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[bookmark: _Toc18411][bookmark: _Toc139905439][bookmark: _Toc139905486][bookmark: _Toc139905526][bookmark: _Toc139905768][bookmark: _Toc139906243][bookmark: _GoBack]一、用户登录
1、 打开数字化采购管理平台（http://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、输入账号密码，点击【立即登录】。
注：如果账号或密码输入错误，则会提示：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]
第一次输错账号密码后，输入第二次时需要输入验证码进行登录；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！”
[image: IMG_256]


[bookmark: _Toc139905440][bookmark: _Toc139905487][bookmark: _Toc139905527][bookmark: _Toc139905769][bookmark: _Toc139906244][bookmark: _Toc22930]二、招标代理公开招标的流程
后审公开招标流程：

[image: 图表, 日程表

描述已自动生成]
预审公开招标流程：
[image: 日程表

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc139905441][bookmark: _Toc139905488][bookmark: _Toc139905528][bookmark: _Toc139905770][bookmark: _Toc139906245]2.1 计划投资

[bookmark: _Toc1866][bookmark: _Toc139905442][bookmark: _Toc139905489][bookmark: _Toc139905529][bookmark: _Toc139905771][bookmark: _Toc139906246]2.1.1 投资计划制定
1、点击导航栏的【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，可以先点击【修改保存】。保存后会在“投资计划制定”页面状态为“编辑中”找到刚才的投资计划，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、若计划被退回：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】，进入详细信息页面。如下图：[image: IMG_256]
7、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: _Toc139905443][bookmark: _Toc139905530][bookmark: _Toc139905772][bookmark: _Toc139906247]2.1.2 年度投资计划制定
1、点击【投资计划】下的【年度投资计划制定】，进入年度投资计划制定页面。如下图：
[image: IMG_256]

2、点击【新增年度投资计划】，进入新增年度投资计划页面，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。
3、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，保存后在“编辑中”状态下找到该计划，点击【操作】按钮继续编辑。[image: IMG_256]
 4、点击【提交审批】，输入“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: _Toc28246][bookmark: _Toc139905444][bookmark: _Toc139905490][bookmark: _Toc139905531][bookmark: _Toc139905773][bookmark: _Toc139906248]2.2 采购立项
[bookmark: _Toc139905454][bookmark: _Toc139905541][bookmark: _Toc139905774][bookmark: _Toc139906249][bookmark: _Toc20616][bookmark: _Toc139905445][bookmark: _Toc139905491][bookmark: _Toc139905532][bookmark: _Toc15943]2.2.1 招标采购立项
功能说明：采购立项主要是项目和标段信息录入及审核；
1、点击导航栏的【采购立项】—【招标采购立项】菜单，进入项目列表页面。如下图：
[image: IMG_256]
2、点击【新增项目】按钮，进入新增招标采购立项页面。如下图：
[image: IMG_256]

3、信息维护页面的“项目名称”可以手动填写；也可以挑选当前用户新增且已经审核通过的项目，点击【[image: ]】可进入挑选投资计划页面，挑选项目，点击【确认选择】按钮，项目选择成功。如下图：


[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
4、采购方式分为：公开招标，邀请招标，竞争性谈判，竞争性磋商，询比采购，竞价采购，单一来源采购，框架协议。
  当采购方式选择：“公开招标”时，需要选择是“资格预审”还是“资格后审”。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]

、当采购方式选择：“询比采购”时，需要选择“询比项目类型”，是“固定方案”还是“固定价格”。[image: IMG_256]
5、在03模块“采购人/采购代理信息”中，需要选择是否为集团外部采购人，默认为“否”；
当为“否”时，“采购人”和“采购负责人”，这两项不可手动输入，通过下拉选择框选择。选择“采购负责人”后“联系人”和“联系方式”会自动带入。
[image: IMG_256]
当“是否为集团外部采购人”选择“是”的时候， “集团外部采购人”和“外部采购负责人”，“集团外部采购人”不可手动输入，通过后方“···”选择招标人，选择完成后“外部采购负责人”自动带入。
[image: IMG_256]

