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系统前期准备
采购代理参与网上招投标活动时需提前完成IE浏览器设置、驱动下载安装：新点驱动（新疆光正交易版）1.0
[bookmark: _Toc16227][bookmark: _Toc23792][bookmark: _Toc28046][bookmark: _Toc9709][bookmark: _Toc261428518][bookmark: _Toc225152732]用户登录
打开“新疆光正交易平台”“http://www.xjgzjy.com/”采购代理登录。
[bookmark: _Toc29487][bookmark: _Toc17036][bookmark: _Toc14204]采购立项管理
[bookmark: _Toc27921][bookmark: _Toc17528][bookmark: _Toc27636][bookmark: _Toc13414][bookmark: _Toc13566][bookmark: _Toc11217][bookmark: _Toc21148]招标采购立项
功能介绍：
此环节具备项目、采购项目及标段（包）的新增、修改、审核等功能。
采购代理登录系统，点击招标采购立项菜单，进入招标采购立项列表，点击新增按钮进行新建项目、采购项目并划分标段，系统自动将招标组织方式设置为委托招标且不可修改，填写完数据项后点击保存按钮进行保存，点击提交按钮进行提交审核。
采购人登录系统，点击招标采购立项菜单，进入招标采购立项列表，点击新增按钮进行项目的新建项目、采购项目并划分标段，采购人可修改招标组织方式为自行采购或委托招标，当选择委托招标时需要选择采购代理，填写完数据项后点击保存按钮进行保存，点击提交按钮进行提交审核。
操作岗位：
采购人
前置条件：
无
操作步骤：
1、 [bookmark: _Toc261428517][bookmark: _Toc225152731]点击“默认门户—采购立项管理—采购立项”菜单，进入项目列表页面。如下图：
[image: ]
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: ]

3、 新增采购立项页面上，内容填写全面，点击“提交信息”按钮，提交给下一步审核人进行审核。如下图：
[image: ]
4、 采购立项列表页面上，点击招标项目后的“操作”按钮，可修改该招标项目信息。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”中的招标项目才可以修改信息。
5、 采购立项列表页面上，选中要删除的招标项目，点击“删除项目”按钮，可删除该招标项目。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”的采购项目才可以删除。
[bookmark: _Toc1340]招标委托合同备案
功能介绍：
该环节具备根据采购委托合同设定采购项目代理机构职责和权限以及合同在线编辑、递交和签署的功能。包括采购代理机构名称、采购代理机构资格分类分级代码、采购代理机构代码、采购代理内容、范围、权限、采购代理机构项目负责人及其职责权限和联系方式等信息。
采购代理登录系统，挑选采购项目，设定代理机构职责，并且上传合同原稿，提交给采购人确认。若采购人对合同有异议，可以以Word留痕的形式修改文档，然后再返回代理，代理确认无误后，可转换成pdf文档进行签章，然后提交给采购人签章，采购人签完章之后，点击提交备案完成整个流程。
[bookmark: _Toc5741]招标方式采购（菜单模式）
[bookmark: _Toc15547][bookmark: _Toc2158][bookmark: _Toc2327]公开招标
[bookmark: _Toc28577][bookmark: _Toc28841][bookmark: _Toc5736]投标邀请
[bookmark: _Toc7210][bookmark: _Toc14480]招标公告
功能说明：
该环节具备公开采购项目采用资格后审的招标公告和采用资格预审的招标公告的编辑、提交、审核验证和发布功能。招标公告数据项包括采购项目编号、采购项目名称、相关标段（包）编号和投标资格、招标文件获取时间及获取方法、投标文件递交截止时间及递交方法、公告发布时间、附件等信息；资格预审公告数据项包括采购项目编号、采购项目名称、相关标段（包）编号和投标资格、资格预审文件获取时间及获取方法、资格预审申请文件递交截止时间及递交方法、资格预审公告发布时间、附件等信息。
采购代理或者采购人登录系统，挑选标段，设定不同的资格审查方式，则该公告自动区分为资格后审公告或者资格预审公告，公告内容可根据设定的模板自动生成。公告信息填写完成后，点击提交，公告发布。
公告审核通过之后，公告信息以及与此公告相关的项目信息、采购项目信息、标段信息可选择推送至中国招标投标公共服务平台。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
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。
操作步骤：
1、 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。如下图：
[image: ]
2、 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: ]
3、 挑选标段包列表页面，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入新增招标公告页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、 填写页面信息。如下图：
[image: ]
注：
①页面上“标段（包）信息”中，勾选复选框，可以添加多个同一个招标项目下未新增招标公告的标段。
[image: ]
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。
变更工期：选中，可以展示并修改“计划开工竣工时间”和“预定工期”信息。
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。
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: ]
[image: ]
注：若公告页面信息存在变更，可以点击“重新生成”，将重新获取最新信息，进行生成公告信息。
6、 “05保证金子账号信息”手风琴中，点击“生成子账号”按钮，会生成一个子账号。如下图：
[image: ]
7、 “07附件信息”，点击“选择模版”，进入挑选公告模板窗口，可以选择需要生成的模板，点击确认后，自动生成招标公告。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
点击“清稿并加盖印章”，将公告转换为pdf格式，将无法进行修改，但可以进行签章。
[image: ]
8、 签章完成后，“附件信息”招标公告显示为“已签章”。如下图：
[image: ]
注：页面最顶部的“编辑/预览”和附件中的模板挑选功能一般项目配置一种即可，不会同时存在。选择一种方式生成公告即可。
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: _Toc9274][bookmark: _Toc32667]变更公告
功能说明：
变更公告具备变更公告相关信息的建立和提交功能。包括采购项目编号、采购项目名称、采购人、采购代理机构、标段（包）信息、投标截止时间、变更内容等信息。
采购代理机构或采购人登录系统，选择需要进行变更公告操作的标段（包），填写投标截止时间（若需要变更）、变更内容等信息，点击提交审核，提交至主管单位领导和相关审核人员进行审核，变更公告审核通过后同步发布到门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
招标公告已审核通过。
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。如下图：
[image: ]
3、 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: ]

4、 页面中可以变更投标截止时间、采购文件领取时间、开评标场地延期，以及填写变更内容。如下图：
[image: ]
注：如果不需要变更投标截止时间、采购文件领取时间，则不需要修改页面上的对应时间字段。
5、 填写完信息，点击“提交备案”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“提交备案”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: _Toc11431]查看投标信息
功能说明：
采购代理或者采购人登录系统之后，对于已经发布的招标公告（或者资格预审公告），能够查看潜在供应商的报名情况，可以查看标段（包）信息、申请人资格条件及查看供应商报名详细信息，其中包含单位名称、联系人、联系电话、招标文件下载情况、投标文件递交情况、项目负责人、招标文件费支付情况、保证金缴纳情况及备注等。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
招标公告已审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“投标邀请—查看投标信息”菜单，进入查看投标信息列表页面，展示已发布公告的标段信息。如下图：
[image: ]
2、 点击“操作”，查看标段报名情况，如下图：
[image: ]
注：
①用户想提前查看投标供应商名单，通过系统参数控制是否允许开标前查看投标供应商名单。
[bookmark: _Toc10220][bookmark: _Toc2808]资格预审
[bookmark: _Toc21526][bookmark: _Toc14627]资格预审公告
功能说明：
采购代理或者采购人登录系统之后，系统可随时支持预制招标文件。点击新增预制招标文件，进入新增页面后输入文件编号、文件名称等关键信息，挑选系统预设的范本模板，进入招标文件制作子系统制作电子预招标文件，完成预招标文件的在线初步编制。后续项目正式立项，制作正式的招标文件时，可以直接引用当前预制招标文件，进行生成正式的招标文件。
操作岗位：
采购人、采购代理
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: _Toc10720][bookmark: _Toc17947]资审公告变更公告
功能说明：
资审公告变更公告具备变更公告相关信息的建立和提交功能。包括采购项目编号、采购项目名称、采购人、采购代理机构、标段（包）信息、申请截止时间、变更内容等信息。
采购代理机构或采购人登录系统，选择需要进行变更资格预审公告操作的标段（包），填写申请截止时间（若需要变更）、变更内容等信息，点击提交审核，提交至主管单位领导和相关审核人员进行审核，审核通过后同步发布到门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资格预审公告审核通过。
[bookmark: _Toc16029][bookmark: _Toc23343]资审场地预约
功能说明：
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），标题、资审开启时间、预计时长、资审接收室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核备案，并确定资审评审时间、预计评审时长、资审评标室，完成资审场地的安排，至此资审场地预约成功。
录入资审场地信息时，资审开启时间必须大于当前时间且若保存后修改资审开启时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一资审室，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询资审场地在哪些时段已被预约。
具备查看已预约资审场地的是否已开启、开启剩余天数的功能。
操作岗位：
采购人、采购代理
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: _Toc11896]资审场地取消
功能说明：
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），录入取消原因保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，审核通过后资审场地取消成功并成功释放场地。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资审场地预约审核通过。
[bookmark: _Toc16706]预制资审文件
功能说明：
采购代理或者采购人登录系统之后，系统即随时支持预制资审文件，点击新增预制资审文件，进入新增页面后输入文件编号、文件名称等关键信息，然后挑选系统预设的范本模板，进入招标文件制作子系统制作电子预资审文件，完成预资审文件的在线初步编制。后续项目正式立项后，制作正式的资审文件时，可以直接引用当前预制资审文件，进行生成正式的资审文件。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
无。
[bookmark: _Toc22114][bookmark: _Toc27286][bookmark: _Toc377]资格预审文件
功能说明：
该环节具备资格预审文件的编辑、提交、审核确认及发出的功能。数据项包括标段（包）编号、申请有效期、申请文件递交截止时间、申请文件递交方法、文件开启时间、文件开启方式、评审办法、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后，可以进行在线或者离线制作资格预审文件，对于在线制作的文件系统将自动接收，离线制作的文件需要通过电子件管理手动上传。潜在供应商登录系统，即可下载已发出的资格预审文件。系统自动记录资格预审文件下载人、下载时间、下载次数等信息。
操作岗位：
采购人、采购代理
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: _Toc21472][bookmark: _Toc4327][bookmark: _Toc5178]资审文件澄清和修改
功能说明：
该环节具备资审文件澄清问题的编辑、递交功能。数据项包括标段（包）编号、文件编号、澄清与修改的内容、附件等。
采购代理或采购人登录系统，填写相关数据项后，可以在线或离线编辑资审澄清文件，对于在线制作的文件系统将自动接收，离线制作的文件需要通过电子件管理手动上传。资审澄清文件制作完成后点击提交备案，审核通过后，该澄清与修改自动发出。
已下载资格预审文件的潜在申请人可以收到短信通知，并且登录系统即可下载已发出的资审澄清文件，下载后点击递交回执，系统会自动生成回执函，申请人签章后即可递交成功，同时采购人或采购代理可以查看供应商递交的回执函。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资格预审文件审核通过。
1　 
[bookmark: _Toc29180]提问回复
功能说明：
该环节主要由采购人或者采购代理对供应商在本次投标中存在的疑惑进行解答。问题由供应商发起，采购人或者采购代理对问题进行作答。作答环节主要包含标段、问题、提问时间等相关信息。在此采购人和招标单位亦可下载供应商上传的关于问题的相关附件，更直观的了解问题，更深入全面的进行作答。
采购人或者采购代理登录系统，选择相关问题进行作答。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
供应商针对资审过程提交了提问信息。
[bookmark: _Toc9733][bookmark: _Toc27512][bookmark: _Toc9578]开启资格预审申请文件
功能说明：
采购代理或者采购人登录系统，能够看到他所负责标段的文件开启情况。选择未开启的标段，进入资审情况录入页面，对于网上招投标的项目，能够自动从评标系统中同步资审信息。在资审情况录入页面，能够记录进入资审评审室人员，还能够打印资审记录。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
完成资审场地预约且资审截止时间已到。
[bookmark: _Toc23848][bookmark: _Toc5874][bookmark: _Toc10349]资格预审申请结果
功能说明：
采购代理或者采购人登录系统，挑选标段，进入资格预审结果录入页面，对于网上招投标的项目，能够从电子资审中获取信息；非网上招投标项目，能够手动设置每个供应商是否通过资格预审。完成录入操作后，先提交采购人确认。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资格预审开标时间已过，资审申请文件已开启。
[bookmark: _Toc21136][bookmark: _Toc29274][bookmark: _Toc32153]资格预审结果通知书
功能说明：
该环节具备资格预审结果通知书的编辑和发出功能，数据项包括标段（包）编号、标段（包）名称、招标文件获取时间及获取方法、投标文件递交截止时间及递交方法、回复截止时间、投标邀请发出时间、附件等。该环节还具备资格预审通过的单位接受或拒绝邀请的功能。
采购代理或者采购人登录系统，针对已经备案通过的资格预审申请结果，能够分别向资审通过和未通过的单位发送资审通过通知书和资审结果通知书。
供应商登录系统，能够在最新消息中看到资审结果通知书和资审通过通知书，进入对应菜单，对于资审结果通知书，能够查看资审结果通知书内容；对于资审通过通知书，能够确认参加或者确认不参加投标。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资格预审申请结果审核通过。
[bookmark: _Toc23314][bookmark: _Toc32261][bookmark: _Toc13943]发标
[bookmark: _Toc24479][bookmark: _Toc22379][bookmark: _Toc10683]开评标场地预约
功能说明：
功能类似于资审场地预约。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），完成标题、开标时间、预计开标时长、是否不见面开标、开标室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，并确定评标时间、预计评标时长、评标室，完成开评标场地的安排，至此开评标场地预约成功。
录入开评标场地信息时，开标时间必须大于今天且若保存后修改开标时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一开/评标场地，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询开评标场地在哪些时段已被预约。
具备查看已预约开评标场地的是否已开标、开标剩余天数的功能。
是否不见面开标选择为是时，开标场地只能挑选到不见面开标室。
是否远程评标项目选择为是时，开标场地只能挑选到远程评标室。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
招标采购立项审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“发标—场地预约”菜单，进入开评标场地预约列表页面。如下图：
[image: ]
2、 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。如下图：
[image: ]
注：
①页面上“标段（包）信息”中，勾选复选框，可以添加多个同一个招标项目下未组建场地预约的标段。
[image: ]
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“是否使用外部场地”后，可以填写外部场地信息。
[image: ]
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”按钮后，提交平台审核，待工作人员审核通过。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: _Toc5078][bookmark: _Toc28930][bookmark: _Toc8013]开评标场地变更
功能说明：
功能类似于资审场地变更。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），完成变更原因，开标室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，并确定评标时间、预计评标时长、评标室，完成开评标场地的安排，至此开评标场地变更成功。
录入开评标场地信息时，开标时间必须大于今天且若保存后修改开标时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一开/评标场地，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询开评标场地在哪些时段已被预约。
页面选择不见面开标项目时，只能挑选到不见面开标室。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
开评标场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击 “发标—场地变更”菜单，进入场地变更列表页面。如下图：
[image: ]
2、 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: ]
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: _Toc7156]开评标场地取消
功能说明：
功能类似于资审场地取消。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），录入取消原因保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，审核通过后开评标场地取消成功并成功释放场地。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“发标—场地取消”菜单，进入场地取消列表页面。如图：
[image: ]
2、 场地取消列表页面，点击“新增开评标场地预约取消”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
3、 挑选标段包列表页面，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入新增资格预审场地取消页面。如下图：
[image: ]
4、 输入取消场地原因。如下图：
[image: ]
5、 输入完成后，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。审核通过后，当前资审场地信息被取消，可以重新对当前标段进行预约资审场地。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: _Toc261428525][bookmark: _Toc2021][bookmark: _Toc225152737][bookmark: _Toc12525][bookmark: _Toc18397]招标文件
功能说明：
该环节具备招标文件的编辑、提交、审核、确认、备案、发出功能。数据项包括标段（包）编号、投标资格、投标有效期、投标保证金、投标文件递交截止时间、投标文件递交方法、开标时间、开标方式、评标办法、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后，可以进行在线或者离线制作招标文件，对于在线制作的文件系统将自动接收，离线制作的文件需要通过电子件管理手动上传。招标文件制作完成后点击提交备案，审核通过后，潜在供应商登录系统，需先进行在线支付招标文件费用，才可下载已发出的招标文件。系统自动记录招标文件下载人、下载时间、下载次数等信息。
操作岗位：
采购人、采购代理
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。
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。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、 新增招标文件页面，填写页面信息。如下图：
[image: ]
5、 “04相关电子件”手风琴中，点击招标文件中的“上传”按钮，可以上传附件。如下图：
[image: ]
注：如果采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标文件工具中生成，生成完成后将自动带入。
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: _Toc8117]图纸领取登记
功能说明：
该环节具备图纸文件的编辑、查看、录入领取情况功能。数据项包括图纸名称、图纸押金、领取单位、领取时间、领取备注、领取联系人、领取联系人电话、是否退还、退还时间、退还情况等。
在招标采购流程中，图纸领取登记功能是用于对参与招标者领取图纸情况进行记录和管理的重要环节。当有投标人前来领取图纸时，工作人员通过该功能记录领取者的相关信息（如单位名称、联系人、联系方式等）以及领取的图纸编号、名称、版本、领取时间等内容，这有助于对图纸的发放情况进行清晰追溯，保证招标过程中信息的可查性和规范性，同时方便在需要时与投标人就图纸相关问题进行沟通协调。
操作岗位：
采购人、采购代理
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。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“发标—图纸领取登记”菜单，进入图纸文件列表页面。如下图：
[image: ]
2、 图纸文件列表页面，点击“新增图纸文件”按钮，进入新增图纸页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 输入图纸名称、图纸押金等信息，点击“保存”。如下图：
[image: ]
4、 保存成功后，图纸文件列表增加一条图纸文件记录，可以进行再次编辑、查看、录入领取情况等操作功能。如下图：
[image: ]
5、 点击“录入领取情况”。进入“新增领取情况”页面。如下图：
[image: ]
6、 输入领取信息，点击“确定领取”按钮，02领取列表中，将增加一条领取记录，如图。
[image: ]
7、 领取列表中，点击“退还情况”操作按钮，如图：
[image: ]
进入了“退还图纸押金”页面，可以录入“图纸退回信息”，如图；
[image: ]
点击“确认退还”，提示退还成功，并且退还记录进行自动补充展示。如图。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc482]提问回复
功能说明：
该环节主要由采购人或者采购代理对供应商在本次投标中存在的疑惑进行解答。问题由供应商发起，采购人或者采购代理对问题进行作答。作答环节主要包含标段、问题、提问时间等相关信息。在此采购人和招标单位亦可下载供应商上传的关于问题的相关附件，更直观的了解问题，更深入全面的进行作答。
采购人或者采购代理登录系统，选择相关问题进行作答。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
供应商针对开标过程提交了提问信息。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“发版—提问回复”菜单，进入提问回复列表页面。如下图：
[image: ]
2、 提问回复列表页面，选择“未答复”状态的提问，点击“操作”进入回复页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 输入“回复”信息内容，点击“确认回复”。如下图：
[image: ]
注：若是勾选了“回复所有投标单位”，当前回复信息回展示给所有投标单位可查看。
4、 回复完成后，供应商提问人可以收到回复信息。状态变为“已回复”。
[image: ]
[bookmark: _Toc225152740][bookmark: _Toc26865][bookmark: _Toc261428530][bookmark: _Toc19784][bookmark: _Toc7696]答疑澄清文件
功能说明：
该环节具备采购文件澄清问题的编辑、递交功能。数据项包括标段（包）编号、开标时间变更、澄清与修改的内容、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写相关数据项后，可以在线或离线编辑澄清文件，对于在线制作的文件系统将自动接收，离线制作的文件需要通过电子件管理手动上传。澄清文件制作完成后点击提交备案，主管单位领导审核。审核通过后，该澄清与修改自动发出。
已下载招标文件的潜在供应商可以收到系统提醒通知，并且登录系统即可下载已发出的澄清文件，下载后点击递交回执，系统会自动生成回执函，申请人签章后即可递交成功。
主管单位领导也可以进行招标文件澄清与修改的编辑、递交以及查看回执。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
招标文件已经审核通过。
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。如下图：
[image: ]
2、 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: ]
3、 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)。如下图：
[image: ][image: ]
4、 新增答疑澄清文件页面，填写页面信息，上传附件。如下图：
[image: ]
注：
①若需要修改范本，可以选择“是”，可以对范本进行澄清和修改制作。若无需对范本修改，系统不会判断附件“答疑澄清文件”必传。
②如果在采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标文件工具中生成，生成完成后将自动带入。
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，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。

[bookmark: _Toc5919][bookmark: _Toc11881][bookmark: _Toc27376]踏勘现场
功能说明：
踏勘现场具备现场踏勘通知的编辑并向所有已获取招标文件的潜在供应商发出踏勘通知以及现场踏勘信息的记录功能。包含采购项目编号、采购项目名称、采购人、采购代理机构、标段（包）信息、踏勘通知内容、踏勘发出时间及踏勘单位名称、踏勘单位代表姓名、踏勘时间、踏勘记录的相关附件等信息。
采购代理机构或采购人登录系统，挑选需要新增踏勘通知的标段（包）并填写踏勘通知内容，发送踏勘通知；并在踏勘后记录各单位踏勘情况信息并上传踏勘信息相关附件。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
开标时间未到，招标文件、场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“发标—踏勘现场”菜单，进入踏勘通知列表页面。如下图：
[image: ]
2、 踏勘通知列表页面，点击“新增踏勘通知”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，进入发送踏勘通知页面。如下图：
[image: ]
注：页面上“标段（包）信息”中，勾选复选框，可以添加多个同一个招标项目下未新增踏勘通知的标段。
[image: ]
4、 发送踏勘通知页面，填写页面信息，点击“修改保存”按钮，保存成功后，可记录踏勘情况。如下图：
[image: ]

踏勘通知列表，打开记录踏勘情况页面，点击“修改信息”按钮，可以返回到发送踏勘通知页面。
[image: ]
5、 发送踏勘通知页面，填写信息，点击“发出通知”按钮，发送踏勘通知。如下图。
[image: ]
注：必须有一家投标单位下载招标文件后才可以发出踏勘通知。
6、 踏勘通知发送完成后，返回踏勘通知及现场记录列表页面，点击“记录踏勘情况”按钮，进入记录踏勘情况页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、 记录踏勘情况页面，点击“新增踏勘情况”按钮，可新增踏勘信息，录完踏勘信息点击“修改保存”按钮。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：“踏勘单位名称”必须与供应商的单位名称保持一致，供应商才能看到记录的踏勘情况信息。
8、 保存成功后，踏勘情况页面“记录踏勘情况”中会出现一条相应的踏勘信息。如下图：
[image: ]
9、 新增“记录踏勘情况”后，可删除、修改、查询、查看踏勘记录。如下图：
[image: ]
注：开标时间到了不能新增踏勘记录。
【新增踏勘记录菜单，只是没有发出通知功能，供应商无法查看】

