项目】按钮，打开挑选标段（包）页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 挑选标段（包）页面，选择标段（包），点击【确认选择】按钮或标段包后的选择图标，进入“新建项目信息”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、 组建评标委员会页面，标段（包）编号、标段（包）名称、招标人的信息为自动获取且灰化，无法修改。评标信息也自动获取，但可修改。如下图：
[image: ]
5、 “评委组建方式”选择“自动抽取”，回避信息中点击【设置回避单位】和【设置回避评委】按钮，设置回避信息，设置的回避单位和回避评委，在评委抽取时，不会被抽取到。如下图：
[image: ]
注：设置回避评委，评委需要通过输入专家姓名或身份证号进行搜索才能显示并选择。
6、 回避信息中，点击【删除回避单位】和【删除回避评委】按钮，可以删除已经设置的回避单位和回避评委。如下图：
[image: ]
7、 添加专业，同时可设置抽取评委类型（资深评委、应急评委）和专业匹配条件（单专业、相似专业），抽取方式可选择（市地抽取、企业单位抽取）。如下图：
[image: ]
8、 选择要添加的专业后，点击“确认选择”按钮，专业添加成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：设置“所需人数”以及“需抽人数”。“需抽人数”默认为“所需人数”中值的3倍。
9、 专业信息中，选中要删除的专业，点击“删除专业”按钮。可以删除已经新增的专业。可修改专业信息后点击“保存修改”按钮进行保存，如下图：
[image: ]
10、 点击【新增评委】按钮，进入新增招标人评委页面。如下图：
[image: ]
11、 新增招标人评委页面，填写信息后点击“修改保存”按钮，招标人评委添加成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
（1）依法必须进行的招标项目，各个专业所需人数加招标人代表数量总和应为5人以上的单数。
（2）依法必须进行招标的项目，设置技术、经济等方面的专家不得少于成员总数的三分之二，招标人代表不多于三分之一。
12、 点击“送下一步”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，审核通过。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。

[bookmark: _Toc139906494]2.2.3  开评标
[bookmark: _Toc139906495]2.2.3.1  在线开标
 1、招标代理可通过在线开标跳转到不见面大厅，选择当日开标项目，代理主持不见面开标流程，进行开标。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、根据流程完成开标。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc139906496]2.2.3.2  在线评标
 1、代理点击在线评标，可跳转至评标系统。如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc139906497]2.2.3.3  开标情况
前置条件：开评标场地预约审核通过且开标时间已到。
功能说明：获取开标数据。
1、 菜单里，点击【开评标】—【开标情况】菜单，进入开标情况列表页面。如下图：
[image: 1681787121136]
2、 开标情况列表页面，点击查看按钮，进入查看开标情况页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 点击投标单位后的“查看”按钮可以查看开标情况。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、 开标情况页面，点击“打印开标记录”按钮，进入打印开标记录页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、开标情况页面，“进入评标室人员”中点击“新增人员”按钮，填写页面信息，填写完点击“修改保存”按钮。如下图：
[image: ]
6、开标情况页面，进入评标室人员中点击“查找人员”按钮。如下图：
[image: ]
进入查找人员页面，选择人员，点击“确定选择”按钮，选择的人员添加成功。如下图：
[image: ]
注：
①可批量添加进入评标室人员。
②“查找人员”和“新增人员”添加进入评标室人员的时候都做了身份证号唯一性判断。
7、 开标情况页面，进入评标室人员中选中要删除的人员，点击“删除人员”按钮，可以删除已添加的人员。如下图：[image: ]
8、 点击“附件信息”选项卡，点击“上传”按钮，可以上传附件。如下图：
[image: ]
9、 点击左上角“获取开标数据”可以将数据同步到中心端。如下图：
[image: ]
  
[bookmark: _Toc139906498]2.2.3.4  评标情况
前置条件：开标结束。
功能说明：获取评标信息、评标结果。
操作流程：
1、菜单里，点击【开评标】—【评标情况】菜单，进入评标情况列表页面。如下图：
[image: ]
2、评标情况列表页面，点击进入按钮，进入查看评标情况页面。如下图：
[image: ][image: ]
3、点击“评标信息”选项卡，填写页面信息，点击“修改保存”按钮。如下图：
[image: ]
注：评标时间、地点为自动获取值。
4、评标情况页面，点击“评标结果”选项卡，进入评标结果页面。如下图：
[image: 1681813283485]
5、评标结果页面，点击投标单位后的“操作”按钮，进入评标结果填写页面，填写页面信息，点击“修改保存”按钮。如下图：[image: ]
[image: ]
注：
①是否废标：选中后，可填写废标原因及废标详细情况，且该投标单位不能被挑选为中标候选人。
②是否放弃中标：选中后，该投标单位不能被挑选为中标候选人。
6、点击“附件信息”选项卡，点击“上传”按钮，可以上传附件。如下图：
[image: ]
7、评标情况录入完成后，点击“评标结束”按钮，弹出“评标结束”提示信息，点击“确定”按钮，评标完成。如下图：
[image: ]
注：
①评标结束的前置条件：评标信息需要成功保存。
②评标结束后，无法修改评标结果，可以修改评标信息 。