6、点击【新增标段（包）】按钮，进入新增标段（包）信息页面。如下图：
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
7、完善标段（包）信息后，点击【修改保存】按钮，标段（包）新增成功。如下图：
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
8、字段填写完成后，在附件信息中，点击【点击生成】采购招标申请备案表，生成后，点击关闭就会自动生成备案表。
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
9、新增招标采购立项页面上，点击【提交信息】按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击【确认提交】按钮，提交审核。
[image: IMG_256]

[bookmark: _Toc139905775][bookmark: _Toc139906250]2.3 招标采购
[bookmark: _Toc20917][bookmark: _Toc139905446][bookmark: _Toc139905533][bookmark: _Toc139905776][bookmark: _Toc139906251]2.3.1 投标邀请
[bookmark: _Toc14915][bookmark: _Toc139906252]2.3.1.1 招标公告
前置条件：招标采购立项审核通过，标段（包）采购方式为公开招标，资审方式，为“资格后审”的标段。
功能说明：编制招标公告。
操作步骤：
1、点击导航栏的【招标采购】，在左侧菜单里，点击【投标邀请】—【招标公告】菜单，进入招标公告列表页面，点击【新增招标公告】按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
     [image: ]
2、选择需要发布公告的标段后，填写页面信息。如下图：
[image: ]
 注：
①页面上“标段（包）信息”中，点击[image: ]添加标段（包），可以添加多个同一个招标项目下未新增招标公告的标段。
②设置公告其他属性：
重发公告：选择后，网站上的招标公告的标题中会显示“重发公告”字样。
重新招标：选择后，网站上的招标公告的标题中会显示“重新招标”字样。
提供联合体报名：选中，页面显示“联合体要求”字段，且投标单位报名时可以选择联合体报名；不选中，页面上隐藏“联合体要求”字段，且投标单位不允许联合体报名。
需要项目负责人：选中，投标单位报名必须选择项目负责人；不选中， 投标单位报名不需要选择项目负责人。
3、如要修改招标公告内容，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；点击【重新生成】，则是重新生成原始公告。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、点击【保证金信息】选项卡，点击【生成子账号】按钮，会生成一个子账号。如下图：[image: ]
5、点击【附件信息】选项卡，点击招标公告中的【点击签章】，进入招标公告签章页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、签章完成后，【附件信息】选项卡中招标公告显示为“已签章”。如下图：
[image: ]
7、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: _Toc11660][bookmark: _Toc139906253]2.3.1.2 变更公告
前置条件：招标公告审核通过。
功能说明：对已审核通过的招标公告内容进行变更。
操作步骤：
1、菜单里，点击【投标邀请】—【变更公告】菜单，进入变更公告列表页面。如下图：
[image: ]
 2、变更公告列表页面，点击【新增变更公告】按钮，进入挑选招标公告列表页面。挑选招标公告列表页面，勾选公告并点击【确认选择】按钮，进入新增变更公告页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、页面中可以变更申请截止时间，以及填写变更内容。如下图：
[image: ]
注：如果不需要变更申请截止时间，则不需要修改页面上的“申请截止时间”。
4、填写完信息，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，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变更公告可以新增多次。