[bookmark: _Toc376][bookmark: _Toc18624][bookmark: _Toc18651][bookmark: _Toc24483]招标控制价文件
功能说明：
该环节具备招标控制价文件的编辑、提交、审核、确认、备案、发出功能。数据项包括标段（包）编号、招标控制价、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后，可以进行在线或者离线制作招标控制价文件，对于在线制作的文件系统将自动接收，离线制作的文件需要通过电子件管理手动上传。招标控制价文件制作完成后点击提交备案，则提交工作审核。已下载招标文件的潜在供应商登录系统，即可下载已发出的招标控制价文件。系统自动记录招标控制价文件下载人、下载时间、下载次数等信息。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
招标文件审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“发标—招标控制价文件”菜单，进入招标控制价文件列表页面。如下图：
[image: ]
2、 招标控制价文件列表页面，点击“新增招标控制价”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，进入新增招标控制价文件页面。如下图：
[image: ]
4、 新增招标控制价文件页面，填写页面信息，上传附件。如下图：
[image: ]
注：如果在采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标工具中生成，生成完成后将自动带入。
5、 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: _Toc28903][bookmark: _Toc28565][bookmark: _Toc26843]开标评标
[bookmark: _Toc4277][bookmark: _Toc25451][bookmark: _Toc7804]开标情况
功能说明：
采购人或者采购代理登录系统，能够看到他所负责的所有标段的开标情况。包括标段（包）名称、标段（包）编号、项目名称、开标时间、供应商信息等内容。
选择未开标的标段（包）进入开标情况录入页面，如果是网上招投标项目可以直接从评标系统获取开标数据以及开标记录表，并可以直接点击“前往评标系统”进入评标系统查看该标段（包）的开标信息，并可以添加进入评标室人员进行记录备案。如果非网上招投标项目需要手动录入开标数据并生成开标记录表。
点击“开标结束”按钮则该标段（包）状态更新为已开标，已开标的标段（包）相关信息只能查看不能进行修改操作。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：开评标场地预约审核通过且开标时间已到。
操作步骤：
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: ]
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: ]
注：
①资格预审的标段，资审通知书发送后且单位确认参加后，显示确认参加的投标单位数据。
②资格后审的标段，必须要到了开标时间，显示投标单位数据。
③必须开标时间到了才能对该标段（包）进行开标结束。
3、 开标情况页面，点击投标单位后的“进入”按钮，进入开标情况页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、 填写页面信息，点击“修改保存”按钮，信息保存成功。如下图
[image: ]
注：保存成功后，点击“进入”按钮仍可以修改投标单位的标书信息。
5、 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: ]
6、 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: ]
7、 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。
8、 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: ]
9、 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再录入或者修改人员信息、投标单位信息的开标信息。如下图：
[image: ]
10、 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: ]
[bookmark: _Toc4459][bookmark: _Toc31580][bookmark: _Toc5233]评标情况
功能说明：
采购代理或采购人登录系统，选择评标情况，能够看到他所负责的所有标段（包）信息。包括采购项目编号、采购项目名称、采购人、采购代理机构、标段（包）信息、评标开始时间、评标结束时间、评标地点、评标方式、评标情况等信息。
选择未评标的标段（包）进入查看评标情况中“评标信息”页，网上招投标项目可以直接点击“获取评标数据”按钮获取评标系统评标数据，并可以点击“前往评标系统”按钮进入评标系统查看该标段（包）的评标数据。非网上招投标项目需要手动录入评标相关信息并保存。
点击左上角“评标结果”页，进入评标结果页面可以设置推荐排名第一、二、三名并设置废标单位及废标原因。“评委评价”页根据是否进行评委抽取动态显示，评委评价页面可以对参加评标的评委进行打分并记录。“评标报告”页根据是否为网上招投标标段（包）动态显示。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
开标结束。
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、 若标段的“采购模式”选择了“全线上模式”，则点击“前往评标系统”，页面跳转到评标系统，进行评标操作。并且，点击“获取评标数据”，可以将评标最终结果进行同步至当前评标情况页面。
[image: ]
5、 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: ]
6、 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。
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 。
8、 若标段的“采购模式”选择了“全线上模式”，评标结束后，可以点击切换查看“评标报告”如下图:
[image: ]
注：评标报告可以点击“导出文件”进行整个报告进行导出，也可以直接点击报告节点，查看报告信息，但特殊格式文件无法直接在线预览。
[image: ]
[bookmark: _Toc7699]复议申请
功能说明：
首先，针对需要发起复议的场景，采购人或者采购代理需点击按钮“新增复议”。接着，采购人或者采购代理需要针对需要发起复议的标段，认真填写复议信息栏中的各项内容。这些内容包括复议的原因、复议的范围、复议的目标等，确保复议目标的明确性和针对性。
在填写复议信息之后，采购人或者采购代理还需公告复议信息。公告内容应包括复议的原因、复议的范围、复议的目标以及相关时间节点等，以便让参与采购活动的各方充分了解复议情况。公告内容应确保真实、准确、完整，以便公众监督。
完成复议信息和公告内容填写后，采购人或者采购代理需上传复议相关附件。这些附件包括复议依据、复议申请表格、复议流程图等，以便复议过程中所需的资料和文件。上传的附件应确保完整、清晰，以便审核单位准确了解复议情况。
最后，采购人或者采购代理需将复议材料提交给主管单位领导进行审核。审核单位领导应对复议材料的完整性、合规性进行严格审查，确保复议程序的合法性。审核通过后，复议程序将正式展开，以确保采购活动的公平、公正和透明。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
组建评标委员会并且评标结束。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“开标评标—复议申请”菜单，进入复议申请列表页面。如下图：
[image: ]
2、 复议申请列表页面，点击“新增复议”按钮，进入挑选标段（包）列表页面。如下图：
[image: ]
3、 选择需要复议的标段，点击“确认选择”，进入新增复议页面：
[image: ]
4、 填写“复议信息”及“公告内容”。如下图：
[image: ]
6、 信息输入完成后，点击“提交信息”。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复议申请可以选择是否重新预约场地，选择“是”，则需要重新预约场地。
[bookmark: _Toc26680][bookmark: _Toc3866][bookmark: _Toc32302]定标
[bookmark: _Toc24411][bookmark: _Toc29781][bookmark: _Toc7520]中标候选人公示
功能说明：
该环节具备中标候选人公示的编辑、提交审核、验证确认、备案、发布功能。数据项包括：标段（包）编号、公示内容（含中标候选人名称及排序）、公示时间等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后（网上招投标项目，系统会自动获取前三名的排序、报价等信息），系统自动生成中标候选人公示内容。点击提交备案，则提交至主管单位领导审核。审核通过后，公示自动发布至门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
	评标结束。
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、 选择中标候选人列表，推荐排名。如图：
[image: ]
注：默认会带入评标结果的排名，但可修改。	
5、 页面可默认获取评标结果中被否决或者不合格的投标人，也可以手动添加。如图
[image: ]
6、 中标候选人公示页面，填写页面信息。如下图：
[image: ]
注：“是否推送中国招投标平台”勾选复选框则中标候选人公示推送至对应平台，不勾选复选框则中标候选人公示则不会推送至对应平台。
7、 点击“开标情况”、“评标情况”可以对应跳转到对应页面查看开评标信息。如下图：
[image: ]
8、 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: ]
9、 “06相关电子件”，点击“点击生成”，系统自己根据模版生成中标候选人公示，如下图：
[image: ]
[image: ]

点击“签章”，可以在特定的位置进行签章。可以选择CA或者标证通模式，进行签章。
[image: ]
[image: ]
10、 签章完成后，“附件信息”显示为“已签章”。如下图：
[image: ]
注：页面最顶部的“编辑/预览”和附件中的模版生成功能一般项目配置一种即可，不能同时存在。选择一种方式生成公告即可。
11、 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: _Toc5223]中标候选人公示变更
功能说明：
提供中标候选人公示变更功能，可以针对中标候选人公示进行变更，填写变更内容等信息，点击提交审核，提交至相关审核人员进行审核。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
	中标候选人公示审核通过且未新增中标结果公示。
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、 中标候选人公示变更列表页面，点击“新增中标候选人公示变更”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，选择标段进入新增中标侯选人公示变更页面。如下图：
[image: ]
4、 选择中标候选人列表，可以修改推荐排名。如图：
[image: ]
注：默认会带入原中候选人公示的排名，可修改。	
5、 页面可默认获取评标结果中被否决或者不合格的投标人，也可以手动添加。如图
[image: ]
6、 中标候选人公示页面，默认带入原填写页面信息，可修改。如下图：
[image: ]
注：“是否推送中国招投标平台”勾选复选框则中标候选人公示推送至对应平台，不勾选复选框则中标候选人公示则不会推送至对应平台。
7、 点击“开标情况”、“评标情况”可以对应跳转到对应页面查看开评标信息。如下图：
[image: ]

8、 “06相关电子件”，点击中标候选人公示变更的“点击生成”，系统自己根据模版生成中标候选人公示，如下图：
[image: ]
[image: ]

点击“签章”，可以在特定的位置进行签章。可以选择CA或者标证通模式，进行签章。
[image: ]
[image: ]
9、 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：
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　 在发布了中标结果公示后，将无法对中标候选人公示进行变更。

[bookmark: _Toc261428533][bookmark: _Toc12697][bookmark: _Toc14364][bookmark: _Toc6863]中标结果公告
功能说明：
该环节具备中标结果公告的编辑、提交审核、验证确认、备案、发布和向公共服务平台提供中标结果公告功能。数据项包括：标段（包）编号、标段（包）名称、中标单位、中标价格、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后，系统自动生成中标结果公告内容。点击提交备案，则提交至主管单位领导审核。审核通过后，中标结果公告自动发布至门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
中标候选人公示审核通过。
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“挑选”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、 填写好内容后，点击附件信息的“点击生成”。中标结果公告按模版进行生成。
[image: ]
[image: ]
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，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: _Toc18733]中标结果公告变更
功能说明：
提供中标结果公告变更功能，可以针对中标结果公告进行变更，填写变更内容等信息，点击提交审核，提交至相关审核人员进行审核，变更公告审核通过后同步发布到门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
中标结果公告审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“定标—中标公告变更”菜单，进入中标公告变更列表页面。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“挑选”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、 中标公告变更页面上，填写公告信息。如下图：
[image: ]
7、 填写好内容后，点击附件信息的“点击生成”。中标结果变更公告按模版进行生成。
[image: ]
[image: ]
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，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: _Toc261428534][bookmark: _Toc397][bookmark: _Toc5697][bookmark: _Toc22788]中标通知书
功能说明：
该环节具备中标通知书和招标结果通知书的编辑、验证确认和递交的功能。数据项包括：采购项目名称及其编号、标段（包）编号、中标单位名称、中标价格、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写中标、未中标理由后，系统自动生成中标通知书和招标结果通知书并可以进行签章。点击提交备案，则提交至采购人审核。审核通过后，各供应商即可登录系统查看中标通知书或招标结果通知书。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
中标结果公告审核通过。
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: ]
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: ]
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: ]
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“生成中标通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②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　 进入“生成招标结果通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
2　 如果有多个单位，需要对每个中标单位逐个签章。当开启批量签章后，可以批量进行签章。
3　 点击“批量生成”可以对招标结果通知书进行批量生成。

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，“通知书状态”展示通知书是否发送给投标人，“√”标识已发送，“灰色图标”标识未发送。如下图：
[image: ]

10、 “07附件信息”，点击“上传”按钮，可上传附件。如下图：
[image: ]
[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: _Toc31125]中标通知书变更
功能说明：
提供中标通知书变更功能，可以针对中标通知书进行变更，填写变更内容等信息，点击提交审核，提交至相关审核人员进行审核。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
中标结果公告审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“定标—中标通知书变更”菜单，进入中标通知书变更列表页面。如下图：
[image: ]
2、 中标通知书变更列表页面，点击“新增中标通知书变更”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，选择标段进入新增中标通知书页面。如下图：

[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: ]
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“生成中标通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②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：
4　 进入“生成招标结果通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
5　 如果有多个单位，需要对每个中标单位逐个签章。当开启批量签章后，可以批量进行签章。
6　 点击“批量生成”可以对招标结果通知书进行批量生成。

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，“通知书状态”展示通知书是否发送给投标人，“√”标识已发送，“灰色图标”标识未发送。如下图：
[image: ]

10、 “07附件信息”，点击“上传”按钮，可上传附件。如下图：
[image: ]
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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: _Toc6648][bookmark: _Toc1235][bookmark: _Toc20115]书面报告备案
功能说明：
采购代理或者采购人登录系统，挑选标段（包），上传需存档的电子件，点击提交备案按钮，则该电子档案提交至主管单位领导审核备案。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
招标采购立项审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“定标—书面报告备案”，进入书面报告备案列表页面。如下图：
[image: ]
2、 书面报告备案列表页面，点击“新增书面报告备案”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，选择标段进入新增书面报告备案页面。如下图：
[image: ]
4、 书面报告备案页面，填写页面信息，并上传附件。如下图：
[image: ]
5、 点击“提交”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: _Toc17594]电子档案下载
功能说明：
通过这一功能，用户可以方便地获取系统打包的标段相关内容数据，从而提高工作效率。
首先，电子档案下载功能可以帮助用户快速查找和获取所需资料。在传统的纸质档案管理中，用户需要花费大量时间和精力在查找、整理和复印文件上。而电子档案则可以轻松实现快速检索，用户可以直接找到与自己需求相关的文件，下载后进行查看和处理。
其次，电子档案下载功能有助于提高数据的安全性。在电子档案管理系统中，数据可以进行加密处理，确保用户下载的档案安全可靠。此外，系统还可以对下载次数进行限制，防止档案的非法传播，确保数据的安全。
此外，电子档案下载功能可以实现资源共享。通过这一功能，用户可以跨越地域和时间的限制，随时随地获取所需档案。这不仅有利于推动各项工作的高效开展，还可以实现跨部门、跨单位的协同办公，提高整体工作效率。
最后，电子档案下载功能有助于提高档案管理的规范性。系统可以对档案的下载、查看、修改等操作进行权限控制，确保档案在合法范围内使用。此外，电子档案的管理还可以实现标准化和规范化，有利于提高管理水平。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
已发中标通知书或者采购终止。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“定标—电子档案下载”，进入电子档案下载列表页面。如下图：
[image: ]
2、 电子档案下载列表页面，点击“[image: ]”按钮，可以对标段寻源过程中所有的电子件进行下载。如下图：
[image: ]

3、 电子档案下载列表页面，点击“[image: ]”按钮，则会对电子件进行重新生成并进行下载。如下图：
[image: ]
4、 电子档案下载列表页面，点击“[image: ]”按钮，可以在线查看电子档案内容，如图。
[image: ]
[bookmark: _Toc25674][bookmark: _Toc15884][bookmark: _Toc21212][bookmark: _Toc30929][bookmark: _Toc9935]邀请招标
[bookmark: _Toc4351][bookmark: _Toc15472][bookmark: _Toc11207][bookmark: _Toc1825][bookmark: _Toc1135]投标邀请
[bookmark: _Toc27022][bookmark: _Toc20135][bookmark: _Toc2367][bookmark: _Toc27272][bookmark: _Toc4665]投标邀请书
[bookmark: _Toc13856]功能说明：
该环节用于邀请采购项目从供应商信息库中获取满足投标资格的潜在供应商，进行投标邀请书的编辑和发出，并具备被邀请单位接受和拒绝投标邀请的回复功能。
采购代理机构或采购人登录系统，填写投标资质要求、招标文件发售时间、投标文件截止时间、回复截止时间等邀请函信息，新增符合投标资格的潜在供应商，点击生成邀请函，并进行签章，签章完成后发出邀请函。
已挑选的潜在供应商登录系统即可收到并查看该项目的邀请函信息，并可以选择接受或拒绝投标邀请，系统自动生成回执函，供应商签章后，采购代理或采购人即可查看回执函信息。
操作岗位：
采购人、采购代理
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。
操作步骤：
1、 点击“菜单—招标采购—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。如下图：
[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”页面。如下图：
[image: ]
4、 “新增投标邀请书”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：
（1） 是否允许联合体：选“是”，新增邀请单位时可以新增联合体单位；选“否”，新增邀请单位时隐藏联合体相关字段。
（2） 生成子账号：只有在页面必填项均填写的情况下，才能生成子账号，否则给出必填项提示。
（3） 采购人自行招标流程，仅显示采购人联系方式，代理联系方式默认显示空，不显示。
（4） 新增邀请单位：必须先保存邀请书后才能新增邀请单位。
（5） 当配置可多选邀请单位时，直接进入的是挑选邀请单位页面，可直接挑选多个邀请单位。
5、 点击两个“选择”按钮，可以选择需要邀请的单位和这个单位下的项目负责的人。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: ]
8、 点击“打印”按钮，可以预览邀请名单。如下图：
[image: ]
[image: ]
9、 点击“确认录入完毕”按钮，提示“点击确认录入完毕后，将无法再新增邀请单位及修改相关字段信息，请确定是否邀请完成？”，点击确认后，邀请函内容将无法进行修改。如下图：
[image: ]
注：点击“确认录入完毕”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。
10、 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，同时弹出“请选择您想使用的签章方式”对话框。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
    ①点击“插入CA锁签章”，进入“生成邀请函”页面。插入CA锁，点击“签章”按钮，对邀请函进行签章。然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②点击“手机扫码签章”，进入“生成邀请函”页面。点击“签章”按钮，显示二维码，使用新点标证通进行扫码签章。
11、 邀请函签章后，点击“发出邀请函”按钮，提示邀请函发送成功。如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc29466][bookmark: _Toc2579][bookmark: _Toc17963]投标邀请书变更
功能说明：
该环节用于变更已发布的投标邀请书，采购代理机构或采购人登录系统可针对栏目邀请函信息、栏目联系方式中已填写的内容进行调整及变更，针对已邀请的供应商进行调整，或者从供应商信息库中获取满足投标资格的潜在供应商，进行投标邀请书的编辑和发出，并具备被邀请单位接受和拒绝投标邀请的回复功能。
已挑选的潜在供应商登录系统即可收到并查看该项目的邀请函信息，并可以选择接受或拒绝投标邀请，系统自动生成回执函，供应商签章后，采购代理或采购人即可查看回执函信息。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
投标邀请书审核通过。
操作步骤：
1、 点击“菜单—招标采购—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: ]
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: ]
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这个单位下的项目负责人。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“确认录入完毕”按钮，提示“点击确认录入完毕后，将无法再新增邀请单位及修改相关字段信息，请确定是否邀请完成？”，点击确认后，邀请函内容将无法进行修改。如下图：
[image: ]
注：点击“确认录入完毕”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。
11、 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，同时弹出“请选择您想使用的签章方式”对话框。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
    ①点击“插入CA锁签章”，进入“生成邀请函”页面。插入CA锁，点击“签章”按钮，对邀请函进行签章。然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②点击“手机扫码签章”，进入“生成邀请函”页面。点击“签章”按钮，显示二维码，使用新点标证通进行扫码签章。
12、 邀请函签章后，点击“发出邀请函”按钮，提示邀请函发送成功。如下图：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc32651]发标
[bookmark: _Toc20189]场地预约
功能说明：
功能类似于资审场地预约。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），完成标题、开标时间、预计开标时长、是否不见面开标、开标室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，并确定评标时间、预计评标时长、评标室，完成开评标场地的安排，至此开评标场地预约成功。
录入开评标场地信息时，开标时间必须大于今天且若保存后修改开标时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一开/评标场地，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询开评标场地在哪些时段已被预约。
具备查看已预约开评标场地的是否已开标、开标剩余天数的功能。
是否不见面开标选择为是时，开标场地只能挑选到不见面开标室。
是否远程评标项目选择为是时，开标场地只能挑选到远程评标室。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
招标采购立项审核通过。
操作步骤：
6、 菜单里，点击“发标—场地预约”菜单，进入开评标场地预约列表页面。如下图：
[image: ]
7、 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: ]
8、 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: ]
9、 新增开评标场地预约页面，选择开评标场地的时间和地点。如下图：
[image: ]
注：
①页面上“标段（包）信息”中，勾选复选框，可以添加多个同一个招标项目下未组建场地预约的标段。
[image: ]
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“是否使用外部场地”后，可以填写外部场地信息。
[image: ]
10、 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: _Toc7403]场地变更
功能说明：
功能类似于资审场地变更。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），完成变更原因，开标室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，并确定评标时间、预计评标时长、评标室，完成开评标场地的安排，至此开评标场地变更成功。
录入开评标场地信息时，开标时间必须大于今天且若保存后修改开标时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一开/评标场地，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询开评标场地在哪些时段已被预约。
页面选择不见面开标项目时，只能挑选到不见面开标室。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
开评标场地预约审核通过。
操作步骤：
6、 菜单里，点击 “发标—场地变更”菜单，进入场地变更列表页面。如下图：
[image: ]
7、 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: ]
8、 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: ]
9、 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。
10、 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: _Toc23841]场地取消
功能说明：
功能类似于资审场地取消。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），录入取消原因保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，审核通过后开评标场地取消成功并成功释放场地。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
场地预约审核通过。
操作步骤：
6、 菜单里，点击“发标—场地取消”菜单，进入场地取消列表页面。如图：
[image: ]
7、 场地取消列表页面，点击“新增开评标场地预约取消”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
8、 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取消页面。如下图：
[image: ]
9、 输入取消场地原因。如下图：
[image: ]
10、 输入完成后，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。审核通过后，当前资审场地信息被取消，可以重新对当前标段进行预约资审场地。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: _Toc16907]招标文件
功能说明：
该环节具备招标文件的编辑、提交、审核、确认、备案、发出功能。数据项包括标段（包）编号、投标资格、投标有效期、投标保证金、投标文件递交截止时间、投标文件递交方法、开标时间、开标方式、评标办法、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后，可以进行在线或者离线制作招标文件，对于在线制作的文件系统将自动接收，离线制作的文件需要通过电子件管理手动上传。招标文件制作完成后点击提交备案，审核通过后，潜在供应商登录系统，需先进行在线支付招标文件费用，才可下载已发出的招标文件。系统自动记录招标文件下载人、下载时间、下载次数等信息。
操作岗位：
采购人、采购代理
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。
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。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、 新增招标文件页面，填写页面信息。如下图：
[image: ]
5、 “04相关电子件”手风琴中，点击招标文件中的“上传”按钮，可以上传附件。如下图：
[image: ]
注：如果采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标文件工具中生成，生成完成后将自动带入。
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: _Toc29851]图纸领取登记
功能说明：
该环节具备图纸文件的编辑、查看、录入领取情况功能。数据项包括图纸名称、图纸押金、领取单位、领取时间、领取备注、领取联系人、领取联系人电话、是否退还、退还时间、退还情况等。
在招标采购流程中，图纸领取登记功能是用于对参与招标者领取图纸情况进行记录和管理的重要环节。当有投标人前来领取图纸时，工作人员通过该功能记录领取者的相关信息（如单位名称、联系人、联系方式等）以及领取的图纸编号、名称、版本、领取时间等内容，这有助于对图纸的发放情况进行清晰追溯，保证招标过程中信息的可查性和规范性，同时方便在需要时与投标人就图纸相关问题进行沟通协调。
操作岗位：
采购人、采购代理
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。
操作步骤：
8、 菜单里，点击“发标—图纸领取登记”菜单，进入图纸文件列表页面。如下图：
[image: ]
9、 图纸文件列表页面，点击“新增图纸文件”按钮，进入新增图纸页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
10、 输入图纸名称、图纸押金等信息，点击“保存”。如下图：
[image: ]
11、 保存成功后，图纸文件列表增加一条图纸文件记录，可以进行再次编辑、查看、录入领取情况等操作功能。如下图：
[image: ]
12、 点击“录入领取情况”。进入“新增领取情况”页面。如下图：
[image: ]
13、 输入领取信息，点击“确定领取”按钮，02领取列表中，将增加一条领取记录，如图。
[image: ]
14、 领取列表中，点击“退还情况”操作按钮，如图：
[image: ]
进入了“退还图纸押金”页面，可以录入“图纸退回信息”，如图；
[image: ]
点击“确认退还”，提示退还成功，并且退还记录进行自动补充展示。如图。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc819]提问回复
功能说明：
该环节主要由采购人或者采购代理对供应商在本次投标中存在的疑惑进行解答。问题由供应商发起，采购人或者采购代理对问题进行作答。作答环节主要包含标段、问题、提问时间等相关信息。在此采购人和招标单位亦可下载供应商上传的关于问题的相关附件，更直观的了解问题，更深入全面的进行作答。
采购人或者采购代理登录系统，选择相关问题进行作答。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
供应商针对开标过程提交了提问信息。
操作步骤：
5、 菜单里，点击“发版—提问回复”菜单，进入提问回复列表页面。如下图：
[image: ]
6、 提问回复列表页面，选择“未答复”状态的提问，点击“操作”进入回复页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、 输入“回复”信息内容，点击“确认回复”。如下图：
[image: ]
注：若是勾选了“回复所有投标单位”，当前回复信息回展示给所有投标单位可查看。
8、 回复完成后，供应商提问人可以收到回复信息。状态变为“已回复”。
[image: ]
[bookmark: _Toc17918]答疑澄清文件
功能说明：
该环节具备招标文件澄清问题的编辑、递交功能。数据项包括标段（包）编号、开标时间变更、澄清与修改的内容、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写相关数据项后，可以在线或离线编辑澄清文件，对于在线制作的文件系统将自动接收，离线制作的文件需要通过电子件管理手动上传。澄清文件制作完成后点击提交备案，主管单位领导审核。审核通过后，该澄清与修改自动发出。
已下载招标文件的潜在供应商可以收到系统提醒通知，并且登录系统即可下载已发出的澄清文件，下载后点击递交回执，系统会自动生成回执函，申请人签章后即可递交成功。
主管单位领导也可以进行招标文件澄清与修改的编辑、递交以及查看回执。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
招标文件已经审核通过。
操作步骤：
7、 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。如下图：
[image: ]
8、 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: ]
9、 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)。如下图：
[image: ][image: ]
10、 新增答疑澄清文件页面，填写页面信息，上传附件。如下图：
[image: ]
注：
①若需要修改范本，可以选择“是”，可以对范本进行澄清和修改制作。若无需对范本修改，系统不会判断附件“答疑澄清文件”必传。
②如果在采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标文件工具中生成，生成完成后将自动带入。
11、 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。

[bookmark: _Toc19862]踏勘现场
功能说明：
踏勘通知及现场记录具备现场踏勘通知的编辑并向所有已获取招标文件的潜在供应商发出踏勘通知以及现场踏勘信息的记录功能。包含采购项目编号、采购项目名称、采购人、采购代理机构、标段（包）信息、踏勘通知内容、踏勘发出时间及踏勘单位名称、踏勘单位代表姓名、踏勘时间、踏勘记录的相关附件等信息。
采购代理机构或采购人登录系统，挑选需要新增踏勘通知的标段（包）并填写踏勘通知内容，发送踏勘通知；并在踏勘后记录各单位踏勘情况信息并上传踏勘信息相关附件。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
开标时间未到，招标文件、场地预约审核通过。
操作步骤：
10、 菜单里，点击“发标—踏勘通知”菜单，进入踏勘通知列表页面。如下图：
[image: ]
11、 踏勘通知列表页面，点击“新增踏勘通知”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ][image: ]
12、 挑选标段包列表页面，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入发送踏勘通知页面。如下图：
[image: ]
注：页面上“标段（包）信息”中，勾选复选框，可以添加多个同一个招标项目下未新增踏勘通知的标段。
[image: ]
13、 发送踏勘通知页面，填写页面信息，点击“修改保存”按钮，保存成功后，可记录踏勘情况。如下图：
[image: ]