[bookmark: _Toc139906499]2.2.4 定标
[bookmark: _Toc139906500]2.2.4.1 中标候选人公示
前置条件：评标结束。
功能说明：新增中标候选人公示。
操作步骤：
1、菜单里，点击【定标】—【中标候选人公示】菜单，进入中标候选人公示列表页面。如下图：
[image: ]
2、中标候选人公示列表页面，点击“新增中标候选人公示”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ][image: ]
3、挑选标段包列表页面，选择标段进入新增中标侯选人公示页面。如下图：
[image: ][image: ]
4、中标候选人公示页面，填写页面信息。如下图：
[image: ]
注：“是否发布外网”勾选复选框则中标候选人公示推送至网站，不勾选复选框则中标候选人公示则不会推送至网站。
5、如要修改中标候选人公示内容，点击“编辑/预览”按钮，进入修改/编辑公告内容页面，修改完成后，点击“修改保存”按钮，修改成功。如下图：[image: ]
[image: ]
6、点击“附件信息”选项卡，点击“点击签章”按钮，进入中标候选人公示页面，点击“电子签章”按钮，进入中标候选人公示电子签章页面，可以对公示进行签章。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：基本信息保存后，才能进入中标候选人公示签章页面。
签完章后，点击“附件信息”选项卡，显示为“已签章”。如下图：
[image: ]7、点击“提交信息”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，审核通过。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。 
[bookmark: _Toc139906501]2.2.4.2 中标结果公告
前置条件：中标候选人公示、招标文件审核通过。
功能说明：确定中标单位并网上公告。
操作步骤：
1、菜单里，点击【定标】—【中标结果公告】菜单，进入中标结果公告列表页面。如下图：
[image: ]
2、中标结果公告列表页面，点击“新增中标结果公告”按钮进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ][image: ]
3、挑选标段包列表页面，勾选标段并确认选择，进入新增中标结果公告页面。如下图：
[image: ][image: ]
4、点击中标结果信息中的“操作”按钮，进入挑选中标单位页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①招标采购立项中“招标情形”选择国有资金控股或占主导地位的依法招标的项目，只能单中标人且只能选择候选排名第一的，招标情形选择其他方式的，可以多中标人。
②如果勾选单中标人，则只能指定一个中标单位，如果勾选多中标人，则可以指定多个中标单位。
5、挑选中标单位页面，填写页面信息，中标单位和项目负责人可以通过“检索”按钮选择，选择完成后，点击“修改保存”按钮，保存成功后返回到中标结果公告页面，中标结果信息添加成功。如下图：
[image: ][image: ]
6、中标结果公告页面上，填写公告信息。如下图：
[image: ]
7、如要修改中标候选人公示内容，点击“编辑/预览”按钮，进入修改/编辑公告内容页面，修改完成后，点击“修改保存”按钮，修改成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
8、点击“附件信息”选项卡，点击“点击签章”按钮，进入中标结果公告页面，点击“电子签章”按钮，进入中标结果公告签章页面。如下图：
[image: ]
注：基本信息保存后，才能进入中标结果公告签章页面。
签完章后，点击“附件信息”选项卡，显示为“已签章”。如下图：
[image: ]
9、点击“提交审核”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，中标结果公告审核通过。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。 