[bookmark: _Toc18757][bookmark: _Toc139905447][bookmark: _Toc139905534][bookmark: _Toc139905777][bookmark: _Toc139906254]2.3.2 资格预审 
 前置条件：招标采购立项审核通过；标段（包）采购方式为公开招标；资审方式为“资格预审”的标段。
[bookmark: _Toc24592][bookmark: _Toc139906255]2.3.2.1 资格预审公告
功能说明：对已审核通过的招标公告内容进行变更
1、招标采购模块下，点击【资格预审】菜单，进入招标公告列表页面。如下图：[image: IMG_256]
2、招标公告列表页面，点击【新增资格预审公告】按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
3、挑选标段包列表页面，勾选标段并点击【确认选择】按钮，进入新增资格预审公告页面。如下图：
[image: IMG_256]
4、填写页面公告信息。如下图：[image: IMG_256]
 注：设置公告其他属性：
重发公告：选择后，网站上的招标公告的标题中会显示“重发公告”字样。
重新招标：选择后，网站上的招标公告的标题中会显示“重新招标”字样。
提供网上报名：选中，投标单位可以在网上报名；未选中，投标单位不允许网上报名。
提供联合体报名：选中，页面显示“联合体要求”字段，且投标单位报名时可以选择联合体报名；不选中，页面上隐藏“联合体要求”字段，且投标单位不允许联合体报名。
需要项目负责人：若选中，投标单位报名必须选择项目负责人；若不选中， 投标单位报名不需要选择项目负责人。
5、如要修改采购公告内容，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: IMG_256]
[image: IMG_256]
6、点击【保证金信息】选项卡，点击【生成子账号】按钮，会生成一个子账号。如下图：
[image: ]
7、点击【附件信息】选项卡，点击资审公告中的【点击签章】，进入“资审公告”页面。如下图：
[image: ][image: ]
8、签章完成后，“附件信息”选项卡中资审公告显示为“已签章”。如下图：
[image: ]
 9、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【提交审核】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: _Toc15800][bookmark: _Toc139906256]2.3.2.2 资格预审公告变更
前置条件：资格预审公告审核通过。
功能说明：若已经发布的公告内容发生变更，则需要走预审公告变更；编制资审公告变更公告。
操作步骤：菜单里，点击【资格预审】—【资审公告变更公告】菜单，进入资审公告变更公告列表页面。如下图：
[image: ]
1、资审公告变更公告列表页面，点击【新增变更公告】按钮，进入挑选资格预审公告列表页面。如下图：[image: ]
[image: ]
2、页面中可以变更申请截止时间，以及填写变更内容。如下图：
[image: ]
  
 3、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，送至审核。
注：
1 点击【提交审核】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资审公告变更公告可以新增多次。
   

[bookmark: _Toc24274][bookmark: _Toc139906257]2.3.2.3 资格预审场地预约
前置条件：招标采购立项审核通过，标段（包）采购方式为公开招标，资审方式为“资格预审”的标段。
功能说明：预约资格预审的场地；审核提交的资审场地预约，并指定资审评审室。
操作步骤：
1、资审场地预约列表页面，点击【新增场地预约】按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]

2、资审场地预约列表页面，点击【新增场地预约】按钮，进入挑选标段包列表页面，勾选标段并点击【确认选择】按钮，进入新增资格预审场地预约。如下图：
   [image: ]
3、资审场地预约页面，选择资审场地预约的时间和地点。如下图：
[image: IMG_256]

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资格预审场地的标段。
2 资格预审开启时间与资格预审文件发售结束时间至少相隔五天。

4、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”按钮后，提交至中心审核，待中心管理员审核通过。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: _Toc11457][bookmark: _Toc139906258]2.3.2.4 资格预审文件
前置条件：招标采购立项审核通过，标段（包）采购方式为公开招标，资审方式为“资格预审”的标段。
功能说明：编制资格预审文件。
操作步骤：
1、菜单里，点击【资格预审】—【资格预审文件】菜单，进入资格预审文件列表页面，资格预审文件列表页面，点击【新增资格预审文件】按钮，进入挑选标段(包)列表页面。如下图：
[image: IMG_256]

[image: ]
2、 进入新建资格预审文件明细页面，填写页面信息编写资格预审文件。如下图：
[image: ]
3、点击【附件信息】选项卡，点击资格预审文件中的【上传】按钮，可以上传附件。如下图：
[image: ]