踏勘通知列表，打开记录踏勘情况页面，点击“修改信息”按钮，可以返回到发送踏勘通知页面。
[image: ]
14、 发送踏勘通知页面，填写信息，点击“发出通知”按钮，发送踏勘通知。如下图。
[image: ]
注：必须有一家投标单位下载招标文件后才可以发出踏勘通知。
15、 踏勘通知发送完成后，返回踏勘通知及现场记录列表页面，点击“记录踏勘情况”按钮，进入记录踏勘情况页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
16、 记录踏勘情况页面，点击“新增踏勘情况”按钮，可新增踏勘信息，录完踏勘信息点击“修改保存”按钮。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：“踏勘单位名称”必须与供应商的单位名称保持一致，供应商才能看到记录的踏勘情况信息。
17、 保存成功后，踏勘情况页面“记录踏勘情况”中会出现一条相应的踏勘信息。如下图：
[image: ]
18、 新增“记录踏勘情况”后，可删除、修改、查询、查看踏勘记录。如下图：
[image: ]
注：开标时间到了不能新增踏勘记录。
【新增踏勘记录菜单，只是没有发出通知功能，供应商无法查看】

[bookmark: _Toc13274]招标控制价文件
功能说明：
该环节具备招标控制价文件的编辑、提交、审核、确认、备案、发出功能。数据项包括标段（包）编号、招标控制价、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后，可以进行在线或者离线制作招标控制价文件，对于在线制作的文件系统将自动接收，离线制作的文件需要通过电子件管理手动上传。招标控制价文件制作完成后点击提交备案，则提交工作审核。已下载招标文件的潜在供应商登录系统，即可下载已发出的招标控制价文件。系统自动记录招标控制价文件下载人、下载时间、下载次数等信息。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
招标文件审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“发标—招标控制价文件”菜单，进入招标控制价文件列表页面。如下图：
[image: ]
2、 招标控制价文件列表页面，点击“新增招标控制价”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，进入新增招标控制价文件页面。如下图：
[image: ]
4、 新增招标控制价文件页面，填写页面信息，上传附件。如下图：
[image: ]
注：如果在采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标工具中生成，生成完成后将自动带入。
5、 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: _Toc790]开标评标
[bookmark: _Toc25524]开标情况
功能说明：
采购人或者采购代理登录系统，能够看到他所负责的所有标段的开标情况。包括标段（包）名称、标段（包）编号、项目名称、开标时间、供应商信息等内容。
选择未开标的标段（包）进入开标情况录入页面，如果是网上招投标项目可以直接从评标系统获取开标数据以及开标记录表，并可以直接点击“前往评标系统”进入评标系统查看该标段（包）的开标信息，并可以添加进入评标室人员进行记录备案。如果非网上招投标项目需要手动录入开标数据并生成开标记录表。
点击“开标结束”按钮则该标段（包）状态更新为已开标，已开标的标段（包）相关信息只能查看不能进行修改操作。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：开评标场地预约审核通过且开标时间已到。
操作步骤：
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: ]
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: ]
注：
①资格预审的标段，资审通知书发送后且单位确认参加后，显示确认参加的投标单位数据。
②资格后审的标段，必须要到了开标时间，显示投标单位数据。
③必须开标时间到了才能对该标段（包）进行开标结束。
3、 开标情况页面，点击投标单位后的“进入”按钮，进入开标情况页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、 填写页面信息，点击“修改保存”按钮，信息保存成功。如下图
[image: ]
注：保存成功后，点击“进入”按钮仍可以修改投标单位的标书信息。
5、 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: ]
6、 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: ]
7、 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。
8、 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: ]
9、 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再录入或者修改人员信息、投标单位信息的开标信息。如下图：
[image: ]
10、 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: ]
[bookmark: _Toc6551]评标情况
功能说明：
采购代理或采购人登录系统，选择评标情况，能够看到他所负责的所有标段（包）信息。包括采购项目编号、采购项目名称、采购人、采购代理机构、标段（包）信息、评标开始时间、评标结束时间、评标地点、评标方式、评标情况等信息。
选择未评标的标段（包）进入查看评标情况中“评标信息”页，网上招投标项目可以直接点击“获取评标数据”按钮获取评标系统评标数据，并可以点击“前往评标系统”按钮进入评标系统查看该标段（包）的评标数据。非网上招投标项目需要手动录入评标相关信息并保存。
点击左上角“评标结果”页，进入评标结果页面可以设置推荐排名第一、二、三名并设置废标单位及废标原因。“评委评价”页根据是否进行评委抽取动态显示，评委评价页面可以对参加评标的评委进行打分并记录。“评标报告”页根据是否为网上招投标标段（包）动态显示。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
开标结束。
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、 若标段的“采购模式”选择了“全线上模式”，则点击“前往评标系统”，页面跳转到评标系统，进行评标操作。并且，点击“获取评标数据”，可以将评标最终结果进行同步至当前评标情况页面。
[image: ]
5、 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: ]
6、 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。
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 。
8、 若标段的“采购模式”选择了“全线上模式”，评标结束后，可以点击切换查看“评标报告”如下图:
[image: ]
注：评标报告可以点击“导出文件”进行整个报告进行导出，也可以直接点击报告节点，查看报告信息，但特殊格式文件无法直接在线预览。
[image: ]
[bookmark: _Toc26790]定标
[bookmark: _Toc386]中标候选人公示
功能说明：
该环节具备中标候选人公示的编辑、提交审核、验证确认、备案、发布功能。数据项包括：标段（包）编号、公示内容（含中标候选人名称及排序）、公示时间等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后（网上招投标项目，系统会自动获取前三名的排序、报价等信息），系统自动生成中标候选人公示内容。点击提交备案，则提交至主管单位领导审核。审核通过后，公示自动发布至门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
	评标结束。
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、 选择中标候选人列表，推荐排名。如图：
[image: ]
注：默认会带入评标结果的排名，但可修改。	
5、 页面可默认获取评标结果中被否决或者不合格的投标人，也可以手动添加。如图
[image: ]
6、 中标候选人公示页面，填写页面信息。如下图：
[image: ]
注：“是否推送中国招投标平台”勾选复选框则中标候选人公示推送至对应平台，不勾选复选框则中标候选人公示则不会推送至对应平台。
7、 点击“开标情况”、“评标情况”可以对应跳转到对应页面查看开评标信息。如下图：
[image: ]
8、 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: ]
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9、 “06相关电子件”，点击“点击生成”，系统自己根据模版生成中标候选人公示，如下图：
[image: ]
[image: ]

点击“签章”，可以在特定的位置进行签章。可以选择CA或者标证通模式，进行签章。
[image: ]
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10、 签章完成后，“附件信息”招标公告显示为“已签章”。如下图：
[image: ]
注：页面最顶部的“编辑/预览”和附件中的模版生成功能一般项目配置一种即可，不能同时存在。选择一种方式生成公告即可。
11、 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: _Toc23624]中标候选人公示变更
功能说明：
提供中标候选人公示变更功能，可以针对中标候选人公示进行变更，填写变更内容等信息，点击提交审核，提交至相关审核人员进行审核。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
	中标候选人公示审核通过且未新增中标结果公示。
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、 中标候选人公示变更列表页面，点击“新增中标候选人公示变更”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
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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变更页面。如下图：
[image: ]
4、 选择中标候选人列表，可以修改推荐排名。如图：
[image: ]
注：默认会带入原中候选人公示的排名，可修改。	
5、 页面可默认获取评标结果中被否决或者不合格的投标人，也可以手动添加。如图
[image: ]
6、 中标候选人公示页面，默认带入原填写页面信息，可修改。如下图：
[image: ]
注：“是否推送中国招投标平台”勾选复选框则中标候选人公示推送至对应平台，不勾选复选框则中标候选人公示则不会推送至对应平台。
7、 点击“开标情况”、“评标情况”可以对应跳转到对应页面查看开评标信息。如下图：
[image: ]

8、 “06相关电子件”，点击中标候选人公示变更的“点击生成”，系统自己根据模版生成中标候选人公示，如下图：
[image: ]
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点击“签章”，可以在特定的位置进行签章。可以选择CA或者标证通模式，进行签章。
[image: ]
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9、 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：
3　 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。 
4　 在发布了中标结果公示后，将无法对中标候选人公示进行变更。

[bookmark: _Toc30103]中标结果公告
功能说明：
该环节具备中标结果公告的编辑、提交审核、验证确认、备案、发布和向公共服务平台提供中标结果公告功能。数据项包括：标段（包）编号、标段（包）名称、中标单位、中标价格、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后，系统自动生成中标结果公告内容。点击提交备案，则提交至主管单位领导审核。审核通过后，中标结果公告自动发布至门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
中标候选人公示审核通过。
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: ]
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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“挑选”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: ]
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6、 中标结果公告页面上，填写公告信息。如下图：
[image: ]
7、 填写好内容后，点击附件信息的“点击生成”。中标结果公告按模版进行生成。
[image: ]
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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，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: _Toc8121]中标结果公告变更
功能说明：
提供中标结果公告变更功能，可以针对中标结果公告进行变更，填写变更内容等信息，点击提交审核，提交至相关审核人员进行审核，变更公告审核通过后同步发布到门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
中标结果公告审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“定标—中标公告变更”菜单，进入中标公告变更列表页面。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“挑选”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、 中标公告变更页面上，填写公告信息。如下图：
[image: ]
7、 填写好内容后，点击附件信息的“点击生成”。中标结果变更公告按模版进行生成。
[image: ]
[image: ]
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，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: _Toc9810]中标通知书
功能说明：
该环节具备中标通知书和招标结果通知书的编辑、验证确认和递交的功能。数据项包括：采购项目名称及其编号、标段（包）编号、中标单位名称、中标价格、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写中标、未中标理由后，系统自动生成中标通知书和招标结果通知书并可以进行签章。点击提交备案，则提交至采购人审核。审核通过后，各供应商即可登录系统查看中标通知书或招标结果通知书。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
中标结果公告审核通过。
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: ]
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: ]
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: ]
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“生成中标通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②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：
7　 进入“生成招标结果通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
8　 如果有多个单位，需要对每个中标单位逐个签章。当开启批量签章后，可以批量进行签章。
9　 点击“批量生成”可以对招标结果通知书进行批量生成。

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，“通知书状态”展示通知书是否发送给投标人，“√”标识已发送，“灰色图标”标识未发送。如下图：
[image: ]

10、 “07附件信息”，点击“上传”按钮，可上传附件。如下图：
[image: ]
[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: _Toc3575]中标通知书变更
功能说明：
提供中标通知书变更功能，可以针对中标通知书进行变更，填写变更内容等信息，点击提交审核，提交至相关审核人员进行审核。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
中标结果公告审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“定标—中标通知书变更”菜单，进入中标通知书变更列表页面。如下图：
[image: ]
2、 中标通知书变更列表页面，点击“新增中标通知书变更”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，选择标段进入新增中标通知书页面。如下图：

[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: ]
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“生成中标通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②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：
10　 进入“生成招标结果通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
11　 如果有多个单位，需要对每个中标单位逐个签章。当开启批量签章后，可以批量进行签章。
12　 点击“批量生成”可以对招标结果通知书进行批量生成。

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，“通知书状态”展示通知书是否发送给投标人，“√”标识已发送，“灰色图标”标识未发送。如下图：
[image: ]

10、 “07附件信息”，点击“上传”按钮，可上传附件。如下图：
[image: ]
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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: _Toc1385]书面报告备案
功能说明：
采购代理或者采购人登录系统，挑选标段（包），上传需存档的电子件，点击提交备案按钮，则该电子档案提交至主管单位领导审核备案。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
招标采购立项审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“定标—书面报告备案”，进入书面报告备案列表页面。如下图：
[image: ]
2、 书面报告备案列表页面，点击“新增书面报告备案”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
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3、 挑选标段包列表页面，选择标段进入新增书面报告备案页面。如下图：
[image: ]
4、 书面报告备案页面，填写页面信息，并上传附件。如下图：
[image: ]
5、 点击“提交”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: _Toc18181][bookmark: _Toc18512][bookmark: _Toc18689][bookmark: _Toc29158][bookmark: _Toc23155]特殊情况
[bookmark: _Toc24255][bookmark: _Toc11507][bookmark: _Toc2523][bookmark: _Toc23075][bookmark: _Toc6575]招标异常
功能说明：
招标异常模块具备采购项目的终止功能及招标终止公告的编辑、提交和发布的功能；及重新发布招标公告或资格预审公告、资格预审文件或招标文件和重新评标，并保留已完成招标程序的相关数据的功能；具备采购项目按有关规定改用非采购方式后，记录其他交易方式和成交结果的功能。包含采购项目名称、标段（包）名称、标段（包）编号、采购人、采购代理机构、异常情况描述、处理结果、已发布公告情况及标段（包）历史记录等信息。
采购代理机构或采购人登录系统，选择需要进行异常变更的标段（包），填写异常情况描述等信息并在所填信息确认无误后提交至审核人员审核，审核完成后将需要发布到门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
招标采购立项审核通过。
操作步骤：
1、 点击“菜单—招标方式采购—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：勾选“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：勾选“是”，则向网站发送招标异常公告；不选中则不发送。
（4）是否复制投标单位：勾选“是”，则会复制原标段的投标单位信息；不选则不复制，需要重新报名。
4、 填写完信息，点击“提交信息”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、 采购异常列表页面上，点击“编辑中”状态下的“操作”按钮，可修改编辑中的采购异常。如下图：
[image: ]
6、 采购异常列表页面上，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: _Toc26047][bookmark: _Toc25121][bookmark: _Toc31896][bookmark: _Toc26233][bookmark: _Toc25431][bookmark: _Toc18337][bookmark: _Toc12089][bookmark: _Toc30473]项目暂停/还原
功能说明：
该模块主要实现的功能是对项目的暂停与还原。在招标采购过程中，遇到需要特殊情况需要对流程进行暂停，项目负责人或者相关有权限的人员需要再系统中发起暂停请求，并且必须填写暂停原因，可以选择发布暂停公告或者通知投标人。
暂停请求发起后，审批人员可以查看详细的暂停请求，同意后，当前暂停项目将进行标识，区分正常推荐的项目。并且在暂停期间，项目相关数据进行封存，但仍可进行查询和查看，但不允许任何操作。
当满足还原条件时，项目负责人或相关人员可以在系统中发起项目还原请求。同时需要说明还原原因。审批人员可评估还原的合理性和可行性后，若审核通过，系统将自动解除项目暂停状态，恢复项目的正常推进流程。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
招标采购立项审核通过。
操作步骤：
· 暂停
1、 点击“菜单—招标方式采购—特殊情况—标段(包)暂停/还原”菜单，进入标段(包)暂停/还原列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“新增暂停”按钮，进入挑选标段窗口。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 选择标段后，进入新增项目暂停页面，如图。
[image: ]
4、 填写暂停原因后，点击“提交信息”按钮，工作流流转到下一步审核人，审核通过后，当前标段暂停。如下图：
[image: ]
注：
1　 “02标段（包）信息”可以选择同一个项目下未被勾选的标段，同时建立项目暂停。
[image: ]
2　 “是否通知投标人”，勾选“是”，项目暂停后，会发送对应通知给投标人；不勾选则不会自动发送。
3　 “是否发布公告”，勾选“是”，项目暂停后，暂停公告会发布到对应网站中；不勾选则不发布。
5、 关闭标段（包）暂停页面，项目暂停/还原列表页面上，标段（包）操作描述显示“标段（包）暂停”，如下图：
[image: ]
注：已暂停的标段（包）无法继续流程。
· 还原
1、 点击“菜单—招标方式采购—特殊情况—项目暂停/还原”菜单，进入项目暂停/还原列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“新增还原”按钮，进入挑选被暂停的标段窗口。如下图：
[image: ]
[image: ]

3、 选择“已暂停”的标段，点击“确认选择”进入新增项目还原页面。如下图：
[image: ]
4、 输入还原信息，还原原因等内容，点击“提交信息”，点击“确认提交”后，流程流转到领导审核，领导审核通过后，项目状态变为还原状态。如下图：
[image: ]
5、 标段（包）还原成功，操作描述展示为“标段（包）还原”。如下图：
[image: ]
注：
①只有已暂停的标段（包）才能还原。
②已还原的标段（包）可以继续流程。
[bookmark: _Toc19876]异议回复
功能说明：
供应商对资格预审文件、招标文件、开标过程、资格预审结果、评标结果提出异议的功能。
采购人或采购代理在规定时间内答复供应商异议的功能。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
投标单位提交异议。
操作步骤：
1、 点击“菜单—招标方式采购—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、“待受理”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: ]
     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: ]
注：已超期的无法进行回复。
[bookmark: _Toc11960]投诉回复
功能说明：
该模块具备编辑、提交投诉事项有关信息、接收、查询投诉受理情况和在一定时间规定内处理结果的功能。
投诉处理的数据项应包括采购项目编号、采购项目名称、标段（包）编号、标段（包）名称、投诉人名称、投诉人所在单位、投诉内容、理由和依据、提交时间、受理人名称、受理日期、处理结果、反馈时间、附件等。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
投标单位提交异议。
操作步骤：
1、 点击“菜单—招标方式采购—特殊情况—投诉回复”菜单，进入投诉回复列表页面。如下图：
[image: ]
2、“受理中”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: ]
     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: ]

[bookmark: _Toc22115]非招方式采购（菜单模式）
[bookmark: _Toc3967][bookmark: _Toc32545][bookmark: _Toc7698][bookmark: _Toc24699][bookmark: _Toc15444][bookmark: _Toc23051][bookmark: _Toc15119][bookmark: _Toc5493][bookmark: _Toc31990]谈判采购
[bookmark: _Toc25687][bookmark: _Toc10341][bookmark: _Toc4609][bookmark: _Toc23295][bookmark: _Toc8143]资格预审
[bookmark: _Toc6742]资格预审公告
功能说明：
采购代理或者采购人登录系统之后，系统可随时支持预制招标文件。点击新增预制招标文件，进入新增页面后输入文件编号、文件名称等关键信息，挑选系统预设的范本模板，进入招标文件制作子系统制作电子预招标文件，完成预招标文件的在线初步编制。后续项目正式立项，制作正式的招标文件时，可以直接引用当前预制招标文件，进行生成正式的招标文件。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
采购立项审核通过，标段（包）采购方式为谈判采购，资审方式为“资格预审”的标段。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“资格预审—资格预审公告”菜单，进入资格预审公告列表页面。如下图：
[image: ]
2、 资格预审公告列表页面，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: ]
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: ]

4、 填写页面信息。如下图：
[image: ]
注：
①页面上“标段（包）信息”中，可以勾选添加多个同一个招标项目下未新增资格预审公告的标段。
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。
提供网上投标：选中，投标单位可以投标；未选中，投标单位不允许投标。
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。
5、 手风琴“05保证金子账号信息”中，点击“生成子账号”按钮，会生成一个子账号。如下图：
[image: ]
6、 手风琴“07附件信息”中，进入挑选公告模板窗口，可以选择需要生成的模板，点击确认后，自动生成资审公告。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
点击“清稿并加盖印章”，将公告转换为pdf格式，将无法进行修改，但可以进行签章。
[image: ]
8、签章完成后，“附件信息”招标公告显示为“已签章”。如下图：
[image: ]

9、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：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: _Toc31658]资审公告变更公告
功能说明：
资审公告变更公告具备变更公告相关信息的建立和提交功能。包括采购项目编号、采购项目名称、采购人、采购代理机构、标段（包）信息、申请截止时间、变更内容等信息。
采购代理机构或采购人登录系统，选择需要进行变更资格预审公告操作的标段（包），填写申请截止时间（若需要变更）、变更内容等信息，点击提交审核，提交至主管单位领导和相关审核人员进行审核，审核通过后同步发布到门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资格预审公告审核通过。
操作步骤：
1、 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: ]
2、 资审公告变更公告列表页面，点击“新增资审变更公告”按钮，进入挑选资格预审公告列表页面。如下图：
[image: ]
3、 挑选资格预审公告列表页面，选择资格预审公告进入新增资格预审变更公告页面。如下图：
[image: ]
[image: ]

4、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: ]
5、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资审公告变更公告可以新增多次。

[bookmark: _Toc28966]资审场地预约
功能说明：
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），标题、资审开启时间、预计时长、资审接收室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核备案，并确定资审评审时间、预计评审时长、资审评标室，完成资审场地的安排，至此资审场地预约成功。
录入资审场地信息时，资审开启时间必须大于当前时间且若保存后修改资审开启时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一资审室，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询资审场地在哪些时段已被预约。
具备查看已预约资审场地的是否已开启、开启剩余天数的功能。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
采购立项审核通过，标段（包）采购方式为谈判采购，资审方式为“资格预审”的标段。
操作步骤：
· 新增资审场地预约
1、 菜单里，点击“资格预审—资审场地预约”菜单，进入资审场地预约列表页面。如图：
[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。如下图：
[image: ]
3、 挑选标段包列表页面，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入新增资格预审场地预约。如下图：

[image: ]
4、 资审场地预约页面，选择开标室，单击会弹出时间选择框，选择预约的时间段，点击“确认”。对应区域将展示预约的时间信息。如下图：
[image: ]
[image: ]

注：
①页面上“标段（包）信息”中，勾选复选框，可以添加多个同一个项目下未组建资审场地的标段。
[image: ]	②设置的“资审开启时间”必须晚于当前时间。
③选择的“资审接收室”在同时间段内不能与其他标段（包）重复。
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: _Toc6647]资审场地变更
功能说明：
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），完成变更原因，开标室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，并确定评标时间、预计评标时长、评标室，完成开评标场地的安排，至此资审场地变更成功。
录入资审场地信息时，开标时间必须大于今天且若保存后修改开标时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一开/评标场地，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询开评标场地在哪些时段已被预约。
页面选择不见面开标项目时，只能挑选到不见面开标室。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资审场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“资格预审—资审场地变更”菜单，进入资审场地变更列表页面。如图：
[image: ]
2、 资审场地变更列表页面，点击“新增资审场地变更”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
3、 挑选标段包列表页面，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入新增资格预审场地变更页面。如下图：

[image: ]
4、 填写变更原因。
[image: ]
5、 修改资审接收室或资审评标室信息，在资审场地预约页面，选择新的开标室、评审室信息，单击对应开评标室，同时弹出时间选择框，选择预约的时间段，点击“确认”。对应区域将展示新的预约的时间信息。如下图：
[image: ]
[image: ]

注：
1　 设置的“资审开启时间”必须晚于当前时间。
2　 选择的“资审接收室”在同时间段内不能与其他标段（包）重复。
3　 资审开标时间已过，将无法进行对原资审场地信息进行修改。
6、 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。审核通过后，资审开标时间和资审评审时间以最新变更后的时间为准。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: _Toc17065]资审场地取消
功能说明：
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），录入取消原因保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，审核通过后资审场地取消成功并成功释放场地。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资审场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“资格预审—资审场地取消”菜单，进入资审场地取消列表页面。如图：
[image: ]
2、 资审场地取消列表页面，点击“新增资审场地预约取消”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
3、 挑选标段包列表页面，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入新增资格预审场地取消页面。如下图：
[image: ]
4、 输入取消场地原因。如下图：
[image: ]
5、 输入完成后，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。审核通过后，当前资审场地信息被取消，可以重新对当前标段进行预约资审场地。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: _Toc25166]资格预审文件
功能说明：
该环节具备资格预审文件的编辑、提交、审核确认及发出的功能。数据项包括标段（包）编号、申请有效期、申请文件递交截止时间、申请文件递交方法、文件开启时间、文件开启方式、评审办法、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后，可以进行在线或者离线制作资格预审文件，对于在线制作的文件系统将自动接收，离线制作的文件需要通过电子件管理手动上传。潜在供应商登录系统，即可下载已发出的资格预审文件。系统自动记录资格预审文件下载人、下载时间、下载次数等信息。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
采购立项审核通过，标段（包）采购方式为谈判采购，资审方式为“资格预审”的标段。
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。如下图：
[image: ]

2、 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: ]
3、 挑选标段(包)列表页面，选择标段进入新建资格预审文件明细页面。如下图：
[image: ]
4、 进入新建资格预审文件明细页面，填写页面信息。如下图：
[image: ]
5、 “04相关电子件”手风琴中，点击资格预审文件中的“上传”按钮，可以上传附件。如下图：
[image: ]
注：如果采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标文件工具中生成，生成完成后将自动带入。
6、 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。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: _Toc27808]资格预审澄清文件
功能说明：
该环节具备资审文件澄清问题的编辑、递交功能。数据项包括标段（包）编号、文件编号、澄清与修改的内容、附件等。
采购代理或采购人登录系统，填写相关数据项后，可以在线或离线编辑资审澄清文件，对于在线制作的文件系统将自动接收，离线制作的文件需要通过电子件管理手动上传。资审澄清文件制作完成后点击提交备案，审核通过后，该澄清与修改自动发出。
已下载资格预审文件的潜在申请人可以收到短信通知，并且登录系统即可下载已发出的资审澄清文件，下载后点击递交回执，系统会自动生成回执函，申请人签章后即可递交成功，同时采购人或采购代理可以查看供应商递交的回执函。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资格预审文件审核通过。
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。如下图：
[image: ]
2、 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: ]
3、 挑选资格预审文件，选择标段，进入新增资格预审文件澄清页面。如下图：
[image: ]
4、 新增资格预审文件澄清页面填写页面信息，并上传附件。如下图：
[image: ]