[bookmark: _Toc139906502]2.2.4.3 中标通知书
前置条件：中标结果公告审核通过。
功能说明：向中标人发出中标通知书和向未中标人发出招标结果通知书；审核中标通知书。
操作步骤：
· 新增中标通知书
1、菜单里，点击【定标】—【中标通知书】菜单，进入中标通知书列表页面。如下图：
[image: ]
2、中标通知书列表页面，点击【新增中标通知书】按钮进入挑选标段包列表页面。如下图：[image: ][image: ]
3、挑选标段包列表页面，选择标段进入新增中标通知书页面。如下图：
[image: ][image: ]
4、中标通知书页面，点击“通过原因”和“不通过原因”按钮，可以输入中标通知书和招标结果通知书的通过原因以及不通过原因。如下图：
[image: 1681814432772]
5、点击中标通知书中的“生成通知书”按钮，进入“生成中标通知书”页面。如下图：
[image: ][image: ]
注：
①如果有多个单位，需要对每个中标单位逐个签章。
6、签章完毕后，返回中标通知书页面，签过章的通知书的“生成通知书”按钮，变为红色。
[image: ]
7、点击招标结果通知书的“生成通知书”按钮，进入“生成招标结果通知书”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①如果有多个单位，需要对每个中标单位逐个签章。
8、签章完毕后，返回中标通知书页面，签过章的通知书的“生成通知书”按钮，变为红色。
[image: ]
9、中标通知书页面，招标结果通知书处，“是否发送”按钮控制招标通知书是否发送给投标人，“√”标识发送，“×”标识不发送。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：可直接点击“是否发送”按钮来改变发送状态。
10、点击“附件信息”选项卡，点击“上传”按钮，可上传附件。如下图：
[image: ]
11、所有签章完毕后，点击“提交信息”按钮，弹出意见框，输入意见后点击“确认提交”按钮，通知书发送成功。如下图：
[image: ]
注：
①所有通知书包含中标通知书和招标结果通知书都已经成功签章后，才能提交。
②点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。 
[bookmark: _Toc139906503]2.2.5 特殊情况
[bookmark: _Toc139906504]2.2.5.1 招标异常
前置条件：招标采购立项审核通过。
功能说明：新增招标异常备案。
操作步骤：
1、点击【菜单】—【招标采购业务】—【邀请招标】—【特殊情况】—【招标异常】菜单，进入招标异常列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增标段异常”按钮，可以进入“挑选标段（包）”页面。如下图：
[image: ]
3、选择一个标段（包），点击“确认选择”按钮，进入新增标段（包）异常页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
（1）重新招标、延后变更、终止招标审核通过，旧标段终止，不会生成新的标段。
（2）是否通知投标人：选中“是”会给投标单位发招标异常的消息提醒，不选中则不发送。
（3）是否发布公告：选中“是”，则向网站发送招标异常公告；不选中则不发送。
4、填写完信息，点击“提交申请”按钮，弹出的意见框中输入意见，输入意见后点击“确认提交”按钮，直接为“审核通过”状态。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。
5、招标异常列表页面上，点击“编辑中”状态下的“操作”按钮，可修改编辑中的招标异常。如下图：
[image: ]
6、 招标异常列表页面上，选中要删除的招标异常，点击“删除标段（包）异常”按钮，可删除该标段包异常。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”的数据才可以删除。

[bookmark: _Toc25867][bookmark: _Toc27679][bookmark: _Toc19001][bookmark: _Toc25756][bookmark: _Toc22332][bookmark: _Toc139906505]2.2.5.2 中标后中标单位变更
前置条件：中标结果公告审核通过且合同签署尚未完成。
功能说明：中标后变更中标单位。
操作步骤：
1、点击【菜单】－【招标采购业务】－【邀请招标】－【特殊情况】－【中标后中标单位变更】菜单，进入中标后中标单位变更列表页面。如下图：[image: ]
2、点击“新增变更申请”按钮，进入挑选标段（包）页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、选择一个标段（包）点击“确认选择”按钮或点击列表后的选择图标，进入中标后中标单位变更页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、点击现中标人后面的“检索”按钮，进入选择中标人页面，选择要修改的中标人，点击“确认选择”按钮。如下图：
[image: ][image: ]
5、中标后中标单位变更页面上，点击现项目负责人后的“检索”按钮，进入选择人员页面，选择要修改的项目负责人，点击“确定选择”按钮。如下图：[image: ]
[image: ]
6、中标后中标单位变更页面上，填写页面信息，修改变更后的中标人的中标信息，点击“通过”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“通过”按钮后，审核通过。如下图：
[image: ]
注：点击“通过”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。
[bookmark: _Toc18337][bookmark: _Toc25431][bookmark: _Toc27959][bookmark: _Toc30473][bookmark: _Toc12089][bookmark: _Toc139906506]2.2.5.3 异议回复
前置条件：投标单位提交异议。
功能说明：回复投标单位提出的异议。
操作步骤：
1、 点击【菜单】—【招标采购业务】—【邀请招标】—【特殊情况】—【异议回复】菜单，进入异议回复列表页面。如下图：
[image: ]
2、“未回复”中点击“操作”按钮，进入查看异议页面，可以回复提出的异议。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、 输入处理结果，点击“回复异议”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，异议回复成功。如下图[image: ]
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