4、上传附件后，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。
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: _Toc20718][bookmark: _Toc139905448][bookmark: _Toc139905535][bookmark: _Toc139905778][bookmark: _Toc139906259]2.3.2.5 资格预审澄清文件
前置条件：资格预审文件审核通过。
功能说明：编制资格预审文件的澄清文件。
操作步骤：
1、菜单里，点击【资格预审】—【资格预审澄清文件】菜单，进入资格预审澄清文件列表页面，资格预审澄清文件列表页面，点击【新增资格预审澄清文件】按钮，进入挑选资格预审文件。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、挑选资格预审文件，选择标段，进入新增资格预审文件澄清与修改(第1次澄清)。如下图：
 [image: ]
3、新增资格预审文件澄清与修改(第1次澄清)页面填写页面信息，并上传附件。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、附件上传后，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：
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资审澄清文件可以多次新增，但如果前一次资审澄清文件没有审核通过，那么本次资审澄清文件无法提交审核。 
[bookmark: _Toc5480][bookmark: _Toc139905449][bookmark: _Toc139905536][bookmark: _Toc139905779][bookmark: _Toc139906260]2.3.3 发标
[bookmark: _Toc25636][bookmark: _Toc139905450][bookmark: _Toc139905537][bookmark: _Toc139905780][bookmark: _Toc139906261]2.3.3.1 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、菜单里，点击【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、开评标场地预约列表页面，点击【新增场地预约】按钮，进入挑选标段(包)列表页面。如下图：
[image: ]
[image: ]3、进入挑选标段(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预约页面。如下图：
[image: ]
[image: ]4、新增开评标场地预约页面，选择开评标场地的时间和地点。
[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设置的“开标时间”必须晚于当前时间。
③选择的“开标室”在同时间段内不能与其他标段（包）重复。
④勾选“自定义”后，可以填写外部场地信息。
  
[bookmark: _Toc21986][bookmark: _Toc139906262]2.3.3.2 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: IMG_256]
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: _Toc3969][bookmark: _Toc139906263]2.3.3.3 招标文件
前置条件：招标方式为资格预审的招标采购立项审核通过；招标方式为资格后审的招标公告审核通过。
功能说明：编制招标文件。
操作步骤：
1、菜单里，点击【发标】—【招标文件】菜单，进入招标文件列表页面。如下图：
[image: ]
2、招标文件列表页面，点击【新增招标文件】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，进入新增招标文件页面。新增招标文件页面，填写页面信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、招标文件制作完成后，附件信息中的招标文件自动上传。
[image: IMG_256]
5、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: _Toc31755][bookmark: _Toc139906264]2.3.3.4 答疑澄清文件
前置条件：招标文件已经审核通过。
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、菜单里，点击【发标】—【答疑澄清文件】菜单，进入答疑澄清文件列表页面。答疑澄清文件列表页面，点击【新增答疑澄清文件】按钮，进入挑选招标文件列表页面。如下图：
[image: ]

2、挑选招标文件列表页面，选择标段，进入新增答疑澄清文件(第1次澄清)。
[image: ]
[image: ]

3、 新增答疑澄清文件页面，填写页面信息，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、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，审核通过。如下图：
[image: ]
注：
①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。
[bookmark: _Toc22636][bookmark: _Toc139906265]2.3.3.5 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、菜单里，点击“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、组建评标委员会列表页面，点击【新增项目】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，选择标段进入新建项目信息页面。如下图：
[image: ][image: ]
4、新建项目信息页面，项目编号、招标人等信息自动获取且灰化，无法修改。如下图：
[image: ]
4、 填写评标时间、地点、抽取信息等。如下图：
[image: ]
5、抽取回避中填写想要的信息，设置回避信息，设置的回避时间、回避单位和回避评委，在评委抽取时，不会被抽取到。
[image: ]
6、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），抽取方式为地市抽取。如下图：
[image: ]
7、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。
8、点击【新增评委】按钮，进入新增招标人评委页面。如下图：[image: ][image: ]
9、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。
③若评标地点有多个，则单个评标地点的专家和招标人代表数量总和不做限制。
10、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: _Toc21181][bookmark: _Toc139905451][bookmark: _Toc139905538][bookmark: _Toc139905781][bookmark: _Toc139906266]2.3.4 开评标
[bookmark: _Toc5406][bookmark: _Toc139906267]2.3.4.1 在线开标
操作步骤：
1、点击【在线开标】，跳转至【不见面开标大厅】，进行开标。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、根据开标大厅展示的开标流程完成开标。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc23281][bookmark: _Toc139906268]2.3.4.2 在线评标
1、点击【在线评标】，跳转至【评标系统】，找到对应的项目进行评标。如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc16327][bookmark: _Toc139906269]2.3.4.3 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：获取开标情况