注：
1　 可变更资格审查时间。如需变更，在“变更内容”中，选中“已确定的资格审查时间”，可以变更时间；如无需变更，则不选中该选项。
2　 修改时间时，只能选择晚于原资格审查的时间。
3　 如果在采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标文件工具中生成，生成完成后将自动带入。
4　 若需要修改范本，可以选择“是”，可以对范本进行澄清和修改制作。若无需对范本修改，系统不会判断附件“资审澄清文件”必传。
5、 附件上传后，点击“提交备案”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“提交备案”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。
3　 到了资审开启时间后，也无法进行资审澄清。
[bookmark: _Toc11932]提问回复
功能说明：
该环节主要由采购人或者采购代理对供应商在本次投标中存在的疑惑进行解答。问题由供应商发起，采购人或者采购代理对问题进行作答。作答环节主要包含标段、问题、提问时间等相关信息。在此采购人和招标单位亦可下载供应商上传的关于问题的相关附件，更直观的了解问题，更深入全面的进行作答。
采购人或者采购代理登录系统，选择相关问题进行作答。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
供应商针对资审过程提交了提问信息。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“资格预审—提问回复”菜单，进入提问回复列表页面。如下图：
[image: ]
2、 提问回复列表页面，选择“未答复”状态的提问，点击“操作”进入回复页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 输入“回复”信息内容，点击“确认回复”。如下图：
[image: ]
4、 回复完成后，供应商提问人可以收到回复信息。状态变为“已回复”。
[image: ]

[bookmark: _Toc12225]开启资格预审文文件
功能说明：
采购代理或者采购人登录系统，能够看到他所负责标段的文件开启情况。选择未开启的标段，进入资审情况录入页面，对于网上招投标的项目，能够自动从评标系统中同步资审信息。在资审情况录入页面，能够记录进入资审评审室人员，还能够打印资审记录。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
完成资审场地预约且资审截止时间已到。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“资格预审—开启资格预审文件”菜单，进入开启资格预审文件列表页面。如下图：
[image: ]
2、 开启资格预审文件列表页面，点击操作按钮进入资格预审情况录入页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 点击“开启参与单位信息”中的“进入”按钮，进入录入资格预审情况页面，可以录入信息。如下图
[image: ][image: ]
4、 开启资格预审文件页面上，“进入资格审查室人员”中点击“查找人员”按钮，可以查找并批量添加人员。如下图：
[image: ]
5、 开启资格预审文件页面上，“进入资格审查室人员”中点击“新增人员”按钮，可以新增人员。如下图：
[image: ]
注：“查找人员”和“新增人员”添加进入资格审查室人员的时候都做了身份证号唯一性判断。
6、 开启资格预审文件页面上，“进入资格审查室人员”中点击“删除人员”按钮，可以删除人员。如下图：
[image: ]
7、 开启资格预审文件页面上，点击“打印资格预审记录”按钮，可以查看并打印资审情况。如下图：
[image: ]
[image: ]
8、 点击“开启结束”按钮，该标段（包）的资格预审结束，只能查看信息无法修改。如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc22834]资格预审申请结果
功能说明：
采购代理或者采购人登录系统，挑选标段，进入资格预审结果录入页面，对于网上招投标的项目，能够从电子资审中获取信息；非网上招投标项目，能够手动设置每个供应商是否通过资格预审。完成录入操作后，先提交采购人确认。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资格预审开标时间已过，资审申请文件已开启。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“资格预审—资格预审申请结果”菜单，进入资格预审申请结果列表页面。如下图：
[image: ]
2、 资格预审申请结果列表页面，点击“新增资格预审结果”按钮，进入挑选标段(包)列表页面。如下图：
[image: ]
3、 挑选标段(包)列表页面，选择标段，进入资格预审结果页面。如下图：
[image: ]
4、 资格预审结果页面，资审不通过的单位点击“[image: ]”按钮，可选择资审不通过原因，资审不通过的单位，是不能参加该标段（包）后续的投标流程。如下图：
[image: ]
5、 “04附件信息”手风琴，资格预审名单、投标报名登记表均可以可以直接生成，资格预审报告可以选择模版，确定模版后，也会自动生成。如下图：
[image: ]
6、 信息填写完成后，点击“招标人确认”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮后，资格预审结果提交审核。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。 
· 招标办审核资格预审申请结果
前置条件：采购人提交招标办审核资格预审申请结果。
功能说明：提交招标办审核的资格预审结果。
操作步骤：
方法一：
1、 点击“首页—待办事宜”中的资格预审申请结果的标题，进入资格预审申请结果审核页面。如下图：
[image: ]

2、 资格预审结果审核页面，点击“同意”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮后，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“退回修改”按钮，审核不通过，返回给提交人。
方法二：
1、 首页点击“消息提醒”按钮，弹出“待办通知”页面，点击标题，进入资格预审结果审核页面。如下图：
[image: ]
2、 资格预审结果审核页面，点击“确认”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“退回修改”按钮，审核不通过，返回给提交人。

[bookmark: _Toc4018]资格预审结果通知书
功能说明：
该环节具备资格预审结果通知书的编辑和发出功能，数据项包括标段（包）编号、标段（包）名称、招标文件获取时间及获取方法、投标文件递交截止时间及递交方法、回复截止时间、投标邀请发出时间、附件等。该环节还具备资格预审通过的单位接受或拒绝邀请的功能。
采购代理或者采购人登录系统，针对已经备案通过的资格预审申请结果，能够分别向资审通过和未通过的单位发送资审通过通知书和资审结果通知书。
供应商登录系统，能够在最新消息中看到资审结果通知书和资审通过通知书，进入对应菜单，对于资审结果通知书，能够查看资审结果通知书内容；对于资审通过通知书，能够确认参加或者确认不参加投标。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资格预审申请结果审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“资格预审—资格预审结果通知书”菜单，进入资格预审结果通知书列表页面。如下图：
[image: ]
2、 资格预审结果通知书列表页面，点击“新增资审结果通知书”按钮，进入挑选资审。如下图：
[image: ]
挑选标段，点击“确认选择”，进入资格结果通知书页面。如图
[image: ]
3、 资格预审结果通知书页面，填写通知书信息。如下图：
[image: ]
注：“采购文件工本费”是投标单位网上下载采购文件时支付的价格。
4、 通知书中点击“盖章”按钮生成通知书，进入生成资格预审通过通知书页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①进入“生成资审通过通知书”页面。插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章。然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②有多家单位时，需要对每家单位签章并提交。。
③“资审通过通知书”中，显示的都是资审通过的单位，发送资审通过通知书；“资审结果通知书”显示的都是资审不通过的单位，发送的是资审结果通知书。
5、 所有单位签章完毕后，点击“提交信息”。弹出确认意见框，点击“确认提交”。流程若一步审核，状态变为审核通过，并且将资审通知书同步自动送给对应的供应商、如下图：
[image: ]
6、 通知书发送完毕后，回到资审结果通知书列表中，点击查看“回复情况”按钮。如图。
[image: ]
7、 进入查看资格预审结果反馈情况页面，可查看供应商回复情况。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc26477]编制采购文件
功能说明：编制采购文件。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：招标采购立项审核通过，标段（包）采购方式为谈判采购。
操作步骤：
供应商征集方式：公开征集
1、菜单里，点击“编制采购文件”，进入编制采购文件页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增采购文件】，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，进入“编制采购文件”页面。如下图：[image: ]
注;
同一个采购项目可以进行多标段选择。
4、 编辑页面填写，“供应商征集方式”选择“公开征集”。如下图：
[image: ]
注：
①编制采购文件页面右上角出现“编辑/预览”按钮。
②编制采购文件页面上，会显示“发布媒介”“公告开始时间”“公告截止时间”“供应商资格条件”等字段。
5、填写页面上的信息，如下图：
[image: ]
注：
①“标段（包）信息”中，点击“[image: ]”按钮可以添加其他标段（包）一起编制采购文件。（只能选择到同一个招标项目下相同采购方式且尚未编制采购文件的标段（包）。）
②供应商征集方式：选择“公开征集”，则供应商需要报名。
③响应文件递交截止时间：设置的时间之前，供应商允许报名；设置的时间已到，供应商不允许报名
④报价货币：选择后，“谈判及评审情况录入”菜单中，针对行项目录入价格时，可以选择到该货币。
⑤评审货币：选择后，“谈判及评审情况录入”菜单中，录入的评审单价的货币即为所选货币。
⑥响应文件开启时间不应早于响应文件递交截止时间。
6、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: ]
[image: ]
注：必须要先保存信息后，才能修改采购公告内容。
7、“07相关电子件”手风琴中，点击采购文件中的“上传”按钮，可以上传附件。如下图：
[image: ]
注：如果采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标文件工具中生成，生成完成后将自动带入。
8、“07相关电子件”选项卡页面上，点击采购公告后的“[image: ]”，进入采购公告页面。插入CA锁，点击“电子签章”按钮，可对采购公告进行签章。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。


· 供应商征集方式：邀请供应商
1、“供应商征集方式”选择“邀请供应商”。如下图：
[image: ]
注：
①编制采购文件页面右上角不显示“编辑/预览”按钮。
②编制采购文件页面上，不显示“发布媒介”“公告开始时间”“公告截止时间”“供应商资格条件”字段。
③编制采购文件页面显示供应商列表，可添加想要邀请的供应商。
2、填写页面上的信息，点击“修改保存”按钮，保存成功。如下图：
[image: ]
注：
①“标段（包）信息”中，点击“[image: ]”按钮可以添加其他标段（包）一起编制采购文件。（只能选择到同一个招标项目下相同采购方式且尚未编制采购文件的标段（包）。）
②供应商征集方式：选择“邀请供应商”，则采购人可自行添加邀请单位。
③响应文件递交截止时间：响应文件递交截止时间：设置的时间之前，供应商允许回复邀请函；设置的时间已到，供应商不允许回复邀请函。
④报价货币：选择后，“谈判及评审情况录入”菜单中，针对行项目录入价格时，可以选择到该货币。
⑤评审货币：选择后，“谈判及评审情况录入”菜单中，录入的评审单价的货币即为所选货币。
⑥响应文件开启时间不应早于响应文件递交截止时间。
3、点击“邀请单位”按钮，进入邀请单位录入页面，选择供应商库。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：添加邀请单位前，必须先填写页面上的信息。
4、选择要邀请的供应商，点击“确定选择”按钮。供应商添加成功。如下图：
[image: ]
5、如要删除已经添加的单位，点击“[image: ]”按钮，可以删除单位。如下图：
[image: ]
6、点击“查看邀请函”按钮，弹出提示信息对话框。如下图：
[image: ]
7、提示信息点击“确定”按钮或者“取消”按钮，均可以进入生成邀请函页面。如下图：

[image: ]
注：如果邀请函已经完成签章，提示信息中，点击“取消”按钮，生成邀请函页面上仍然显示该签章；点击“确定”按钮，则生成邀请函页面上，签章消失，需要重新签章。
8、插入CA锁，点击“[image: ]”按钮，可以对邀请函签章。签章完成后，点击“签章提交”按钮，签章成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①供应商征集方式选择“邀请供应商”，编制采购文件审核通过，则发出邀请函。
②回执件：供应商征集方式选择“邀请供应商”，审核通过的编制采购文件页面上，如果供应商已经回复邀请函，点击“[image: ]”按钮，可以查看回执函。
9、“07相关附件”中，点击采购文件中的“上传”按钮，可以上传附件。如下图：
[image: ]
注：如果采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标文件工具中生成，生成完成后将自动带入。
[bookmark: _Toc18938][bookmark: _Toc17936][bookmark: _Toc27407][bookmark: _Toc29557][bookmark: _Toc3278]采购公告/邀请函
功能说明：补推采购公告。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过，且采购文件中“供应商征集方式”选择“公开征集”。
操作步骤：
1、点击“谈判采购—采购公告/邀请函”菜单，进入采购公告/邀请函列表页面。如下图：
[image: ]

2、点击“[image: ]”按钮，进入查看公告信息页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、点击“公告补推”按钮，采购公告推送成功。如下图：
[image: ]

功能说明：查看邀请信息。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过，且采购文件中“供应商征集方式”选择“邀请供应商”。
操作步骤：
1、点击“谈判采购—采购公告/邀请函”菜单，进入采购公告/邀请函列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“[image: ]”按钮，进入查看邀请信息页面。如下图：
[image: ]
注：
①“供应商列表”中显示已经添加的单位。
②回执件：如果供应商已经回复邀请函，点击“[image: ]”按钮，可以查看回执函。
3、“供应商列表”中点击已经发送邀请函的供应商的“[image: ]”按钮，进入查看邀请函页面，可查看已经发出的邀请函。
[image: ]
[bookmark: _Toc18142][bookmark: _Toc21286][bookmark: _Toc22574][bookmark: _Toc20528][bookmark: _Toc8642]场地预约
功能说明：
功能类似于资审场地预约。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），完成标题、开标时间、预计开标时长、是否不见面开标、开标室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，并确定评标时间、预计评标时长、评标室，完成开评标场地的安排，至此开评标场地预约成功。
录入开评标场地信息时，开标时间必须大于今天且若保存后修改开标时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一开/评标场地，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询开评标场地在哪些时段已被预约。
具备查看已预约开评标场地的是否已开标、开标剩余天数的功能。
是否不见面开标选择为是时，开标场地只能挑选到不见面开标室。
是否远程评标项目选择为是时，开标场地只能挑选到远程评标室。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
采购立项审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“谈判采购—场地预约”菜单，进入开评标场地预约列表页面。如下图：
[image: ]
2、 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。如下图：
[image: ]
注：
①页面上“标段（包）信息”中，勾选复选框，可以添加多个同一个招标项目下未组建场地预约的标段。
[image: ]
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“是否使用外部场地”后，可以填写外部场地信息。
[image: ]
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”按钮后，提交中心审核，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: _Toc4754]场地变更
功能说明：
功能类似于资审场地变更。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），完成变更原因，开标室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，并确定评标时间、预计评标时长、评标室，完成开评标场地的安排，至此开评标场地变更成功。
录入开评标场地信息时，开标时间必须大于今天且若保存后修改开标时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一开/评标场地，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询开评标场地在哪些时段已被预约。
页面选择不见面开标项目时，只能挑选到不见面开标室。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
开评标场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击 “谈判采购—场地变更”菜单，进入场地变更列表页面。如下图：
[image: ]
2、 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: ]
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: _Toc6233]场地取消
功能说明：
功能类似于资审场地取消。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），录入取消原因保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，审核通过后开评标场地取消成功并成功释放场地。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“谈判采购—场地取消”菜单，进入场地取消列表页面。如图：
[image: ]
2、 场地取消列表页面，点击“新增开评标场地预约取消”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
3、 挑选标段包列表页面，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入新增资格预审场地取消页面。如下图：
[image: ]
4、 输入取消场地原因。如下图：
[image: ]
5、 输入完成后，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。审核通过后，当前资审场地信息被取消，可以重新对当前标段进行预约资审场地。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: _Toc23626]采购文件澄清
功能说明：编制采购文件的澄清文件。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：采购文件审核通过。
操作步骤：
1、菜单中，点击“谈判采购-采购文件澄清”菜单，进入采购文件澄清页面。如下图：
[image: ]
2、点击【新增采购文件澄清】按钮，进入挑选采购文件页面，挑选标段进入编辑页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①是否变更响应文件递交截止时间：选择“是”，会显示“变更后的响应文件递交截止时间”字段，可设置想要变更的时间；如不需要变更，则选择“否”。
②是否变更响应文件开启时间：选择“是”，会显示“变更后的响应文件开启时间”字段，可设置想要变更的时间；如不需要变更，则选择“否”。
③是否发布澄清公告：选择“是”，采购文件澄清页面右上角显示“编辑/预览”按钮，点击该按钮，可以修改变更公告内容；选择“否”，不显示“编辑/预览”按钮。
④如果编制文件走的是多标段情况，当异常终止其中一个标段，标段挑选页面是无法挑到该多标段项目。
3、“06相关附件”栏目，点击“[image: ]”按钮上传答疑澄清文件。如下图：
[image: ]
注：
①答疑澄清文件非必须上传。
②基本信息保存后才能上传答疑澄清文件。
4、点击“提交申请”按钮，弹出“请输入意见”对话框，输入意见后点击“确认提交”按钮，采购文件澄清编制成功，状态显示为“审核通过”。如下图：
[image: ]
注：
①采购文件澄清可以多次新增。
②上一次采购文件澄清尚未审核通过，当前采购文件澄清不能再次提交申请。

[bookmark: _Toc8405][bookmark: _Toc4934][bookmark: _Toc25710][bookmark: _Toc4012][bookmark: _Toc10468]提问回复
功能说明：
该环节主要由采购人或者采购代理对供应商在本次投标中存在的疑惑进行解答。问题由供应商发起，采购人或者采购代理对问题进行作答。作答环节主要包含标段、问题、提问时间等相关信息。在此采购人和招标单位亦可下载供应商上传的关于问题的相关附件，更直观的了解问题，更深入全面的进行作答。
采购人或者采购代理登录系统，选择相关问题进行作答。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
供应商针对开标过程提交了提问信息。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“谈判采购—提问回复”菜单，进入提问回复列表页面。如下图：
[image: ]
2、 提问回复列表页面，选择“未答复”状态的提问，点击“操作”进入回复页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 输入“回复”信息内容，点击“确认回复”。如下图：
[image: ]
注：若是勾选了“回复所有投标单位”，当前回复信息回展示给所有投标单位可查看。
4、 回复完成后，供应商提问人可以收到回复信息。状态变为“已回复”。
[image: ]

[bookmark: _Toc12686]异议回复
功能说明：
供应商对资格预审文件、招标文件、开标过程、资格预审结果、评标结果提出异议的功能。
采购人或采购代理在规定时间内答复供应商异议的功能。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
投标单位提交异议。
操作步骤：
1、 点击“谈判采购—异议回复”菜单，进入异议回复列表页面。如下图：
[image: ]
2、“待受理”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: ]
     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: ]
注：已超期的无法进行回复。

[bookmark: _Toc30217]组建谈判小组
功能说明：
采购代理或者采购人登录系统，挑选开评标场地项目，录入评委签到时间、抽取回避信息、并设置回避单位、回避专家、抽取专业。同时需要录入采购人评委信息。点击提交审核按钮，进行审核。审核通过之后,可进入项目抽取模块抽取并通知评委。
挑选开评标场地项目，将自动设定该项目关联的采购人，采购代理，供应商为回避单位。
点击设置回避单位按钮，可设置诚信库中的任何有效单位为回避单位。
点击设置回避专家按钮，可设置专家库中的任何有效专家为回避专家。
点击设置专业按钮，可设定设置的为选中专业还是选中专业的相似专业，可设定当前专业所需专家为资深专家还是应急专家。确定专业后返回，可设置专业所需专家人数，需抽人数，默认需抽人数为所需人数的三倍。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
开评标场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“谈判采购—组建谈判小组”菜单，进入组建评标委员会列表页面。如下图：
[image: ]
2、 组建谈判小组列表页面，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、评审小组组建方式有两种，直接挑选和自动抽取。如下图：
[image: ]
4、“评审小组组建方式”选择“直接挑选”，点击“添加专家”按钮，即可添加专家。如下图：[image: ]

[image: ]
5、选中添加的专家，点击“删除专家”按钮，可以删除专家。如下图：
[image: ]
6、“评审小组组建方式”选择“自动抽取”，组建谈判小组页面上，显示抽取信息、回避信息、专业信息、采购人代表等内容。如下图：
[image: ]

7、“04抽取信息”中，设置“抽取回避”信息等内容。
[image: ]
8、“05回避信息”手风琴，点击“设置回避单位”和“设置回避专家”按钮，设置回避信息，设置的回避单位和回避专家，在专家抽取时，不会被抽取到。
[image: ]
9、回避信息中，点击“删除回避单位”和“删除回避专家”按钮，可以删除已设置的回避单位和回避专家。如下图：
[image: ]

10、“06专业信息”手风琴中，点击“添加专业”，打开“设置专业信息”窗口，可以进行设置抽取的专业范围。
[image: ]
注：
1　 “本地抽取”，默认用户当前地区抽取地区。
2　 “地市抽取”，可以选择不同地区进行抽取。
3　 “定向抽取”，可以选择专家地区和不同的服务平台，限制抽取的范围 
4　 选择“单专业”，挑选多个专业后，点击“确认选择”后，添加的行以单个专业进行展示。
[image: ]
5　 选择“相似专业”，挑选多个专家，点击“确认选择”后，添加为一条专业行信息，但是评标专业是包含挑选的多个行项目。
6　 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。
[image: ]
11、“07采购人代表”，点击“新增专家”，如图：
[image: ]
进入“新增采购人代表”页面，填写专家基本信息和专家详细信息；
[image: ]
填写完成后，点击修改保存，新增的采购人代表展示在列表中。
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。
12、填写完信息，点击“提交备案”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: _Toc2427][bookmark: _Toc6818][bookmark: _Toc21714][bookmark: _Toc7998][bookmark: _Toc20375]供应商响应情况
功能说明：查看供应商响应情况。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过。
操作步骤：
1、 菜单中，点击“供应商响应情况”，进入供应商响应情况页面。如下图：
[image: ]
2、 页面列表按照【所有】【所有未开标项目】【今日开标项目】【所有已开标项目】4个状态查看标段。
[image: ]
3、 点击“报价查看”，进入查看报价页面，查看供应商响应情况。
①响应文件开启时间未到，“供应商响应情况”中不显示供应商的响应情况。
②响应文件开启时间已到，“供应商响应情况”中显示供应商的响应情况。
[image: ]
注：
用户想提前查看投标供应商名单，通过系统参数控制是否允许开标前查看投标供应商名单。

[bookmark: _Toc3091][bookmark: _Toc10236][bookmark: _Toc28877][bookmark: _Toc27938]谈判情况录入
功能说明：录入供应商报价、新增评标室人员、供应商排名设置。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过且已过响应文件开启时间。
操作步骤：
1、菜单中，点击“谈判及评审情况录入”，进入响应文件开启情况页面。如下图：
[image: ]
2、页面列表按照【未开标】【已开标】【未评标】【已评标】4个状态查看标段。
[image: ]
3、谈判及评审情况录入，【未开标】状态下查看标段进入录入页面，如下图：
[image: ]
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4、 “02供应商响应信息”中，点击供应商后的“[image: ]”按钮，进入录入详细情况页面。若采购模式为“在线报价模式”，按照“标段包报价”，如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：评审报价：自动获取该供应商所有报价行项目的评审总价之和。
5、若采购模式为“在线报价模式”，按照“行项目报价”，填写报价信息。如下图：
[image: ]
注：
①最大数量不能少于起购数量。
②起购数量不能大于需求数量。
③行项目的“参与报价”的复选框必须选中，才算对该行项目已报价；如不选中，则为未报价。
④点击“打开导出面板”按钮，选中要导出的列后，点击“导出”按钮，行项目报价信息可导出到Excel文档中。
⑤点击“下载导入模板”按钮，可下载行项目报价模板。
⑥行项目报价有两种方式：既可直接在页面上输入报价；也可以通过下载行项目报价模板后填写报价信息，点击“导入Excel数据”按钮，将报价模板中的报价信息批量导入。
6、信息录入完毕后，需打印响应文件开启记录表时，点击左上角“打印响应文件开启记录”按钮。如下图：
[image: ]
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10、响应文件开启情况页面上，“进入评标室人员”中点击“新增人员”按钮，进入新增人员页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
填写页面上的信息。
注：新增人员时，身份证号码不能与已经添加的人员的身份证号码重复。
11、点击“修改保存”按钮，人员新增成功。如下图：
[image: ]
12、响应文件开启情况页面上，“进入评标室人员”中点击“查找人员”按钮，进入查找人员页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
13、选中要添加的人员，点击“确认选择”按钮，人员选择成功。如下图：
[image: ]
注：在添加人员时，人员的身份证号不能与已经添加的人员的身份证号重复。
14、响应文件开启情况页面上，“进入评标室人员”中，点击人员后的“[image: ]”按钮，可修改人员信息。如下图：
[image: ]
15、响应文件开启情况页面上，“进入评标室人员”中，点击人员后的“[image: ]”按钮，可查看人员信息。如下图：
[image: ]
16、响应文件开启情况页面上，“进入评标室人员”中，选中要删除的人员，点击“删除人员”按钮，可以删除已经添加的人员。如下图：
[image: ]
17、信息确认无误后，点击“响应文件开启结束”按钮，响应文件开启结束。如下图：
[image: ]
注：响应文件开启结束后，供应商响应信息及进入评标室人员只允许查看，不允许修改。
18、点击“评审情况”选项卡，进入评审情况页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：必须响应文件开启结束才能进入评审情况页面。
19、评审情况页面上，“评审结果”中，点击供应商后的“[image: ]”按钮，进入查看评标结果页面。如下图：
[image: ]
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填写页面上的信息。
注：
①选中“是否废标”，页面上显示“废标原因”“废标详细情况”的文本框。该供应商为废标单位，在推荐成交和成交候选人公示中不再显示这个单位。
②选中“是否放弃中标”，在推荐成交和成交候选人公示中不再显示这个单位。
20、点击“修改保存”按钮，评标结果保存成功。如下图：
[image: ]
21、评审情况页面上，点击“修改保存”按钮，评审情况保存成功。如下图：
[image: ]
22、评审情况页面上，点击“评审结束”按钮，评审结束。如下图：

[image: ]
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注：
①评审结束前必须要先保存评审信息。
②必须要有排名第一的供应商才能评审结束。
③评审结束后，评审情况不允许修改。
[bookmark: _Toc340][bookmark: _Toc49][bookmark: _Toc22046][bookmark: _Toc7449][bookmark: _Toc30797]推荐候选供应商
功能说明：推荐成交供应商。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：评审结束。
操作步骤：
1、 菜单中，点击“谈判采购-推荐候选供应商”，进入推荐成交页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增授标”按钮，进入挑选标段（包）页面，进入挑选采购文件页面，挑选标段进入新增推荐成交页面，如下图：
[image: ]
[image: ]

注：“推荐授标结果”中有两种授标方式：按标段（包）授标以及按行项目授标。
3、“授标方式”选择“按标段（包）授标”，则整个标段（包）都授标给排名第一的供应商。如下图：
[image: ]
注：列表可供选择的供应商必须对所有行项目均报价且满足需求数量。
4、“授标方式”选择“按行项目授标”，不同的行项目可以授标给不同的供应商，也可以同一个行项目授标给不同的供应商。如下图：
[image: ]
1）多个行项目批量授标：推荐成交页面上，选中要授标的行项目，点击“选择供应商”按钮，进入挑选推荐供应商页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
选中供应商，点击“确认选择”按钮或“[image: ]”按钮，供应商选择成功。如下图：
[image: ]
注：若选择的供应商未对该行项目报价，则会弹出提示，无法选择。
2）行项目分段授标：推荐成交页面上，点击行项目后的“[image: ]”按钮，进入分段授标页面。如下图：
[image: ]
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点击“添加供应商”按钮，进入按行项目分段挑选供应商页面。选中要添加的供应商，点击“确认选择”按钮，供应商添加成功。如下图：
[image: ][image: ]
添加成功后，输入“拟授标总量”，“拟授标总价”自动计算。如下图：
[image: ]
注：
分段授标页面上，选中要删除的供应商，点击“删除供应商”按钮，可以删除供应商。
分段授标页面上，填写页面上的信息，点击“修改保存”按钮，分段授标成功。如下图：
拟授标总量之和必须等于需求数量。
5、推荐成交页面上，点击“保存修改”按钮，推荐成交保存成功。
6、推荐成交页面上，点击“提交审核”按钮，弹出“请输入意见”对话框，输入意见后点击“确认提交”按钮，推荐成交新增成功，状态显示为“审核通过”。
[bookmark: _Toc27748][bookmark: _Toc26011][bookmark: _Toc17426][bookmark: _Toc11367][bookmark: _Toc7189]预成交公示
功能说明：编辑成交候选人公示。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：推荐成交审核通过。
操作步骤：
1、 菜单中，点击“谈判采购-预成交公示”菜单，进入成交候选人公示页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“新增成交候选人公示”按钮，进入挑选标段（包）挑选页面，挑选标段后进入新增成交候选人公示页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc19045][bookmark: _Toc19332][bookmark: _Toc7370]①“02成交候选单位”中“授标方式”选择“按行项目授标”，则成交候选人公示页面上，成交候选单位默认获取推荐成交中的数据，且不允许修改。如下图：
[image: ]
②“02成交候选单位”中“授标方式”选择“按标段（包）授标”，则成交候选人公示页面上，显示推荐成交中的单位信息。如下图：
[image: ]
3、成交候选人公示页面上，填写页面上的信息，点击“修改保存”按钮，保存成功。如下图：
[image: ]
4、成交候选人公示页面上，点击“编辑/预览”按钮，进入修改/编辑公告内容页面，可以修改采购候选人公示内容。修改完成后，点击“修改保存”按钮，修改完成。如下图：
[image: ]
5、成交候选人公示页面上，“04相关附件”栏目。如下图：
[image: ]
6、点击“[image: ]”，进入成交候选人公示页面。插入CA锁，点击“电子签章”按钮，签章方式选择“插入CA锁签章”可对成交候选人公示进行签章。如下图：
[image: ]
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7、成交候选人公示页面上，点击“提交信息”按钮，弹出“请输入意见”对话框，输入意见后点击“确认提交”按钮，成交候选人公示新增成功，状态显示为“审核通过”。
[bookmark: _Toc20746][bookmark: _Toc3814]成交通知书
功能说明：编制成交通知书。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：成交候选人公示审核通过。
操作步骤：
1、菜单中，点击“谈判采购-成交通知书”，进入成交结果通知页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增成交结果”按钮，进入挑选标段（包）页面，挑选标段后进入新增成交结果通知页面。如下图：
[image: ]
[image: ]

注：“成交单位信息”中获取成交候选人公示中的成交单位。
3、“04成交结果信息”栏目，若“成交结果发布方式”选择“公告和结果通知书”，则同时发布公告和通知书；若“成交结果发布方式”选择“结果通知书”，则仅发布通知书。
[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: ]
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“生成中标通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②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　 进入“生成招标结果通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
2　 如果有多个单位，需要对每个中标单位逐个签章。当开启批量签章后，可以批量进行签章。
3　 点击“批量生成”可以对招标结果通知书进行批量生成。

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，“通知书状态”展示通知书是否发送给投标人，“√”标识已发送，“灰色图标”标识未发送。如下图：
[image: ]

10、“07附件信息”，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: _Toc17157][bookmark: _Toc565][bookmark: _Toc951][bookmark: _Toc27711][bookmark: _Toc25018]采购异常
功能说明：
采购异常模块具备采购项目的终止功能及招标终止公告的编辑、提交和发布的功能；及重新发布招标公告或资格预审公告、资格预审文件或招标文件和重新评标，并保留已完成招标程序的相关数据的功能；具备采购项目按有关规定改用非采购方式后，记录其他交易方式和成交结果的功能。包含采购项目名称、标段（包）名称、标段（包）编号、采购人、采购代理机构、异常情况描述、处理结果、已发布公告情况及标段（包）历史记录等信息。
采购代理机构或采购人登录系统，选择需要进行异常变更的标段（包），填写异常情况描述等信息并在所填信息确认无误后提交至审核人员审核，审核完成后将需要发布到门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
采购立项审核通过。
操作步骤：
1、 点击“谈判采购-采购异常”菜单，进入采购异常列表页面。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：
（2） 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：勾选“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：勾选“是”，则向网站发送招标异常公告；不选中则不发送。
（4）是否复制投标单位：勾选“是”，则会复制原标段的投标单位信息；不选则不复制，需要重新报名。
4、 填写完信息，点击“提交信息”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、 采购异常列表页面上，点击“编辑中”状态下的“操作”按钮，可修改编辑中的采购异常。如下图：
[image: ]
6、 采购异常列表页面上，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: _Toc18081][bookmark: _Toc2722][bookmark: _Toc6097][bookmark: _Toc21080][bookmark: _Toc3253]询比采购
[bookmark: _Toc2350][bookmark: _Toc32611][bookmark: _Toc13166][bookmark: _Toc10422][bookmark: _Toc1470]编制采购文件
功能说明：编制采购文件。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：招标采购立项审核通过，标段（包）采购方式为谈判采购。
操作步骤：
供应商征集方式：公开征集
1、菜单里，点击“询比采购-编制采购文件”，进入编制采购文件页面。如下图：
[image: ]
3、点击【新增采购文件】，进入挑选标段（包）页面，如下图：
[image: ]
4、挑选标段（包）页面，选择标段（包），点击【确认选择】按钮，进入“编制采购文件”页面。如下图：[image: ]
注;
同一个采购项目可以进行多标段选择。
5、 编辑页面填写，“供应商征集方式”选择“公开征集”。如下图：
[image: ]
注：
①编制采购文件页面右上角出现“编辑/预览”按钮。
②编制采购文件页面上，会显示“发布媒介”“公告开始时间”“公告截止时间”“供应商资格条件”等字段。
5、填写页面上的信息，如下图：
[image: ]
注：
①“标段（包）信息”中，点击“[image: ]”按钮可以添加其他标段（包）一起编制采购文件。（只能选择到同一个招标项目下相同采购方式且尚未编制采购文件的标段（包）。）
②供应商征集方式：选择“公开征集”，则供应商需要报名。
③响应文件递交截止时间：设置的时间之前，供应商允许报名；设置的时间已到，供应商不允许报名
④报价货币：选择后，“谈判及评审情况录入”菜单中，针对行项目录入价格时，可以选择到该货币。
⑤评审货币：选择后，“谈判及评审情况录入”菜单中，录入的评审单价的货币即为所选货币。
⑥响应文件开启时间不应早于响应文件递交截止时间。
6、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: ]
[image: ]
注：必须要先保存信息后，才能修改采购公告内容。
7、“07相关电子件”手风琴中，点击采购文件中的“上传”按钮，可以上传附件。如下图：
[image: ]
注：如果采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标文件工具中生成，生成完成后将自动带入。
8、“07相关电子件”选项卡页面上，点击采购公告后的“[image: ]”，进入采购公告页面。插入CA锁，点击“电子签章”按钮，可对采购公告进行签章。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。


· 供应商征集方式：邀请供应商
1、“供应商征集方式”选择“邀请供应商”。如下图：
[image: ]
注：
①编制采购文件页面右上角不显示“编辑/预览”按钮。
②编制采购文件页面上，不显示“发布媒介”“公告开始时间”“公告截止时间”“供应商资格条件”字段。
③编制采购文件页面显示供应商列表，可添加想要邀请的供应商。
2、填写页面上的信息，点击“修改保存”按钮，保存成功。如下图：
[image: ]
注：
①“标段（包）信息”中，点击“[image: ]”按钮可以添加其他标段（包）一起编制采购文件。（只能选择到同一个招标项目下相同采购方式且尚未编制采购文件的标段（包）。）
②供应商征集方式：选择“邀请供应商”，则采购人可自行添加邀请单位。
③响应文件递交截止时间：响应文件递交截止时间：设置的时间之前，供应商允许回复邀请函；设置的时间已到，供应商不允许回复邀请函。
④报价货币：选择后，“谈判及评审情况录入”菜单中，针对行项目录入价格时，可以选择到该货币。
⑤评审货币：选择后，“谈判及评审情况录入”菜单中，录入的评审单价的货币即为所选货币。
⑥响应文件开启时间不应早于响应文件递交截止时间。
3、点击“邀请单位”按钮，进入邀请单位录入页面，选择供应商库。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：添加邀请单位前，必须先填写页面上的信息。
4、选择要邀请的供应商，点击“确定选择”按钮。供应商添加成功。如下图：
[image: ]
5、如要删除已经添加的单位，点击“[image: ]”按钮，可以删除单位。如下图：
[image: ]
6、点击“查看邀请函”按钮，弹出提示信息对话框。如下图：
[image: ]
7、提示信息点击“确定”按钮或者“取消”按钮，均可以进入生成邀请函页面。如下图：

[image: ]
注：如果邀请函已经完成签章，提示信息中，点击“取消”按钮，生成邀请函页面上仍然显示该签章；点击“确定”按钮，则生成邀请函页面上，签章消失，需要重新签章。
8、插入CA锁，点击“[image: ]”按钮，可以对邀请函签章。签章完成后，点击“签章提交”按钮，签章成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①供应商征集方式选择“邀请供应商”，编制采购文件审核通过，则发出邀请函。
②回执件：供应商征集方式选择“邀请供应商”，审核通过的编制采购文件页面上，如果供应商已经回复邀请函，点击“[image: ]”按钮，可以查看回执函。
9、“07相关附件”中，点击采购文件中的“上传”按钮，可以上传附件。如下图：
[image: ]
注：如果采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标文件工具中生成，生成完成后将自动带入。
[bookmark: _Toc27804]供应商资格审查
功能说明：对报名标段（包）的供应商进行资格审查。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：采购文件审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“竞价采购-供应商资格审查”，可对相关标段进行审核，如下图：[image: ]
2、 1）当标段（包）在编制采购文件中“供应商征集方式”选择“邀请供应商”或“供应商征集方式”选择“公开征集”且“供应商资格邀请设置”勾选“无”时，供应商资格审查列表中不展示标段。

 2）当标段（包）在编制采购文件中“供应商征集方式”选择“公开征集”且“供应商资格邀请设置”勾选“有”时，供应商资格审查页面如下图：[image: ]

2、报名信息内显示已报名的供应商，初始资格审查状态都显示“未审核”。如下图：[image: ]
3、点击资格审查按钮，进入供应商资格审查页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
 1）点击“资格审查通过”按钮，弹出提示信息点击“确定”按钮，供应商资格审查通过。如下图：
[image: ]
[image: ]
2）填写审核不通过原因，点击“资格审查退回”按钮，弹出提示信息点击“确定”按钮，供应商资格审查不通过。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、供应商资格审查页面，审查通过的供应商“资格审查状态”显示“已通过”，审查未通过的供应商“资格审查状态”显示“未通过”。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc25226][bookmark: _Toc30287][bookmark: _Toc17627][bookmark: _Toc30957][bookmark: _Toc25003][bookmark: _Toc18805]采购公告/邀请函
功能说明：补推采购公告。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过，且采购文件中“供应商征集方式”选择“公开征集”。
操作步骤：
1、点击“谈判采购—采购公告/邀请函”菜单，进入采购公告/邀请函列表页面。如下图：
[image: ]

2、点击“[image: ]”按钮，进入查看公告信息页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、点击“公告补推”按钮，采购公告推送成功。如下图：
[image: ]

功能说明：查看邀请信息。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过，且采购文件中“供应商征集方式”选择“邀请供应商”。
操作步骤：
1、点击“谈判采购—采购公告/邀请函”菜单，进入采购公告/邀请函列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“[image: ]”按钮，进入查看邀请信息页面。如下图：
[image: ]
注：
①“供应商列表”中显示已经添加的单位。
②回执件：如果供应商已经回复邀请函，点击“[image: ]”按钮，可以查看回执函。
3、“供应商列表”中点击已经发送邀请函的供应商的“[image: ]”按钮，进入查看邀请函页面，可查看已经发出的邀请函。
[image: ]
[bookmark: _Toc1240]场地预约
功能说明：
功能类似于资审场地预约。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），完成标题、开标时间、预计开标时长、是否不见面开标、开标室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，并确定评标时间、预计评标时长、评标室，完成开评标场地的安排，至此开评标场地预约成功。
录入开评标场地信息时，开标时间必须大于今天且若保存后修改开标时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一开/评标场地，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询开评标场地在哪些时段已被预约。
具备查看已预约开评标场地的是否已开标、开标剩余天数的功能。
是否不见面开标选择为是时，开标场地只能挑选到不见面开标室。
是否远程评标项目选择为是时，开标场地只能挑选到远程评标室。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
招标采购立项审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“询比采购—场地预约”菜单，进入开评标场地预约列表页面。如下图：
[image: ]
2、 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: ]
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。如下图：
[image: ]
注：
①页面上“标段（包）信息”中，勾选复选框，可以添加多个同一个招标项目下未组建场地预约的标段。
[image: ]
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“是否使用外部场地”后，可以填写外部场地信息。
[image: ]
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”按钮后，提交中心审核，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: _Toc1325]场地变更
功能说明：
功能类似于资审场地变更。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），完成变更原因，开标室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，并确定评标时间、预计评标时长、评标室，完成开评标场地的安排，至此开评标场地变更成功。
录入开评标场地信息时，开标时间必须大于今天且若保存后修改开标时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一开/评标场地，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询开评标场地在哪些时段已被预约。
页面选择不见面开标项目时，只能挑选到不见面开标室。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
开评标场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击 “询比采购—场地变更”菜单，进入场地变更列表页面。如下图：
[image: ]
2、 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: ]
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: ]
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: _Toc13277]场地取消
功能说明：
功能类似于资审场地取消。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），录入取消原因保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，审核通过后开评标场地取消成功并成功释放场地。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“询比采购—场地取消”菜单，进入场地取消列表页面。如图：
[image: ]
2、 场地取消列表页面，点击“新增开评标场地预约取消”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
3、 挑选标段包列表页面，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入新增资格预审场地取消页面。如下图：
[image: ]
4、 输入取消场地原因。如下图：
[image: ]
5、 输入完成后，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。审核通过后，当前资审场地信息被取消，可以重新对当前标段进行预约资审场地。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: _Toc1270]采购文件澄清
功能说明：编制采购文件的澄清文件。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：采购文件审核通过。
操作步骤：
1、菜单中，点击“询比采购-采购文件澄清”菜单，进入采购文件澄清页面。如下图：
[image: ]
2、点击【新增采购文件澄清】按钮，进入挑选采购文件页面，挑选标段进入编辑页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①是否变更响应文件递交截止时间：选择“是”，会显示“变更后的响应文件递交截止时间”字段，可设置想要变更的时间；如不需要变更，则选择“否”。
②是否变更响应文件开启时间：选择“是”，会显示“变更后的响应文件开启时间”字段，可设置想要变更的时间；如不需要变更，则选择“否”。
③是否发布澄清公告：选择“是”，采购文件澄清页面右上角显示“编辑/预览”按钮，点击该按钮，可以修改变更公告内容；选择“否”，不显示“编辑/预览”按钮。
④如果编制文件走的是多标段情况，当异常终止其中一个标段，标段挑选页面是无法挑到该多标段项目。
3、“06相关附件”栏目，点击“[image: ]”按钮上传答疑澄清文件。如下图：
[image: ]
注：
①答疑澄清文件非必须上传。
②基本信息保存后才能上传答疑澄清文件。
4、点击“提交申请”按钮，弹出“请输入意见”对话框，输入意见后点击“确认提交”按钮，采购文件澄清编制成功，状态显示为“审核通过”。如下图：
[image: ]
注：
①采购文件澄清可以多次新增。
②上一次采购文件澄清尚未审核通过，当前采购文件澄清不能再次提交申请。
[bookmark: _Toc30114][bookmark: _Toc22137]提问回复
功能说明：
该环节主要由采购人或者采购代理对供应商在本次投标中存在的疑惑进行解答。问题由供应商发起，采购人或者采购代理对问题进行作答。作答环节主要包含标段、问题、提问时间等相关信息。在此采购人和招标单位亦可下载供应商上传的关于问题的相关附件，更直观的了解问题，更深入全面的进行作答。
采购人或者采购代理登录系统，选择相关问题进行作答。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
供应商针对开标过程提交了提问信息。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“询比采购—提问回复”菜单，进入提问回复列表页面。如下图：
[image: ]
2、 提问回复列表页面，选择“未答复”状态的提问，点击“操作”进入回复页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 输入“回复”信息内容，点击“确认回复”。如下图：
[image: ]
注：若是勾选了“回复所有投标单位”，当前回复信息回展示给所有投标单位可查看。
4、 回复完成后，供应商提问人可以收到回复信息。状态变为“已回复”。
[image: ]
[bookmark: _Toc17768]异议回复
功能说明：
供应商对资格预审文件、招标文件、开标过程、资格预审结果、评标结果提出异议的功能。
采购人或采购代理在规定时间内答复供应商异议的功能。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
投标单位提交异议。
操作步骤：
1、 点击“询比采购—异议回复”菜单，进入异议回复列表页面。如下图：
[image: ]
2、“待受理”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: ]
     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: ]
注：已超期的无法进行回复。
[bookmark: _Toc29955][bookmark: _Toc25256][bookmark: _Toc24990][bookmark: _Toc18071][bookmark: _Toc18346]供应商响应情况
功能说明：查看供应商响应情况。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过。
操作步骤：
1、 菜单中，点击“供应商响应情况”，进入供应商响应情况页面。如下图：
[image: ]
2、 页面列表按照【所有】【所有未开标项目】【今日开标项目】【所有已开标项目】4个状态查看标段。
[image: ]
3、 点击“报价查看”，进入查看报价页面，查看供应商响应情况。
①响应文件开启时间未到，“供应商响应情况”中不显示供应商的响应情况。
②响应文件开启时间已到，“供应商响应情况”中显示供应商的响应情况。
[image: ]
注：
用户想提前查看投标供应商名单，通过系统参数控制是否允许开标前查看投标供应商名单。

[bookmark: _Toc1358][bookmark: _Toc28796][bookmark: _Toc5790][bookmark: _Toc12502][bookmark: _Toc10069]询比情况录入
功能说明：录入供应商报价、新增评标室人员、供应商排名设置。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过且已过响应文件开启时间。
操作步骤：
1、菜单中，点击“询比情况录入”，进入响应文件开启情况页面。如下图：
[image: ]
2、页面列表按照【未开标】【已开标】【未评标】【已评标】4个状态查看标段。
[image: ]
3、【未开标】状态下查看标段进入录入页面，如下图：
[image: ]
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4、 “02供应商响应信息”中，点击供应商后的“[image: ]”按钮，进入录入详细情况页面。若采购模式为“在线报价模式”，按照“标段包报价”，如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：评审报价：自动获取该供应商所有报价行项目的评审总价之和。
5、若采购模式为“在线报价模式”，按照“行项目报价”，填写报价信息。如下图：
[image: ]
注：
①最大数量不能少于起购数量。
②起购数量不能大于需求数量。
③行项目的“参与报价”的复选框必须选中，才算对该行项目已报价；如不选中，则为未报价。
④点击“打开导出面板”按钮，选中要导出的列后，点击“导出”按钮，行项目报价信息可导出到Excel文档中。
⑤点击“下载导入模板”按钮，可下载行项目报价模板。
⑥行项目报价有两种方式：既可直接在页面上输入报价；也可以通过下载行项目报价模板后填写报价信息，点击“导入Excel数据”按钮，将报价模板中的报价信息批量导入。
6、信息录入完毕后，需打印响应文件开启记录表时，点击左上角“打印响应文件开启记录”按钮。如下图：
[image: ]
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7、、响应文件开启情况页面上，“进入评标室人员”中点击“新增人员”按钮，进入新增人员页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
填写页面上的信息。
注：新增人员时，身份证号码不能与已经添加的人员的身份证号码重复。
8、点击“修改保存”按钮，人员新增成功。如下图：
[image: ]
9、响应文件开启情况页面上，“进入评标室人员”中点击“查找人员”按钮，进入查找人员页面。如下图：
[image: ]
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10、选中要添加的人员，点击“确认选择”按钮，人员选择成功。如下图：
[image: ]
注：在添加人员时，人员的身份证号不能与已经添加的人员的身份证号重复。
11、响应文件开启情况页面上，“进入评标室人员”中，点击人员后的“[image: ]”按钮，可修改人员信息。如下图：
[image: ]
12、响应文件开启情况页面上，“进入评标室人员”中，点击人员后的“[image: ]”按钮，可查看人员信息。如下图：
[image: ]
13、响应文件开启情况页面上，“进入评标室人员”中，选中要删除的人员，点击“删除人员”按钮，可以删除已经添加的人员。如下图：
[image: ]
14、信息确认无误后，点击“响应文件开启结束”按钮，响应文件开启结束。如下图：
[image: ]
注：响应文件开启结束后，供应商响应信息及进入评标室人员只允许查看，不允许修改。
15、点击“评审情况”选项卡，进入评审情况页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：必须响应文件开启结束才能进入评审情况页面。
16、评审情况页面上，“评审结果”中，点击供应商后的“[image: ]”按钮，进入查看评标结果页面。如下图：
[image: ]
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填写页面上的信息。
注：
①选中“是否废标”，页面上显示“废标原因”“废标详细情况”的文本框。该供应商为废标单位，在推荐成交和成交候选人公示中不再显示这个单位。
②选中“是否放弃中标”，在推荐成交和成交候选人公示中不再显示这个单位。
17、点击“修改保存”按钮，评标结果保存成功。如下图：
[image: ]
18、评审情况页面上，点击“修改保存”按钮，评审情况保存成功。如下图：
[image: ]
19、评审情况页面上，点击“评审结束”按钮，评审结束。如下图：

[image: ]
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注：
①评审结束前必须要先保存评审信息。
②必须要有排名第一的供应商才能评审结束。
③评审结束后，评审情况不允许修改。

[bookmark: _Toc18430][bookmark: _Toc5196][bookmark: _Toc24812][bookmark: _Toc18197][bookmark: _Toc25456]推荐候选供应商
功能说明：推荐成交供应商。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：评审结束。
操作步骤：
1、 菜单中，点击“询比采购-推荐候选供应商”，进入推荐成交页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增授标”按钮，进入挑选标段（包）页面，进入挑选采购文件页面，挑选标段进入新增推荐成交页面，如下图：
[image: ]

注：“推荐授标结果”中有两种授标方式：按标段（包）授标以及按行项目授标。
3、“授标方式”选择“按标段（包）授标”，则整个标段（包）都授标给排名第一的供应商。如下图：
[image: ]
注：列表可供选择的供应商必须对所有行项目均报价且满足需求数量。
4、“授标方式”选择“按行项目授标”，不同的行项目可以授标给不同的供应商，也可以同一个行项目授标给不同的供应商。如下图：
[image: ]
1）多个行项目批量授标：推荐成交页面上，选中要授标的行项目，点击“选择供应商”按钮，进入挑选推荐供应商页面。如下图：
[image: ]
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选中供应商，点击“确认选择”按钮或“[image: ]”按钮，供应商选择成功。如下图：
[image: ]
注：若选择的供应商未对该行项目报价，则会弹出提示，无法选择。
2）行项目分段授标：推荐成交页面上，点击行项目后的“[image: ]”按钮，进入分段授标页面。如下图：
[image: ]
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点击“添加供应商”按钮，进入按行项目分段挑选供应商页面。选中要添加的供应商，点击“确认选择”按钮，供应商添加成功。如下图：
[image: ][image: ]
添加成功后，输入“拟授标总量”，“拟授标总价”自动计算。如下图：
[image: ]
注：
分段授标页面上，选中要删除的供应商，点击“删除供应商”按钮，可以删除供应商。
分段授标页面上，填写页面上的信息，点击“修改保存”按钮，分段授标成功。如下图：
拟授标总量之和必须等于需求数量。
5、推荐成交页面上，点击“保存修改”按钮，推荐成交保存成功。
6、推荐成交页面上，点击“提交审核”按钮，弹出“请输入意见”对话框，输入意见后点击“确认提交”按钮，推荐成交新增成功，状态显示为“审核通过”。