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]
1、开标情况列表页面，点击蓝色的【[image: 放大镜 纯色填充]】按钮，进入查看开标情况页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、 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: ]
3、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: ]
4、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: ]
5、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: ]
6、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。
6、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: ]
7、 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: ]8、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: _Toc5831][bookmark: _Toc139906270]2.3.4.4 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: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
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: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成][image: ]
3、点击【评标信息】选项卡，阅读评标信息。如下图：
[image: ]
注：评标时间、地点为自动从评标系统获取。
4、评标情况页面，点击【评标结果】选项卡，查看评标结果。如下图：
[image: 1681813283485]

[bookmark: _Toc4095][bookmark: _Toc3866][bookmark: _Toc26680][bookmark: _Toc18416][bookmark: _Toc139905452][bookmark: _Toc139905539][bookmark: _Toc139905782][bookmark: _Toc139906271]2.3.5 定标
[bookmark: _Toc7520][bookmark: _Toc17844][bookmark: _Toc32232][bookmark: _Toc24411][bookmark: _Toc139906272]2.3.5.1 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: ]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: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
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: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
注：基本信息保存后，才能进入中标候选人公示签章页面。
7、签完章后，点击【附件信息】选项卡，显示为“已签章”。如下图：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]8、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。
[bookmark: _Toc261428533][bookmark: _Toc14364][bookmark: _Toc7371][bookmark: _Toc31706][bookmark: _Toc12697][bookmark: _Toc139906273]2.3.5.2 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: 图形用户界面

描述已自动生成][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: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[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: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成][image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
6、中标结果公告页面上，填写公告信息。如下图：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
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: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
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: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
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: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
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。
注：点击【提交审核】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: _Toc5697][bookmark: _Toc6478][bookmark: _Toc28128][bookmark: _Toc397][bookmark: _Toc261428534][bookmark: _Toc139906274]2.3.5.3 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：
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: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件, 网站

描述已自动生成]
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[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件, 网站

描述已自动生成][image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
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: 图形用户界面

中度可信度描述已自动生成][image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
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: 表格

中度可信度描述已自动生成][image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
注：
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: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]

7、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: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 表格

描述已自动生成]
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: 图形用户界面

中度可信度描述已自动生成]
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。
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: _Toc23155][bookmark: _Toc18512][bookmark: _Toc18181][bookmark: _Toc13014][bookmark: _Toc18689][bookmark: _Toc139905453][bookmark: _Toc139905540][bookmark: _Toc139905783][bookmark: _Toc139906275]2.3.6 特殊情况
[bookmark: _Toc11507][bookmark: _Toc6575][bookmark: _Toc3279][bookmark: _Toc2523][bookmark: _Toc24255][bookmark: _Toc139906276]2.3.6.1 招标异常
前置条件：招标采购立项审核通过。
功能说明：若有项目出现招标异常，可通过该功能进行备案
操作步骤：
1、点击【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: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
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: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
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: 应用程序

低可信度描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
注：
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。
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。
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: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
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: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
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: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
注：只有“编辑中”的数据才可以删除。
[bookmark: _Toc25867][bookmark: _Toc19001][bookmark: _Toc27679][bookmark: _Toc22332][bookmark: _Toc25756][bookmark: _Toc139906277]2.3.6.2 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【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: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
2、点击【新增变更申请】按钮，进入挑选标段（包）页面。如下图：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件, 网站

描述已自动生成]
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: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件, Teams

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件, Teams

描述已自动生成]
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: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成][image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
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: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图片包含 图形用户界面

描述已自动生成]
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: 图形用户界面, 文本, 应用程序, Word

描述已自动生成]
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: _Toc27959][bookmark: _Toc30473][bookmark: _Toc25431][bookmark: _Toc12089][bookmark: _Toc18337][bookmark: _Toc139906278]2.3.6.3 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【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: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
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: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
3、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: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
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