[bookmark: _Toc22403][bookmark: _Toc21513][bookmark: _Toc1743][bookmark: _Toc19991][bookmark: _Toc12919]预成交公示
功能说明：编辑成交候选人公示。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：推荐成交审核通过。
操作步骤：
1、 菜单中，点击“询比采购-预成交公示”菜单，进入成交候选人公示页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“新增预成交公示”按钮，进入挑选标段（包）挑选页面，挑选标段后进入新增成交候选人公示页面，如下图：
[image: ]
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①“02成交候选单位”中“授标方式”选择“按行项目授标”，则成交候选人公示页面上，成交候选单位默认获取推荐成交中的数据，且不允许修改。如下图：
[image: ]
②“02成交候选单位”中“授标方式”选择“按标段（包）授标”，则成交候选人公示页面上，显示推荐成交中的单位信息。如下图：
[image: ]
3、成交候选人公示页面上，填写页面上的信息，点击“修改保存”按钮，保存成功。如下图：
[image: ]
4、成交候选人公示页面上，点击“编辑/预览”按钮，进入修改/编辑公告内容页面，可以修改采购候选人公示内容。修改完成后，点击“修改保存”按钮，修改完成。如下图：
[image: ]
5、成交候选人公示页面上，“04相关附件”栏目。如下图：
[image: ]
6、点击“[image: ]”，进入成交候选人公示页面。插入CA锁，点击“电子签章”按钮，签章方式选择“插入CA锁签章”可对成交候选人公示进行签章。如下图：
[image: ]
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7、成交候选人公示页面上，点击“提交信息”按钮，弹出“请输入意见”对话框，输入意见后点击“确认提交”按钮，成交候选人公示新增成功，状态显示为“审核通过”。
[bookmark: _Toc2710][bookmark: _Toc16831][bookmark: _Toc26593][bookmark: _Toc30613][bookmark: _Toc15692]成交通知书
功能说明：编制成交通知书。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：成交候选人公示审核通过。
操作步骤：
1、菜单中，点击“询比采购-成交通知书”，进入成交结果通知页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增成交结果”按钮，进入挑选标段（包）页面，挑选标段后进入新增成交结果通知页面。如下图：
[image: ]

注：“成交单位信息”中获取成交候选人公示中的成交单位。
3、“04成交结果信息”栏目，若“成交结果发布方式”选择“公告和结果通知书”，则同时发布公告和通知书；若“成交结果发布方式”选择“结果通知书”，则仅发布通知书。
[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: ]
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: ]
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注：
①“生成中标通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②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: ]
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注：
1　 进入“生成招标结果通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
2　 如果有多个单位，需要对每个中标单位逐个签章。当开启批量签章后，可以批量进行签章。
3　 点击“批量生成”可以对招标结果通知书进行批量生成。

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，“通知书状态”展示通知书是否发送给投标人，“√”标识已发送，“灰色图标”标识未发送。如下图：
[image: ]

10、“07附件信息”，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: _Toc28481]采购异常
功能说明：
采购异常模块具备采购项目的终止功能及招标终止公告的编辑、提交和发布的功能；及重新发布招标公告或资格预审公告、资格预审文件或招标文件和重新评标，并保留已完成招标程序的相关数据的功能；具备采购项目按有关规定改用非采购方式后，记录其他交易方式和成交结果的功能。包含采购项目名称、标段（包）名称、标段（包）编号、采购人、采购代理机构、异常情况描述、处理结果、已发布公告情况及标段（包）历史记录等信息。
采购代理机构或采购人登录系统，选择需要进行异常变更的标段（包），填写异常情况描述等信息并在所填信息确认无误后提交至审核人员审核，审核完成后将需要发布到门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
采购立项审核通过。
操作步骤：
1、 点击“询比采购-采购异常”菜单，进入采购异常列表页面。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: ]
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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：勾选“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：勾选“是”，则向网站发送招标异常公告；不选中则不发送。
（4）是否复制投标单位：勾选“是”，则会复制原标段的投标单位信息；不选则不复制，需要重新报名。
4、 填写完信息，点击“提交信息”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、 采购异常列表页面上，点击“编辑中”状态下的“操作”按钮，可修改编辑中的采购异常。如下图：
[image: ]
6、 采购异常列表页面上，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: _Toc29553]竞价采购
[bookmark: _Toc7878][bookmark: _Toc21699][bookmark: _Toc5503][bookmark: _Toc9315][bookmark: _Toc10543]编制采购文件
功能说明：编制采购文件。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：招标采购立项审核通过，标段（包）采购方式为谈判采购。
操作步骤：
供应商征集方式：公开征集
1、菜单里，点击“竞价采购-编制采购文件”，进入编制采购文件页面。如下图：
[image: ]
3、点击【新增采购文件】，进入挑选标段（包）页面，如下图：
[image: ]
4、挑选标段（包）页面，选择标段（包），点击【确认选择】按钮，进入“编制采购文件”页面。如下图：[image: ]
注;
同一个采购项目可以进行多标段选择。
6、 编辑页面填写，“供应商征集方式”选择“公开征集”。如下图：
[image: ]
注：
①编制采购文件页面左上角出现“编辑/预览”按钮。
②编制采购文件页面上，会显示“发布媒介”“公告开始时间”“公告截止时间”“供应商资格条件”等字段。
5、填写页面上的信息，如下图：
[image: ]
注：
①供应商征集方式：选择“公开征集”，则供应商需要报名。
②响应文件递交截止时间：设置的时间之前，供应商允许报名；设置的时间已到，供应商不允许报名
③响应文件开启时间不应早于响应文件递交截止时间。
6、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: ]
注：必须要先保存信息后，才能修改采购公告内容。
7、“06相关附件”手风琴中，点击采购文件中的“上传”按钮，可以上传附件。如下图：
[image: ]
8、“06相关附件”选项卡页面上，点击采购公告后的“[image: ]”，进入采购公告页面。插入CA锁，点击“电子签章”按钮，可对采购公告进行签章。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。


· 供应商征集方式：邀请供应商
1、“供应商征集方式”选择“邀请供应商”。如下图：
[image: ]
注：
①编制采购文件页面右上角不显示“编辑/预览”按钮。
②编制采购文件页面上，不显示“发布媒介”“公告开始时间”“公告截止时间”“供应商资格条件”字段。
③编制采购文件页面显示供应商列表，可添加想要邀请的供应商。
2、填写页面上的信息，点击“修改保存”按钮，保存成功。如下图：
[image: ]
注：
①供应商征集方式：选择“邀请供应商”，则采购人可自行添加邀请单位。
②响应文件递交截止时间：响应文件递交截止时间：设置的时间之前，供应商允许回复邀请函；设置的时间已到，供应商不允许回复邀请函。
③响应文件开启时间不应早于响应文件递交截止时间。
3、点击“邀请单位”按钮，进入邀请单位录入页面，选择供应商库。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：添加邀请单位前，必须先填写页面上的信息。
4、选择要邀请的供应商，点击“确定选择”按钮。供应商添加成功。如下图：
[image: ]
5、如要删除已经添加的单位，点击“[image: ]”按钮，可以删除单位。如下图：
[image: ]
6、点击“查看邀请函”按钮，弹出提示信息对话框。如下图：
[image: ]
7、提示信息点击“确定”按钮或者“取消”按钮，均可以进入生成邀请函页面。如下图：

[image: ]
注：如果邀请函已经完成签章，提示信息中，点击“取消”按钮，生成邀请函页面上仍然显示该签章；点击“确定”按钮，则生成邀请函页面上，签章消失，需要重新签章。
8、插入CA锁，点击“[image: ]”按钮，可以对邀请函签章。签章完成后，点击“签章提交”按钮，签章成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①供应商征集方式选择“邀请供应商”，编制采购文件审核通过，则发出邀请函。
②回执件：供应商征集方式选择“邀请供应商”，审核通过的编制采购文件页面上，如果供应商已经回复邀请函，点击“[image: ]”按钮，可以查看回执函。
9、“07相关附件”中，点击采购文件中的“上传”按钮，可以上传附件。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc29270][bookmark: _Toc9607][bookmark: _Toc30198][bookmark: _Toc3525][bookmark: _Toc11976][bookmark: _Toc9014][bookmark: _Toc27493][bookmark: _Toc16931]供应商资格审查
功能说明：对报名标段（包）的供应商进行资格审查。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：采购文件审核通过。
操作步骤：
3、 菜单里，点击“竞价采购-供应商资格审查”，可对相关标段进行审核，如下图：[image: ]
4、 1）当标段（包）在编制采购文件中“供应商征集方式”选择“邀请供应商”或“供应商征集方式”选择“公开征集”且“供应商资格邀请设置”勾选“无”时，供应商资格审查列表中不展示标段。

 2）当标段（包）在编制采购文件中“供应商征集方式”选择“公开征集”且“供应商资格邀请设置”勾选“有”时，供应商资格审查页面如下图：[image: ]

2、报名信息内显示已报名的供应商，初始资格审查状态都显示“未审核”。如下图：[image: ]
3、点击资格审查按钮，进入供应商资格审查页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
 1）点击“资格审查通过”按钮，弹出提示信息点击“确定”按钮，供应商资格审查通过。如下图：
[image: ]
[image: ]
2）填写审核不通过原因，点击“资格审查退回”按钮，弹出提示信息点击“确定”按钮，供应商资格审查不通过。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、供应商资格审查页面，审查通过的供应商“资格审查状态”显示“已通过”，审查未通过的供应商“资格审查状态”显示“未通过”。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc15669]采购文件澄清
功能说明：编制采购文件的澄清文件。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：采购文件审核通过。
操作步骤：
1、菜单中，点击“询比采购-采购文件澄清”菜单，进入采购文件澄清页面。如下图：
[image: ]
2、点击【新增采购文件澄清】按钮，进入挑选采购文件页面，挑选标段进入编辑页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①是否变更响应文件递交截止时间：选择“是”，会显示“变更后的响应文件递交截止时间”字段，可设置想要变更的时间；如不需要变更，则选择“否”。
②是否变更响应文件开启时间：选择“是”，会显示“变更后的响应文件开启时间”字段，可设置想要变更的时间；如不需要变更，则选择“否”。
③是否发布澄清公告：选择“是”，采购文件澄清页面右上角显示“编辑/预览”按钮，点击该按钮，可以修改变更公告内容；选择“否”，不显示“编辑/预览”按钮。
④如果编制文件走的是多标段情况，当异常终止其中一个标段，标段挑选页面是无法挑到该多标段项目。
3、“06相关附件”栏目，点击“[image: ]”按钮上传答疑澄清文件。如下图：
[image: ]
注：
①答疑澄清文件非必须上传。
②基本信息保存后才能上传答疑澄清文件。
4、点击“提交申请”按钮，弹出“请输入意见”对话框，输入意见后点击“确认提交”按钮，采购文件澄清编制成功，状态显示为“审核通过”。如下图：
[image: ]
注：
①采购文件澄清可以多次新增。
②上一次采购文件澄清尚未审核通过，当前采购文件澄清不能再次提交申请。
[bookmark: _Toc14341]提问回复
功能说明：
该环节主要由采购人或者采购代理对供应商在本次投标中存在的疑惑进行解答。问题由供应商发起，采购人或者采购代理对问题进行作答。作答环节主要包含标段、问题、提问时间等相关信息。在此采购人和招标单位亦可下载供应商上传的关于问题的相关附件，更直观的了解问题，更深入全面的进行作答。
采购人或者采购代理登录系统，选择相关问题进行作答。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
供应商针对开标过程提交了提问信息。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“竞价采购—提问回复”菜单，进入提问回复列表页面。如下图：
[image: ]
2、 提问回复列表页面，选择“未答复”状态的提问，点击“操作”进入回复页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 输入“回复”信息内容，点击“确认回复”。如下图：
[image: ]
注：若是勾选了“回复所有投标单位”，当前回复信息回展示给所有投标单位可查看。
4、 回复完成后，供应商提问人可以收到回复信息。状态变为“已回复”。
[image: ]

[bookmark: _Toc30049][bookmark: _Toc2206][bookmark: _Toc2861][bookmark: _Toc13404][bookmark: _Toc4994]电子竞价平台
[bookmark: _Toc6533][bookmark: _Toc27399][bookmark: _Toc23278][bookmark: _Toc31654]竞价控制
前置条件：编制采购文件审核通过。
功能说明：控制竞价状态。
操作岗位：采购人、采购代理
操作步骤：
1、点击“竞价采购—电子竞价平台—竞价控制”菜单，进入竞价控制列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“[image: ]”按钮，进入竞价控制页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、点击“暂停竞价”按钮，竞价暂停。供应商不能竞价。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、竞价控制页面，已暂停的竞价，点击“开始竞价”按钮，竞价页面会恢复竞价。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：“暂停竞价”按钮点击成功后，会变为“开始竞价”按钮，同理点击“开始竞价”按钮成功后，会变为“暂停竞价”按钮。
5、竞价控制页面，输入广播信息，点击“提交”按钮，竞价页面会显示广播信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：供应商的竞价页面上，也能看到该广播信息。
6、点击报价记录中的“[image: ]”按钮，打开“报价历史记录”页面，可查看报价历史记录。如下图：
[image: ]
7、竞价控制页面，点击“终止竞价”按钮，竞价直接结束。标段（包）流标。如下图：
[image: ][image: ]
0. [bookmark: _Toc28736][bookmark: _Toc15427][bookmark: _Toc29811][bookmark: _Toc10547][bookmark: _Toc8599]竞价LED
功能说明：查看LED投影。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过。
操作步骤：
1、点击“竞价采购—电子竞价平台—竞价LED”菜单，进入竞价LED列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“[image: ]”按钮，进入竞价LED页面，可查看实时竞价状态，如下图：
[image: ]
[image: ]
0. [bookmark: _Toc12646][bookmark: _Toc11800][bookmark: _Toc5313][bookmark: _Toc25036][bookmark: _Toc130]竞价历史
功能说明：查看竞价历史。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过。
操作步骤：
1、点击“竞价采购—电子竞价平台—竞价历史”菜单，进入竞价历史列表页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、 点击“[image: ]”按钮，进入竞价历史页面，如下图：
[image: ]
[image: ]

0. [bookmark: _Toc17906][bookmark: _Toc20117][bookmark: _Toc8770][bookmark: _Toc3010][bookmark: _Toc12930]预成交公示
功能说明：新增成交候选人公示。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：竞价结束。
操作步骤：
1、 点击“竞价采购—预成交公示”菜单，点击【新增成交候选人公示】按钮，进入挑选标段列表。如下图：[image: ]
[image: ]
  注：成交候选单位默认获取竞价系统内的数据，按照各个供应商最后一次报价价格从低到高排名，且不允许修改。
2、新增预成交公示页面，填写页面信息后点击“修改保存”按钮。 如下图：
[image: ]
3、点击“编辑/预览”按钮，进入修改/编辑公告内容页面。可以预览并修改成交候选人公示内容，修改完成后，点击“修改保存”按钮。如下图：
[image: ]
注：先保存基本信息，才能够编辑/预览公告。
4、新增预成交公示页面，“04相关附件”栏目。如下图：
[image: ]
5、点击“[image: ]”，进入成交候选人公示页面。插入CA锁，点击“电子签章”按钮，可对成交候选人公示进行签章。如下图：
[image: ]
6、成交候选人公示页面上，点击“提交信息”按钮，弹出“请输入意见”对话框，输入意见后点击“确认提交”按钮，成交候选人公示新增成功，状态显示为“审核通过”。如下图：
[image: ]
0. [bookmark: _Toc27473][bookmark: _Toc14798][bookmark: _Toc25442][bookmark: _Toc9548]成交通知书
功能说明：制作成交通知书/结果通知书或公告等。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：成交候选人公示审核通过。
操作步骤：
1、菜单中，点击“竞价采购-成交通知”，进入成交结果通知页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增成交结果”按钮，进入挑选标段（包）页面，挑选标段后进入新增成交结果通知页面。如下图：
[image: ]

注：“成交单位信息”中获取成交候选人公示中的成交单位。
3、“04成交结果信息”栏目，若“成交结果发布方式”选择“公告和结果通知书”，则同时发布公告和通知书；若“成交结果发布方式”选择“结果通知书”，则仅发布通知书。
[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: ]
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“生成中标通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②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　 进入“生成招标结果通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
2　 如果有多个单位，需要对每个中标单位逐个签章。当开启批量签章后，可以批量进行签章。
3　 点击“批量生成”可以对招标结果通知书进行批量生成。
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，“通知书状态”展示通知书是否发送给投标人，“√”标识已发送，“灰色图标”标识未发送。如下图：
[image: ]

10、“07附件信息”，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。
0. [bookmark: _Toc7605][bookmark: _Toc2592][bookmark: _Toc1451][bookmark: _Toc6032]采购异常
功能说明：
采购异常模块具备采购项目的终止功能及招标终止公告的编辑、提交和发布的功能；及重新发布招标公告或资格预审公告、资格预审文件或招标文件和重新评标，并保留已完成招标程序的相关数据的功能；具备采购项目按有关规定改用非采购方式后，记录其他交易方式和成交结果的功能。包含采购项目名称、标段（包）名称、标段（包）编号、采购人、采购代理机构、异常情况描述、处理结果、已发布公告情况及标段（包）历史记录等信息。
采购代理机构或采购人登录系统，选择需要进行异常变更的标段（包），填写异常情况描述等信息并在所填信息确认无误后提交至审核人员审核，审核完成后将需要发布到门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
采购立项审核通过。
操作步骤：
1、 点击“竞价采购-采购异常”菜单，进入采购异常列表页面。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：
（3） 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：勾选“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：勾选“是”，则向网站发送招标异常公告；不选中则不发送。
（4）是否复制投标单位：勾选“是”，则会复制原标段的投标单位信息；不选则不复制，需要重新报名。
4、 填写完信息，点击“提交信息”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、 采购异常列表页面上，点击“编辑中”状态下的“操作”按钮，可修改编辑中的采购异常。如下图：
[image: ]
6、 采购异常列表页面上，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。

0. [bookmark: _Toc9146]直接采购
1. [bookmark: _Toc7352][bookmark: _Toc21138][bookmark: _Toc17106][bookmark: _Toc20134][bookmark: _Toc21162]资格预审
0. [bookmark: _Toc17966]资格预审公告
功能说明：
采购代理或者采购人登录系统之后，系统可随时支持预制招标文件。点击新增预制招标文件，进入新增页面后输入文件编号、文件名称等关键信息，挑选系统预设的范本模板，进入招标文件制作子系统制作电子预招标文件，完成预招标文件的在线初步编制。后续项目正式立项，制作正式的招标文件时，可以直接引用当前预制招标文件，进行生成正式的招标文件。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
采购立项审核通过，标段（包）采购方式为直接采购，资审方式为“资格预审”的标段。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“资格预审—资格预审公告”菜单，进入资格预审公告列表页面。如下图：
[image: ]
2、 资格预审公告列表页面，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: ]
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: ]

4、 填写页面信息。如下图：
[image: ]
注：
①页面上“标段（包）信息”中，可以勾选添加多个同一个招标项目下未新增资格预审公告的标段。
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。
提供网上投标：选中，投标单位可以投标；未选中，投标单位不允许投标。
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。
5、 手风琴“05保证金子账号信息”中，点击“生成子账号”按钮，会生成一个子账号。如下图：
[image: ]
6、 手风琴“07附件信息”中，进入挑选公告模板窗口，可以选择需要生成的模板，点击确认后，自动生成资审公告。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
点击“清稿并加盖印章”，将公告转换为pdf格式，将无法进行修改，但可以进行签章。
[image: ]
8、签章完成后，“附件信息”招标公告显示为“已签章”。如下图：
[image: ]

9、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：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。 

0. [bookmark: _Toc8876]资审变更公告
功能说明：
资审公告变更公告具备变更公告相关信息的建立和提交功能。包括采购项目编号、采购项目名称、采购人、采购代理机构、标段（包）信息、申请截止时间、变更内容等信息。
采购代理机构或采购人登录系统，选择需要进行变更资格预审公告操作的标段（包），填写申请截止时间（若需要变更）、变更内容等信息，点击提交审核，提交至主管单位领导和相关审核人员进行审核，审核通过后同步发布到门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资格预审公告审核通过。
操作步骤：
1、 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: ]
2、 资审公告变更公告列表页面，点击“新增资审变更公告”按钮，进入挑选资格预审公告列表页面。如下图：
[image: ]
3、 挑选资格预审公告列表页面，选择资格预审公告进入新增资格预审变更公告页面。如下图：
[image: ]
[image: ]

4、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: ]
5、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资审公告变更公告可以新增多次。

0. [bookmark: _Toc0]资审场地预约
功能说明：
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），标题、资审开启时间、预计时长、资审接收室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核备案，并确定资审评审时间、预计评审时长、资审评标室，完成资审场地的安排，至此资审场地预约成功。
录入资审场地信息时，资审开启时间必须大于当前时间且若保存后修改资审开启时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一资审室，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询资审场地在哪些时段已被预约。
具备查看已预约资审场地的是否已开启、开启剩余天数的功能。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
采购立项审核通过，标段（包）采购方式为直接采购，资审方式为“资格预审”的标段。
操作步骤：
· 新增资审场地预约
1、 菜单里，点击“资格预审—资审场地预约”菜单，进入资审场地预约列表页面。如图：
[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。如下图：
[image: ]
3、 挑选标段包列表页面，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入新增资格预审场地预约。如下图：

[image: ]
4、 资审场地预约页面，选择开标室，单击会弹出时间选择框，选择预约的时间段，点击“确认”。对应区域将展示预约的时间信息。如下图：
[image: ]
[image: ]

注：
①页面上“标段（包）信息”中，勾选复选框，可以添加多个同一个项目下未组建资审场地的标段。
[image: ]	②设置的“资审开启时间”必须晚于当前时间。
③选择的“资审接收室”在同时间段内不能与其他标段（包）重复。
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。
0. [bookmark: _Toc22346]资审场地变更
功能说明：
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），完成变更原因，开标室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，并确定评标时间、预计评标时长、评标室，完成开评标场地的安排，至此资审场地变更成功。
录入资审场地信息时，开标时间必须大于今天且若保存后修改开标时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一开/评标场地，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询开评标场地在哪些时段已被预约。
页面选择不见面开标项目时，只能挑选到不见面开标室。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资审场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“资格预审—资审场地变更”菜单，进入资审场地变更列表页面。如图：
[image: ]
2、 资审场地变更列表页面，点击“新增资审场地变更”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
3、 挑选标段包列表页面，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入新增资格预审场地变更页面。如下图：

[image: ]
4、 填写变更原因。
[image: ]
5、 修改资审接收室或资审评标室信息，在资审场地预约页面，选择新的开标室、评审室信息，单击对应开评标室，同时弹出时间选择框，选择预约的时间段，点击“确认”。对应区域将展示新的预约的时间信息。如下图：
[image: ]
[image: ]

注：
1　 设置的“资审开启时间”必须晚于当前时间。
2　 选择的“资审接收室”在同时间段内不能与其他标段（包）重复。
3　 资审开标时间已过，将无法进行对原资审场地信息进行修改。
6、 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。审核通过后，资审开标时间和资审评审时间以最新变更后的时间为准。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。
0. [bookmark: _Toc27787]资审场地取消
功能说明：
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），录入取消原因保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，审核通过后资审场地取消成功并成功释放场地。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资审场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“资格预审—资审场地取消”菜单，进入资审场地取消列表页面。如图：
[image: ]
2、 资审场地取消列表页面，点击“新增资审场地预约取消”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
3、 挑选标段包列表页面，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入新增资格预审场地取消页面。如下图：
[image: ]
4、 输入取消场地原因。如下图：
[image: ]
5、 输入完成后，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。审核通过后，当前资审场地信息被取消，可以重新对当前标段进行预约资审场地。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。
0. [bookmark: _Toc24730]资格预审文件
功能说明：
该环节具备资格预审文件的编辑、提交、审核确认及发出的功能。数据项包括标段（包）编号、申请有效期、申请文件递交截止时间、申请文件递交方法、文件开启时间、文件开启方式、评审办法、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后，可以进行在线或者离线制作资格预审文件，对于在线制作的文件系统将自动接收，离线制作的文件需要通过电子件管理手动上传。潜在供应商登录系统，即可下载已发出的资格预审文件。系统自动记录资格预审文件下载人、下载时间、下载次数等信息。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
采购立项审核通过，标段（包）采购方式为直接采购，资审方式为“资格预审”的标段。
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。如下图：
[image: ]
2、 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: ]
3、 挑选标段(包)列表页面，选择标段进入新建资格预审文件明细页面。如下图：
[image: ]
4、 进入新建资格预审文件明细页面，填写页面信息。如下图：
[image: ]
5、 “04相关电子件”手风琴中，点击资格预审文件中的“上传”按钮，可以上传附件。如下图：
[image: ]
注：如果采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标文件工具中生成，生成完成后将自动带入。
6、 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。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。 

0. [bookmark: _Toc6504]资格预审澄清文件
功能说明：
该环节具备资审文件澄清问题的编辑、递交功能。数据项包括标段（包）编号、文件编号、澄清与修改的内容、附件等。
采购代理或采购人登录系统，填写相关数据项后，可以在线或离线编辑资审澄清文件，对于在线制作的文件系统将自动接收，离线制作的文件需要通过电子件管理手动上传。资审澄清文件制作完成后点击提交备案，审核通过后，该澄清与修改自动发出。
已下载资格预审文件的潜在申请人可以收到短信通知，并且登录系统即可下载已发出的资审澄清文件，下载后点击递交回执，系统会自动生成回执函，申请人签章后即可递交成功，同时采购人或采购代理可以查看供应商递交的回执函。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资格预审文件审核通过。
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。如下图：
[image: ]
2、 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: ]
3、 挑选资格预审文件，选择标段，进入新增资格预审文件澄清页面。如下图：
[image: ]
4、 新增资格预审文件澄清页面填写页面信息，并上传附件。如下图：
[image: ]

注：
1　 可变更资格审查时间。如需变更，在“变更内容”中，选中“已确定的资格审查时间”，可以变更时间；如无需变更，则不选中该选项。
2　 修改时间时，只能选择晚于原资格审查的时间。
3　 如果在采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标文件工具中生成，生成完成后将自动带入。
4　 若需要修改范本，可以选择“是”，可以对范本进行澄清和修改制作。若无需对范本修改，系统不会判断附件“资审澄清文件”必传。
5、 附件上传后，点击“提交备案”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“提交备案”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。
3　 到了资审开启时间后，也无法进行资审澄清。
0. [bookmark: _Toc24251]提问回复
功能说明：
该环节主要由采购人或者采购代理对供应商在本次投标中存在的疑惑进行解答。问题由供应商发起，采购人或者采购代理对问题进行作答。作答环节主要包含标段、问题、提问时间等相关信息。在此采购人和招标单位亦可下载供应商上传的关于问题的相关附件，更直观的了解问题，更深入全面的进行作答。
采购人或者采购代理登录系统，选择相关问题进行作答。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
供应商针对资审过程提交了提问信息。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“资格预审—提问回复”菜单，进入提问回复列表页面。如下图：
[image: ]
2、 提问回复列表页面，选择“未答复”状态的提问，点击“操作”进入回复页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 输入“回复”信息内容，点击“确认回复”。如下图：
[image: ]
4、 回复完成后，供应商提问人可以收到回复信息。状态变为“已回复”。
[image: ]

0. [bookmark: _Toc29566]开启资格预审文件
功能说明：
采购代理或者采购人登录系统，能够看到他所负责标段的文件开启情况。选择未开启的标段，进入资审情况录入页面，对于网上招投标的项目，能够自动从评标系统中同步资审信息。在资审情况录入页面，能够记录进入资审评审室人员，还能够打印资审记录。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
完成资审场地预约且资审截止时间已到。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“资格预审—开启资格预审文件”菜单，进入开启资格预审文件列表页面。如下图：
[image: ]
2、 开启资格预审文件列表页面，点击操作按钮进入资格预审情况录入页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 点击“开启参与单位信息”中的“进入”按钮，进入录入资格预审情况页面，可以录入信息。如下图
[image: ][image: ]
4、 开启资格预审文件页面上，“进入资格审查室人员”中点击“查找人员”按钮，可以查找并批量添加人员。如下图：
[image: ]
5、 开启资格预审文件页面上，“进入资格审查室人员”中点击“新增人员”按钮，可以新增人员。如下图：
[image: ]
注：“查找人员”和“新增人员”添加进入资格审查室人员的时候都做了身份证号唯一性判断。
6、 开启资格预审文件页面上，“进入资格审查室人员”中点击“删除人员”按钮，可以删除人员。如下图：
[image: ]
7、 开启资格预审文件页面上，点击“打印资格预审记录”按钮，可以查看并打印资审情况。如下图：
[image: ]
[image: ]
8、 点击“开启结束”按钮，该标段（包）的资格预审结束，只能查看信息无法修改。如下图：
[image: ]
[image: ]
0. [bookmark: _Toc11057]资格预审申请结果
功能说明：
采购代理或者采购人登录系统，挑选标段，进入资格预审结果录入页面，对于网上招投标的项目，能够从电子资审中获取信息；非网上招投标项目，能够手动设置每个供应商是否通过资格预审。完成录入操作后，先提交采购人确认。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资格预审开标时间已过，资审申请文件已开启。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“资格预审—资格预审申请结果”菜单，进入资格预审申请结果列表页面。如下图：
[image: ]
2、 资格预审申请结果列表页面，点击“新增资格预审结果”按钮，进入挑选标段(包)列表页面。如下图：
[image: ]
3、 挑选标段(包)列表页面，选择标段，进入资格预审结果页面。如下图：
[image: ]
4、 资格预审结果页面，资审不通过的单位点击“[image: ]”按钮，可选择资审不通过原因，资审不通过的单位，是不能参加该标段（包）后续的投标流程。如下图：
[image: ]
5、 “04附件信息”手风琴，资格预审名单、投标报名登记表均可以可以直接生成，资格预审报告可以选择模版，确定模版后，也会自动生成。如下图：
[image: ]
6、 信息填写完成后，点击“招标人确认”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮后，资格预审结果提交审核。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。 
· 招标办审核资格预审申请结果
前置条件：采购人提交招标办审核资格预审申请结果。
功能说明：提交招标办审核的资格预审结果。
操作步骤：
方法一：
1、 点击“首页—待办事宜”中的资格预审申请结果的标题，进入资格预审申请结果审核页面。如下图：
[image: ]

2、 资格预审结果审核页面，点击“同意”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮后，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“退回修改”按钮，审核不通过，返回给提交人。
方法二：
3、 首页点击“消息提醒”按钮，弹出“待办通知”页面，点击标题，进入资格预审结果审核页面。如下图：
[image: ]
4、 资格预审结果审核页面，点击“确认”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“退回修改”按钮，审核不通过，返回给提交人。
0. [bookmark: _Toc30095]资格预审结果通知书
功能说明：
该环节具备资格预审结果通知书的编辑和发出功能，数据项包括标段（包）编号、标段（包）名称、招标文件获取时间及获取方法、投标文件递交截止时间及递交方法、回复截止时间、投标邀请发出时间、附件等。该环节还具备资格预审通过的单位接受或拒绝邀请的功能。
采购代理或者采购人登录系统，针对已经备案通过的资格预审申请结果，能够分别向资审通过和未通过的单位发送资审通过通知书和资审结果通知书。
供应商登录系统，能够在最新消息中看到资审结果通知书和资审通过通知书，进入对应菜单，对于资审结果通知书，能够查看资审结果通知书内容；对于资审通过通知书，能够确认参加或者确认不参加投标。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
资格预审申请结果审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“资格预审—资格预审结果通知书”菜单，进入资格预审结果通知书列表页面。如下图：
[image: ]
2、 资格预审结果通知书列表页面，点击“新增资审结果通知书”按钮，进入挑选资审。如下图：
[image: ]
挑选标段，点击“确认选择”，进入资格结果通知书页面。如图
[image: ]
3、 资格预审结果通知书页面，填写通知书信息。如下图：
[image: ]
注：“采购文件工本费”是投标单位网上下载采购文件时支付的价格。
4、 通知书中点击“盖章”按钮生成通知书，进入生成资格预审通过通知书页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①进入“生成资审通过通知书”页面。插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章。然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②有多家单位时，需要对每家单位签章并提交。。
③“资审通过通知书”中，显示的都是资审通过的单位，发送资审通过通知书；“资审结果通知书”显示的都是资审不通过的单位，发送的是资审结果通知书。
5、 所有单位签章完毕后，点击“提交信息”。弹出确认意见框，点击“确认提交”。流程若一步审核，状态变为审核通过，并且将资审通知书同步自动送给对应的供应商、如下图：
[image: ]
6、 通知书发送完毕后，回到资审结果通知书列表中，点击查看“回复情况”按钮。如图。
[image: ]
7、 进入查看资格预审结果反馈情况页面，可查看供应商回复情况。如下图：
[image: ]
1. [bookmark: _Toc1989]编制采购文件
前置条件：招标采购立项审核通过，标段（包）采购方式为直接采购的标段（包）。
功能说明：编制采购文件。
操作步骤：
1、 点击“直接采购-编制采购文件”菜单，进入编制采购文件列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增采购文件】按钮，进入挑选标段（包）页面。如下图：
[image: ]
3、 挑选标段（包）页面，选择标段（包），点击【确认选择】按钮，进入“编制采购文件”页面。如下图：
[image: ]
4、 填写页面内容。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
（1）“标段（包）信息”中，点击“[image: ]”按钮可以添加其他标段（包）一起编制采购文件。（只能选择到同一个招标项目下相同采购方式且尚未编制采购文件的标段（包）。）
（2）“供应商征集方式”默认为“邀请供应商”，并且灰化不可修改。
（3）响应文件递交截止时间：设置的时间之前，被邀请的供应商允许回复邀请函；设置的时间已到，被邀请的供应商不允许回复邀请函。
（4）响应文件开启时间不能早于响应文件递交截止时间。
（5）采购文件工本费为供应商下载采购文件时需支付的费用。
（6）响应保证金金额为供应商参与投标时缴纳的保证金金额。选择“收费”时，需设置响应保证金允许递交方式。
（7）报价货币：选择后，“谈判及评审情况录入”菜单中，针对行项目录入价格时，可以选择到该货币。
（8）评审货币：选择后，在“谈判及评审情况录入”菜单中，录入的最终谈判金额的货币即为所选择的货币。
3、点击“邀请单位”按钮，进入邀请单位录入页面，选择供应商库。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：添加邀请单位前，必须先填写页面上的信息。
4、选择要邀请的供应商，点击“确定选择”按钮。供应商添加成功。如下图：
[image: ]
注：直接采购方式下只能邀请一家供应商。若是邀请多家供应商，点击“通过”按钮时，会给出提示信息。
5、如要删除已经添加的单位，点击“[image: ]”按钮，可以删除单位。如下图：
[image: ]
6、点击“查看邀请函”按钮，弹出提示信息对话框。如下图：
[image: ]
7、提示信息点击“确定”按钮或者“取消”按钮，均可以进入生成邀请函页面。如下图：

[image: ]
注：如果邀请函已经完成签章，提示信息中，点击“取消”按钮，生成邀请函页面上仍然显示该签章；点击“确定”按钮，则生成邀请函页面上，签章消失，需要重新签章。
8、插入CA锁，点击“[image: ]”按钮，可以对邀请函签章。签章完成后，点击“签章提交”按钮，签章成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①供应商征集方式选择“邀请供应商”，编制采购文件审核通过，则发出邀请函。
②回执件：供应商征集方式选择“邀请供应商”，审核通过的编制采购文件页面上，如果供应商已经回复邀请函，点击“[image: ]”按钮，可以查看回执函。
9、“07相关附件”中，点击采购文件中的“上传”按钮，可以上传附件。如下图：
[image: ]
注：如果采购立项中，该标段（包）“采购模式”选择了“全线上模式”，则上传附件时，只能上传固定格式的附件，一般可以从招标文件工具中生成，生成完成后将自动带入。
1. [bookmark: _Toc27686][bookmark: _Toc29288][bookmark: _Toc28728][bookmark: _Toc19998][bookmark: _Toc29]场地预约
功能说明：
功能类似于资审场地预约。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），完成标题、开标时间、预计开标时长、是否不见面开标、开标室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，并确定评标时间、预计评标时长、评标室，完成开评标场地的安排，至此开评标场地预约成功。
录入开评标场地信息时，开标时间必须大于今天且若保存后修改开标时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一开/评标场地，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询开评标场地在哪些时段已被预约。
具备查看已预约开评标场地的是否已开标、开标剩余天数的功能。
是否不见面开标选择为是时，开标场地只能挑选到不见面开标室。
是否远程评标项目选择为是时，开标场地只能挑选到远程评标室。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
采购立项审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“直接采购—场地预约”菜单，进入开评标场地预约列表页面。如下图：
[image: ]
2、 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。如下图：
[image: ]
注：
①页面上“标段（包）信息”中，勾选复选框，可以添加多个同一个招标项目下未组建场地预约的标段。
[image: ]
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“是否使用外部场地”后，可以填写外部场地信息。
[image: ]
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”按钮后，提交中心审核，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。 

1. [bookmark: _Toc24873]场地变更
功能说明：
功能类似于资审场地变更。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），完成变更原因，开标室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，并确定评标时间、预计评标时长、评标室，完成开评标场地的安排，至此开评标场地变更成功。
录入开评标场地信息时，开标时间必须大于今天且若保存后修改开标时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一开/评标场地，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询开评标场地在哪些时段已被预约。
页面选择不见面开标项目时，只能挑选到不见面开标室。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
开评标场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击 “直接采购—场地变更”菜单，进入场地变更列表页面。如下图：
[image: ]
2、 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: ]
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: ]
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。

1. [bookmark: _Toc539]场地取消
功能说明：
功能类似于资审场地取消。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），录入取消原因保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，审核通过后开评标场地取消成功并成功释放场地。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“直接采购—场地取消”菜单，进入场地取消列表页面。如图：
[image: ]
2、 场地取消列表页面，点击“新增开评标场地预约取消”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
3、 挑选标段包列表页面，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入新增资格预审场地取消页面。如下图：
[image: ]
4、 输入取消场地原因。如下图：
[image: ]
5、 输入完成后，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。审核通过后，当前资审场地信息被取消，可以重新对当前标段进行预约资审场地。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。
1. [bookmark: _Toc11266]供应商响应情况
功能说明：查看供应商响应情况。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过。
操作步骤：
1、 菜单中，点击“直接采购-供应商响应情况”，进入供应商响应情况页面。如下图：
[image: ]
2、 页面列表按照【所有】【所有未开标项目】【今日开标项目】【所有已开标项目】4个状态查看标段。
[image: ]
3、 点击“报价查看”，进入查看报价页面，查看供应商响应情况。
①响应文件开启时间未到，“供应商响应情况”中不显示供应商的响应情况。
②响应文件开启时间已到，“供应商响应情况”中显示供应商的响应情况。
[image: ]
注：
用户想提前查看投标供应商名单，通过系统参数控制是否允许开标前查看投标供应商名单。

1. [bookmark: _Toc8708][bookmark: _Toc21253][bookmark: _Toc11107][bookmark: _Toc20184][bookmark: _Toc32333]提问回复
功能说明：
该环节主要由采购人或者采购代理对供应商在本次投标中存在的疑惑进行解答。问题由供应商发起，采购人或者采购代理对问题进行作答。作答环节主要包含标段、问题、提问时间等相关信息。在此采购人和招标单位亦可下载供应商上传的关于问题的相关附件，更直观的了解问题，更深入全面的进行作答。
采购人或者采购代理登录系统，选择相关问题进行作答。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
供应商针对开标过程提交了提问信息。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“直接采购—提问回复”菜单，进入提问回复列表页面。如下图：
[image: ]
2、 提问回复列表页面，选择“未答复”状态的提问，点击“操作”进入回复页面。如下图：
[image: ]
3、 输入“回复”信息内容，点击“确认回复”。如下图：
[image: ]
注：若是勾选了“回复所有投标单位”，当前回复信息回展示给所有投标单位可查看。
4、 回复完成后，供应商提问人可以收到回复信息。状态变为“已回复”。
[image: ]

1. [bookmark: _Toc22282]谈判情况录入
功能说明：录入最终谈判金额及谈判结果。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过，响应文件开启时间已到。
操作步骤：
1、 点击“直接采购-谈判情况录入”菜单，进入谈判及评审情况录入列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“未录入”列表后的查“查看”图标，进入“谈判及评审情况录入”页面。	如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 填写页面上的信息。如下图：
[image: ]
注：
（1） “最终谈判金额”的货币种类为编制采购文件时设置评审货币种类。
（2） “是否谈判成功”无论选择“是”或“否”对后面流程没有实际影响，只是备案功能。
4、 填写完信息，点击“录入完毕”按钮，弹出的信息提示中，点击“确定”按钮，直接为“录入完毕”状态。
1. [bookmark: _Toc26443][bookmark: _Toc16049][bookmark: _Toc7861][bookmark: _Toc16523][bookmark: _Toc23620]成交通知书
功能说明：编制、发送成交通知书。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过，谈判及评审情况录入完成。
操作步骤：
1、 点击“直接采购-成交通知”菜单，进入成交结果通知列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增成交结果通知】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，进入“新增成交结果通知”页面。如下图：
[image: ]
4、 填写成交结果信息。如下图：
[image: ]
注：
（1） “成交单位信息”中获取邀请并确认参加的供应商。
（2） “是否发布成交公告”，选择“否”，隐藏“公告开始日期”、“公开结束日期”和“备注说明”字段。并隐藏右上角的“编辑/预览”按钮。
（3） 是否发布成交公告，选择“是”会将成交公告推送至网站；选择“否”，则不会将成交公告推送至网站。
（4） 是否发布成交公告，选择“是”，成交公告审核通过后，查看页面显示多出06公示内容部分，显示公告内容。选择“否”，则不显示公示内容部分。
5、 “成交通知书”中，点击“通过原因”按钮，弹出通过原因对话框，可添加通过原因。如下图：
[image: ]
6、 “成交通知书”中，点击“生成通知书”按钮，弹出提示信息，点击“确定”或“取消”按钮后，进入生成成交通知书页面。如下图：
[image: ]
注：成交通知书已经签章完成后，再次点击“生成通知书”按钮，弹出的提示信息，点击“确认”按钮，重新生成成交通知书，之前的签章会被清除；提示信息若是点击“取消”按钮，进入生成成交通知书页面，之前的签章不会被清除。
7、 插入CA锁，点击“[image: ]”按钮，可以对成交通知书签章。签章完成后，点击“签章提交”按钮，签章成功。如下图：
[image: ]
8、 签章完成后，关闭生成成交通知书页面，返回成交结果通知页面，签过章的通知书按钮变为“[image: ]”。
9、 如要修改公告内容，点击“编辑/预览”按钮，进入修改/编辑公告内容页面，可修改公告内容。如下图：
[image: ]
注：必须要先保存信息后，才能修改公告内容。
10、 公告内容修改后，点击“修改保存”按钮，公告内容保存成功。
11、 成交结果通知页面上，点击“提交信息”按钮，弹出“请输入意见”对话框，输入意见后点击“确认提交”按钮，成交结果通知编制成功，状态显示为“审核通过”。
11、成交结果通知审核通过后，“通知书状态”变为“[image: ]”。如下图：
[bookmark: _Toc19306][bookmark: _Toc23125][image: ]
1. [bookmark: _Toc25439]采购异常
功能说明：
采购异常模块具备采购项目的终止功能及招标终止公告的编辑、提交和发布的功能；及重新发布招标公告或资格预审公告、资格预审文件或招标文件和重新评标，并保留已完成招标程序的相关数据的功能；具备采购项目按有关规定改用非采购方式后，记录其他交易方式和成交结果的功能。包含采购项目名称、标段（包）名称、标段（包）编号、采购人、采购代理机构、异常情况描述、处理结果、已发布公告情况及标段（包）历史记录等信息。
采购代理机构或采购人登录系统，选择需要进行异常变更的标段（包），填写异常情况描述等信息并在所填信息确认无误后提交至审核人员审核，审核完成后将需要发布到门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
采购立项审核通过。
操作步骤：
1、 点击“直接采购-采购异常”菜单，进入采购异常列表页面。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：勾选“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：勾选“是”，则向网站发送招标异常公告；不选中则不发送。
（4）是否复制投标单位：勾选“是”，则会复制原标段的投标单位信息；不选则不复制，需要重新报名。
4、 填写完信息，点击“提交信息”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、 采购异常列表页面上，点击“编辑中”状态下的“操作”按钮，可修改编辑中的采购异常。如下图：
[image: ]
6、 采购异常列表页面上，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: _Toc16036]竞争性磋商
场地预约
功能说明：
功能类似于资审场地预约。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），完成标题、开标时间、预计开标时长、是否不见面开标、开标室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，并确定评标时间、预计评标时长、评标室，完成开评标场地的安排，至此开评标场地预约成功。
录入开评标场地信息时，开标时间必须大于今天且若保存后修改开标时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一开/评标场地，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询开评标场地在哪些时段已被预约。
具备查看已预约开评标场地的是否已开标、开标剩余天数的功能。
是否不见面开标选择为是时，开标场地只能挑选到不见面开标室。
是否远程评标项目选择为是时，开标场地只能挑选到远程评标室。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
采购立项审核通过。
编制采购文件
功能说明：编制采购文件。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：招标采购立项审核通过，标段（包）采购方式为竞争性磋商。
操作步骤：
1、菜单里，点击“编制采购文件”，进入编制采购文件页面，点击【新增采购文件】，进入挑选标段（包）页面，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
采购公告/邀请函
功能说明：补推采购公告。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过，且采购文件中“供应商征集方式”选择“公开征集”。
操作步骤：
1、 点击“谈判采购—采购公告/邀请函”菜单，进入采购公告/邀请函列表页面。
功能说明：查看邀请信息。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过，且采购文件中“供应商征集方式”选择“邀请供应商”。
操作步骤：
1、点击“竞争性磋商—采购公告/邀请函”菜单，进入采购公告/邀请函列表页面。
场地变更
功能说明：
功能类似于资审场地变更。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），完成变更原因，开标室的录入保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，并确定评标时间、预计评标时长、评标室，完成开评标场地的安排，至此开评标场地变更成功。
录入开评标场地信息时，开标时间必须大于今天且若保存后修改开标时间只能推迟，不能提前；同一时段，同一开/评标场地，不能预约两次。可根据场地使用情况，查询开评标场地在哪些时段已被预约。
页面选择不见面开标项目时，只能挑选到不见面开标室。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
开评标场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击 “竞争性磋商—场地变更”菜单，进入场地变更列表页面。
2、 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。
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。
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。
场地取消
功能说明：
功能类似于资审场地取消。
采购代理或采购人登录系统，选择标段（包），录入取消原因保存，点击提交审核，经由主管单位领导审核，审核通过后开评标场地取消成功并成功释放场地。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
场地预约审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“竞争性磋商—场地取消”菜单，进入场地取消列表页面。
2、 场地取消列表页面，点击“新增开评标场地预约取消”按钮，进入挑选标段包列表页面。
3、 挑选标段包列表页面，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入新增资格预审场地取消页面。
4、 输入取消场地原因。
5、 输入完成后，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。审核通过后，当前资审场地信息被取消，可以重新对当前标段进行预约资审场地。
采购文件澄清
功能说明：编制采购文件的澄清文件。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：采购文件审核通过。
操作步骤：
1、菜单中，点击“谈判采购-采购文件澄清”菜单，进入采购文件澄清页面。
2、点击【新增采购文件澄清】按钮，进入挑选采购文件页面，挑选标段进入编辑页面，
3、“06相关附件”栏目，点击“[image: ]”按钮上传答疑澄清文件。如下图：
[image: ]
供应商响应情况
功能说明：查看供应商响应情况。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过。
操作步骤：
1、 菜单中，点击“供应商响应情况”，进入供应商响应情况页面。
2、 页面列表按照【所有】【所有未开标项目】【今日开标项目】【所有已开标项目】4个状态查看标段。
3、 点击“报价查看”，进入查看报价页面，查看供应商响应情况。
①响应文件开启时间未到，“供应商响应情况”中不显示供应商的响应情况。
②响应文件开启时间已到，“供应商响应情况”中显示供应商的响应情况。
磋商情况录入
功能说明：录入供应商报价、新增评标室人员、供应商排名设置。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：编制采购文件审核通过且已过响应文件开启时间。
操作步骤：
同上
提问回复
功能说明：
该环节主要由采购人或者采购代理对供应商在本次投标中存在的疑惑进行解答。问题由供应商发起，采购人或者采购代理对问题进行作答。作答环节主要包含标段、问题、提问时间等相关信息。在此采购人和招标单位亦可下载供应商上传的关于问题的相关附件，更直观的了解问题，更深入全面的进行作答。
采购人或者采购代理登录系统，选择相关问题进行作答。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
供应商针对开标过程提交了提问信息。
操作步骤：
同上

异议回复
功能说明：
供应商对资格预审文件、招标文件、开标过程、资格预审结果、评标结果提出异议的功能。
采购人或采购代理在规定时间内答复供应商异议的功能。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
投标单位提交异议。
操作步骤：
同上
成交候选人公示
功能说明：推荐成交供应商。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：评审结束。
操作步骤：
同上
预成交公示
功能说明：编辑成交候选人公示。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：推荐成交审核通过。
操作步骤：
同上
成交通知书
功能说明：编制成交通知书。
操作岗位：采购人、采购代理
前置条件：成交候选人公示审核通过。
操作步骤：
同上
采购异常
功能说明：
采购异常模块具备采购项目的终止功能及招标终止公告的编辑、提交和发布的功能；及重新发布招标公告或资格预审公告、资格预审文件或招标文件和重新评标，并保留已完成招标程序的相关数据的功能；具备采购项目按有关规定改用非采购方式后，记录其他交易方式和成交结果的功能。包含采购项目名称、标段（包）名称、标段（包）编号、采购人、采购代理机构、异常情况描述、处理结果、已发布公告情况及标段（包）历史记录等信息。
采购代理机构或采购人登录系统，选择需要进行异常变更的标段（包），填写异常情况描述等信息并在所填信息确认无误后提交至审核人员审核，审核完成后将需要发布到门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
采购立项审核通过。
操作步骤：
同上
特殊情况
[bookmark: _Toc31810]投诉回复
功能说明：
该模块具备编辑、提交投诉事项有关信息、接收、查询投诉受理情况和在一定时间规定内处理结果的功能。
投诉处理的数据项应包括采购项目编号、采购项目名称、标段（包）编号、标段（包）名称、投诉人名称、投诉人所在单位、投诉内容、理由和依据、提交时间、受理人名称、受理日期、处理结果、反馈时间、附件等。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
投标单位提交异议。
操作步骤：
同上
[bookmark: _Toc12692]异议回复
功能说明：
供应商对资格预审文件、招标文件、开标过程、资格预审结果、评标结果提出异议的功能。
采购人或采购代理在规定时间内答复供应商异议的功能。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
投标单位提交异议。
操作步骤：
同上
1. [bookmark: _Toc29135]框架协议采购
1. [bookmark: _Toc20608]框架协议目录
0. [bookmark: _Toc22133]框加协议目录
功能说明：
此环节具备提供框架协议目录操作的功能。
首先，采购目录管理人员点击新增，进入框架协议目录维护页面，其中包含框架协议目录信息、框架协议入围供应商、物料信息、等。
目录信息包含项目编号、项目名称、标段（包）编号、标段（包）名称、采购人、联系人（联系电话）所属目录库、框架协议目录名称、框架协议入围方式、框架协议采购实施类型、框架协议有效期、价格控制、是否需要供应商确认等。
框架协议入围供应商供应商，自动获取此标段的中标/成交供应商。
物料信息，自动获取此标段关联的行项目信息，可从物料库中挑选新的物料进行关联此框架协议目录。
然后上传框架协议目录文件后，即可提交主管单位领导审核。
操作岗位：
采购目录管理人员
前置条件：
框架协议供应商入围（一阶段）完成即入围通知书审核通过。
操作步骤：
1、 点击“菜单—采购目录管理—框架协议目录”菜单，进入框架协议目录列表页面。如下图：
[image: ]
2、 若框架协议供应商入围（一阶段）为线上流程，并且已经入围通知书审核通过后，可以点击新增“框架协议目录”，挑选对应的标段信息。如图
[image: ]
[image: ]
3、 选择了对应的标段后，点击“确认选择”，进入“新增框架协议目录信息”页面。如图
[image: ]
注：
1　 原项目信息等内容会自动带入01框架协议目录信息中。
2　 02框架协议入围供应商中，默认获取入围供应商。并且挑选单位，也只能从入围单位中进行挑选。
[image: ]
3　 03物料信息中，将项目原先关联的物料信息自动获取。
[image: ]
4　 03物料信息中，可以将物料信息与单位进行关联。如图
[image: ]
4、 若框架协议一阶段为线下流程，则可以直接点击“新增历史框架协议目录”，直接进入新增历史框架目录信息。01框架协议目录信息中内容需手动输入。
[image: ]
[image: ]
注：02框架协议入围供应商和03物料信息均可以进行挑选并关联单位。
[image: ]

5、 “01框架协议目录”中，“价格控制”选择固定价时，“03物料信息”中，物料信息列表中，出现“价格维护”、“价格单位”两列，需要进行编辑，如图。
[image: ]
6、 “01框架协议目录”中，“价格控制”选择可变价时，“03物料信息”中，物料信息列表中无价格列，如图。
[image: ]
7、 “01框架协议目录”中，“价格控制”选择最高限价时，“03物料信息”中，物料信息列表中，出现“价格维护”、“价格单位”两列，需要进行编辑，如图。
[image: ]
8、 “01框架协议目录”中，“是否需要供应商确认”选择“是”时，“02框架协议入围供应商”中，出现确认状态，如图。
[image: ]
9、 “06相关电子件”，上传相关附件后，点击“提交”，弹出输入意见框，点击“确认提交”，流程流转到下一步，若为一步审核，则自动审核通过。
[image: ]
0. [bookmark: _Toc7658]框加协议目录变更
功能说明：
此环节具备提供框架协议目录变更操作的功能。
首先，采购目录管理人员点击新增框架协议目录变更，挑选已审核通过的框架协议目录发起变更，进入框架协议目录变更维护页面，其中包含目录信息、框架协议入围供应商、物料信息、变更原因及变更历史等。
目录信息包含项目编号、项目名称、标段（包）编号、标段（包）名称、采购人、联系人（联系电话）所属目录库、框架协议目录名称、框架协议入围方式、框架协议采购实施类型、框架协议有效期、价格控制、是否需要供应商确认等。
框架协议入围供应商，自动获取此框架协议关联的中标/成交供应商，可进行删除调整。
物料信息，自动获取此框架协议目录关联的行项目信息，可从物料库中挑选新的物料进行关联此框架协议目录，并进行关联单位调整。
变更原因，主要输入变更此框架协议目录的原因。
变更历史，可查看此框架协议目录的变更记录，并查看历次变更内容。
然后上传框架协议目录变更文件后，即可提交主管单位领导审核。
操作岗位：
采购目录管理人员
前置条件：
框架协议目录审核通过。
操作步骤：
1、 点击“菜单—采购目录管理—框架协议目录变更”菜单，进入框架协议目录变更列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“新增框架协议目录变更”，挑选对应的目录信息。如图
[image: ]

3、 选择了对应的目录后，点击“确认选择”，进入“新增框架协议目录信息变更”页面。如图
[image: ]
注：页面信息内容会自动带入原框架协议目录信息，且可修改。
4、 “04相关电子件”，上传相关附件后，点击“提交”，弹出输入意见框，点击“确认提交”，流程流转到下一步，若为一步审核，则自动审核通过。
[image: ]
注：框架协议目录可发起多次变更，若存在未审核通过的变更信息，则不允许发起新一轮变更。
0. [bookmark: _Toc15676]供应商入围（一阶段）
2. [bookmark: _Toc14625]入围候选人公示
功能说明：
该环节具备入围候选人公示的编辑、提交审核、验证确认、备案、发布功能。数据项包括：标段（包）编号、公示内容（含入围候选人名称及排序）、公示时间等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后（网上招投标项目，系统会自动获取前三名的排序、报价等信息），系统自动生成入围候选人公示内容。点击提交备案，则提交至主管单位领导审核。审核通过后，公示自动发布至门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
	框架协议采购供应商入围为“是”且框架协议第一阶段评标结束。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“框架协议采购-供应商入围（一阶段）—入围候选人公示”菜单，进入入围候选人公示列表页面。如下图：
[image: ]
2、 入围候选人公示列表页面，点击“新增入围候选人公示”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，选择标段进入新增入围侯选人公示页面。如下图：
[image: ]
4、 选择入围候选人列表，推荐排名。如图：
[image: ]
注：默认会带入评标结果的排名，但可修改。	
5、 页面可默认获取评标结果中被否决或者不合格的投标人，也可以手动添加。如图
[image: ]
6、 入围候选人公示页面，填写页面信息。如下图：
[image: ]
注：“是否推送中国招投标平台”勾选复选框则入围候选人公示推送至对应平台，不勾选复选框则入围候选人公示则不会推送至对应平台。
7、 “06相关电子件”，点击“点击生成”，系统自己根据模版生成入围候选人公示，如下图：
[image: ]
[image: ]

点击“签章”，可以在特定的位置进行签章。可以选择CA或者标证通模式，进行签章。
[image: ]
8、 签章完成后，“附件信息”招标公告显示为“已签章”。如下图：
[image: ]
9、 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。 

2. [bookmark: _Toc18196]入围候选人公示变更
功能说明：
提供入围候选人公示变更功能，可以针对入围候选人公示进行变更，填写变更内容等信息，点击提交审核，提交至相关审核人员进行审核。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
	入围候选人公示审核通过且未新增入围结果公示。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“框架协议采购-供应商入围（一阶段）—入围候选人公示变更”菜单，进入入围候选人公示列表页面。如下图：
[image: ]
2、 入围候选人公示变更列表页面，点击“新增入围候选人公示变更”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，选择标段进入新增入围侯选人公示变更页面。如下图：
[image: ]
4、 选择入围候选人列表，可以修改推荐排名。如图：
[image: ]
注：默认会带入原中候选人公示的排名，可修改。	
5、 页面可默认获取评标结果中被否决或者不合格的投标人，也可以手动添加。如图
[image: ]
6、 入围候选人公示页面，默认带入原填写页面信息，可修改。如下图：
[image: ]
注：“是否推送中国招投标平台”勾选复选框则入围候选人公示推送至对应平台，不勾选复选框则入围候选人公示则不会推送至对应平台。
7、 “06相关电子件”，点击入围候选人公示变更的“点击生成”，系统自己根据模版生成入围候选人公示，如下图：
[image: ]
[image: ]

点击“签章”，可以在特定的位置进行签章。可以选择CA或者标证通模式，进行签章。
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。如下图：
[image: ]
注：
5　 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　 在发布了入围结果公示后，将无法对入围候选人公示进行变更。
2. [bookmark: _Toc10949]入围结果公告
功能说明：
提供入围结果公告变更功能，可以针对入围结果公告进行变更，填写变更内容等信息，点击提交审核，提交至相关审核人员进行审核，变更公告审核通过后同步发布到门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
入围候选人公示审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“框架协议采购-供应商入围（一阶段）—入围结果公告”菜单，进入入围结果公告列表页面。如下图：
[image: ]
2、 入围结果公告列表页面，点击“新增入围结果公告”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，进入新增入围结果公告页面。如下图：
[image: ]
4、 点击入围结果信息中的“操作”按钮，进入挑选入围单位页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
5、 挑选入围单位页面，填写页面信息，入围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，保存成功后返回到入围结果公告页面，入围结果信息添加成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
6、 入围结果公告页面上，填写公告信息。如下图：
[image: ]
7、 填写好内容后，点击附件信息的“点击生成”。入围结果公告按模版进行生成。
[image: ]

[image: ]
编写调整完成后，点击“清稿加盖印章”，转换成pdf格式，进行签章。
[image: ]
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，入围结果公告审核通过。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。 
2. [bookmark: _Toc24515]入围公告变更
功能说明：
提供入围结果公告变更功能，可以针对入围结果公告进行变更，填写变更内容等信息，点击提交审核，提交至相关审核人员进行审核，变更公告审核通过后同步发布到门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
入围结果公告审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“框架协议采购-供应商入围（一阶段）—入围公告变更”菜单，进入入围公告变更列表页面。如下图：
[image: ]
2、 入围结果公告变更列表页面，点击“新增入围结果公告变更”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，勾选标段并确认选择，进入新增入围结果公告页面。如下图：
[image: ][image: ]
4、 点击入围结果信息中的“操作”按钮，进入挑选入围单位页面。可以对入围单位进行修改。如下图：
[image: ]
5、 入围公告变更页面上，填写公告信息。如下图：
[image: ]
6、 填写好内容后，点击附件信息的“点击生成”。入围结果变更公告按模版进行生成。
[image: ]
[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，入围结果公告变更审核通过。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。 

2. [bookmark: _Toc18055]入围通知书
功能说明：
该环节具备入围通知书和招标结果通知书的编辑、验证确认和递交的功能。数据项包括：采购项目名称及其编号、标段（包）编号、入围单位名称、入围价格、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写入围、未入围理由后，系统自动生成入围通知书和招标结果通知书并可以进行签章。点击提交备案，则提交至采购人审核。审核通过后，各供应商即可登录系统查看入围通知书或招标结果通知书。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
入围结果公告审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“框架协议采购-供应商入围（一阶段）—入围通知书”菜单，进入入围通知书列表页面。如下图：
[image: ]
2、 入围通知书列表页面，点击“新增入围通知书”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，选择标段进入新增入围通知书页面。如下图：
[image: ]
4、 点击入围通知书中的“生成通知书”按钮，进入“生成入围通知书”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①“生成入围通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②如果有多个单位，需要对每个入围单位逐个签章。
5、 签章完毕后，返回入围通知书页面，签过章的通知书的“生成通知书”按钮，变为红色。
[image: ]

6、 “05附件信息”，点击“上传”按钮，可上传附件。如下图：
[image: ]
7、 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：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. [bookmark: _Toc20273]入围通知书变更
功能说明：
提供入围通知书变更功能，可以针对入围通知书进行变更，填写变更内容等信息，点击提交审核，提交至相关审核人员进行审核。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
入围结果公告审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“框架协议采购-供应商入围（一阶段）—入围通知书变更”菜单，进入入围通知书变更列表页面。如下图：
[image: ]
2、 入围通知书变更列表页面，点击“新增入围通知书变更”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，选择标段进入新增入围通知书页面。如下图：
[image: ]
4、 点击入围通知书中的“生成通知书”按钮，进入“生成入围通知书”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①“生成入围通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②如果有多个单位，需要对每个入围单位逐个签章。
5、 签章完毕后，返回入围通知书页面，签过章的通知书的“生成通知书”按钮，变为红色。
[image: ]

6、 “05附件信息”，点击“上传”按钮，可上传附件。如下图：
[image: ]
7、 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. [bookmark: _Toc21439]异议回复
功能说明：
供应商对资格预审文件、招标文件、开标过程、资格预审结果、评标结果提出异议的功能。
采购人或采购代理在规定时间内答复供应商异议的功能。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
投标单位提交异议。
操作步骤：
1、 点击“框架协议采购-供应商入围（一阶段）—异议回复”菜单，进入异议回复列表页面。如下图：
[image: ]
2、“待受理”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: ]
     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: ]
注：已超期的无法进行回复。

2. [bookmark: _Toc10784]采购异常
功能说明：
此模块具有框架协议采购项目的终止功能及重新发布征集公告或邀请函、征集文件和重新评标，并保留已完成征集程序的相关数据的功能；具备采购项目按有关规定改用非当前采购方式后，记录其他交易方式和成交结果的功能。包含采购项目名称、标段（包）名称、标段（包）编号、采购人、采购代理机构、异常情况描述、处理结果、已发布公告情况及标段（包）历史记录等信息。
采购代理机构或采购人登录系统，选择需要进行异常变更的标段（包），填写异常情况描述等信息并在所填信息确认无误后提交至审核人员审核，审核完成后将需要发布到门户网站的公告内容同步发布到网站相关栏目。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
招标采购立项审核通过。
操作步骤：
1、 点击“框架协议采购-供应商入围（一阶段）—采购异常”菜单，进入采购异常列表页面。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：
（4） 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：勾选“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：勾选“是”，则向网站发送招标异常公告；不选中则不发送。
（4）是否复制投标单位：勾选“是”，则会复制原标段的投标单位信息；不选则不复制，需要重新报名。
4、 填写完信息，点击“提交信息”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、 采购异常列表页面上，点击“编辑中”状态下的“操作”按钮，可修改编辑中的采购异常。如下图：
[image: ]
6、 采购异常列表页面上，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。
0. [bookmark: _Toc31691]实施采购（二阶段）
3. [bookmark: _Toc17810]邀请入围供应商
功能说明：
此环节具备提供邀请入围供应商操作的功能。
首先，采购人点击新增邀请入围供应商，挑选需要发起邀请入围供应商的框架协议采购计划，进入邀请入围供应商维护页面，其中包含项目信息、采购人信息、标段（包）信息、公告信息、采购文件、供应商列表及附件信息等。
项目信息，主要维护采购项目名称、项目类型、招标组织方式等。
采购人信息，主要是选择是否外部采购人，维护采购人相关信息。
标段（包）信息，维护标段（包）名称、内容及框架协议实施方式。
公告信息与采购文件，两个栏目信息与非招/国有编制采购文件类似，主要是维护公告内容与采购文件相关信息。
然后上传采购文件附件后，即可提交主管单位领导审核。审核通过后，给供应商列表中供应商发送邀请函。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
供应商入围一阶段完成，并建立了对应的框架协议目录，已任务分派的采购计划采购组织形式为“框架协议采购”，并且阶段为“实施采购（二阶段）”。
操作步骤：
1、 点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—邀请入围供应商”菜单，进入邀请入围供应商列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击【新增邀请入围供应商】按钮，进入采购计划页面。如下图：
[image: ]
3、 选择采购计划后，点击【确认选择】按钮或标段包后的选择图标，进入“新增邀请入围供应商”页面。如下图：
[image: ]
4、 填写项目信息、采购人信息、标段包信息等内容，选定框架协议实施方式，如下图：
[image: ]
注：
1　 当选择“直接选定”，选定供应商后，后续流程直接走二阶段的合同签署即可；
2　 当选择“二次竞价”，选定供应商后，后续流程走二次竞价流程选定供应商。
3　 当选择“谈判采购”，选定供应商后，后续流程走谈判采购选定供应商。
4　 当选择“询比采购”，选定供应商后，后续流程走询比采购选定供应商。
5、 选择“直接选定”，填写04公告信息，如图。
[image: ]
6、 选择“二次竞价”，点击设置，可以设置竞价规则，“04公告信息”中可以设置响应文件递交截止时间等信息，如图。
[image: ]
点击设置，进入设置竞价规则信息页面，进行设置，点击“修改保存”后，竞价规则设置完成。
[image: ]
[image: ]
7、 选择“谈判采购”、“询比采购”，“04公告信息”中可以设置响应文件递交截止时间等信息，如图。
[image: ]
8、 “05供应商列表”中，点击邀请单位，如图。
[image: ]
进入“邀请单位录入”页面，可以挑选框架协议目录中入围的供应商。勾选后，点击“确认选择”。
[image: ]
勾选的信息展示在供应商列表中，点击查看邀请函，可以进行签章。
[image: ]
0[image: ]
[image: ]
签章后，标签状态颜色变为红色。如图
[image: ]
9、 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: ]
10、 “06相关附件”中，上传“采购文件”，点击“上传附件”，可以进行上传。
[image: ]
注：点击“确认录入完毕”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。
11、 点击“通过”按钮，弹出输入意见对话框。点击“确认提交”后，流程进入下一步。如下图：
[image: ]
0. [bookmark: _Toc13400]实施采购（二阶段）（二次竞价）
4. [bookmark: _Toc10855]竞价控制
功能说明：
主要具备竞价采购的竞价控制功能。
采购人登录系统，点击竞价控制菜单，进入竞价控制列表，点击右上角四种状态可筛选不同状态下的竞价项目。
选择按钮“操作”，可进入竞价大厅，可选择开始/暂停竞价、终止竞价等功能。
列字段：序、标段编号、标段（包）名称、预定竞价日期、竞价时长（分钟）、起始价、竞价进行状态、操作。
搜索字段：标段编号、标段（包）名称。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
邀请入围供应商审核通过并且实施方式选择二次竞价。
操作步骤：
1、 点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—二次竞价—竞价控制”菜单，进入竞价控制列表页面。如下图：

[image: ]
2、 点击“[image: ]”按钮，进入竞价控制页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 点击“暂停竞价”按钮，竞价暂停。供应商不能竞价。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、 竞价控制页面，已暂停的竞价，点击“开始竞价”按钮，竞价页面会恢复竞价。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：“暂停竞价”按钮点击成功后，会变为“开始竞价”按钮，同理点击“开始竞价”按钮成功后，会变为“暂停竞价”按钮。
5、 竞价控制页面，输入广播信息，点击“提交”按钮，竞价页面会显示广播信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：供应商的竞价页面上，也能看到该广播信息。
6、 点击报价记录中的“[image: ]”按钮，打开“报价历史记录”页面，可查看报价历史记录。如下图：
[image: ]
7、 竞价控制页面，点击“终止竞价”按钮，竞价直接结束。标段（包）流标。如下图：
[image: ][image: ]
4. [bookmark: _Toc19715]竞价LED
功能说明：
主要具备竞价采购的竞价LED功能。
采购人登录系统，点击竞价LED菜单，进入竞价LED列表，点击右上角四种状态可筛选不同状态下的竞价项目。
选择按钮“LED投影”，可进入竞价大厅，列表页面中选择标的点击LED投影，显示报价倒计时、报价次数、升值幅度、竞价规则等等。
列字段：序、标段编号、标段（包）名称、预定竞价日期、竞价时长（分钟）、起始价、竞价进行状态、操作。
搜索字段：标段编号、标段（包）名称。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
邀请入围供应商审核通过并且实施方式选择二次竞价。
操作步骤：
1、 点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—二次竞价—竞价LED”菜单，进入竞价LED列表页面。如下图：
[image: ]
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2、 点击“[image: ]”按钮，进入竞价LED页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
4. [bookmark: _Toc13060]竞价历史
功能说明：
主要具备竞价采购的竞价历史功能。
采购人登录系统，点击竞价历史菜单，进入竞价历史列表，点击右上角四种状态可筛选不同状态下的竞价项目。
选择按钮“历史查询”，可进入竞价大厅，列表页面中选择标的点击操作打开报价历史记录页面，显示竞买人的标的信息、竞价规则、报价历史。
列字段：序、标段编号、标段（包）名称、预定竞价日期、竞价时长（分钟）、起始价、竞价进行状态、操作。
搜索字段：标段编号、标段（包）名称。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
邀请入围供应商审核通过并且实施方式选择二次竞价。
操作步骤：
1、 点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—二次竞价—竞价历史”菜单，进入竞价历史列表页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、 点击“[image: ]”按钮，进入竞价历史页面，如下图：[image: ][image: ]
4. [bookmark: _Toc17141]定价确认
功能说明：
该环节具备定价确认的编辑、验证确认和递交的功能。数据项包括：实施方式（默认直接选定不允许修改），金额（与框架协议目录做比对），币种（自动获取框架协议目录币种），数量，合同类型（总价合同及单价合同下拉选择），标的、标的额、数量及签约理由（富文本编辑框）。
经办人登录系统，填写或获取成交单位，系统自动生成定价结果确认数据。点击提交备案，则提交至主管单位领导审核。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
已成功开启报价。
操作步骤：
1、 点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—二次竞价—定价确认”菜单，进入定价确认列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“新增定价信息”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 选择标段包，点击“确认选择”按钮，进入新增定价确认页面。如下图：
[image: ]
4、 “02定价相关信息”中，总金额会自动获取最终的竞价成交信息。且可修改，如图。
[image: ]
5、 上传“04相关附件”，信息确认完成后，点击“提交信息”。
[image: ]
6、 弹出“输入意见框”，点击“确定提交”，流程流转到下一阶段。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc2806]预成交公示
功能说明：
该环节具备预成交公示的编辑、提交审核、验证确认、备案、发布功能。数据项包括：标段（包）编号、公示内容（含成交候选人名称及排序）、公示时间等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后（网上招投标项目，系统会自动获取前三名的排序、报价等信息），系统自动生成预成交公示内容。点击提交备案，则提交至主管单位领导审核。审核通过后，公示自动发布至门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
	定价确认。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—二次竞价—预成交公示”菜单，进入预成交公示列表页面。如下图：
[image: ]
2、 预成交公示列表页面，点击“新增预成交公示”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，选择标段进入新增成交侯选人公示页面。如下图：
[image: ]
4、 02成交候选单位栏目中，会自动获取竞价中标的单位及报价金额。如图：
[image: ]
5、 填写成交候选人公示信息。如图
[image: ]
6、 “06相关附件”，点击“点击生成”，系统自己根据模版生成成交公示，可以点击进入进行签章，如下图：
[image: ]
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点击“签章”，可以在特定的位置进行签章。可以选择CA或者标证通模式，进行签章。
注：页面最顶部的“编辑/预览”和附件中的模版生成功能一般项目配置一种即可，不能同时存在。选择一种方式生成公告即可。
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。 
4. [bookmark: _Toc21094]成交结果公告
功能说明：
该环节具备成交结果公告的编辑、提交审核、验证确认、备案、发布的功能。数据项包括：标段（包）编号、标段（包）名称、入围单位、入围价格、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后，系统自动生成入围结果公告内容。点击提交备案，则提交至主管单位领导审核。审核通过后，入围结果公告自动发布至门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
预成交公示审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—二次竞价—成交结果公告”菜单，进入成交结果公告列表页面。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、 点击成交结果信息中的“操作”按钮，可以修改成交结果信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、 新增单位页面，填写页面信息，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，保存成功后返回到成交结果公告页面，成交结果信息添加成功。如下图：
[image: ]
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6、 “04公告信息”栏目，填写公告信息。如下图：
[image: ]
7、 填写好内容后，可以上传“框架协议成交结果公告-封闭式”附件。
[image: ]
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，成交结果公告审核通过。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。 
4. [bookmark: _Toc18673]成交通知书
功能说明：
该环节具备成交通知书和招标结果通知书的编辑、验证确认和递交的功能。数据项包括：采购项目名称及其编号、标段（包）编号、成交单位名称、成交价格、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写成交、未成交理由后，系统自动生成成交通知书和招标结果通知书并可以进行签章。点击提交备案，则提交至采购人审核。审核通过后，各供应商即可登录系统查看成交通知书或招标结果通知书。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
中标结果公告审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—二次竞价—成交通知书”菜单，进入成交通知书列表页面。如下图：
[image: ]
2、 成交通知书列表页面，点击“新增成交通知书”按钮进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
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3、 选择标段进入新增成交通知书页面。如下图：
[image: ]
4、 填写“02起草成交通知书”中的协议签订时间，如下图：
[image: ]
5、 “04成交通知书”手风琴中，点击成交通知书中的“生成通知书”按钮，进入“生成成交通知书”页面。如下图：
[image: ]
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注：
①“生成成交通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②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: ]
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8、 签章完毕后，返回成交通知书页面，签过章的通知书的“生成通知书”按钮，变为红色。
[image: ]
9、 “05附件信息”，点击“上传”按钮，可上传附件。如下图：
[image: ]
10、 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：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。 
0. [bookmark: _Toc15657]实施采购（二阶段）（谈判采购）
5. [bookmark: _Toc23975]供应商响应情况
功能说明：
此环节具备对供应商报价信息的查看功能。
采购人登录系统，选择相应标段进行供应商响应情况的查看，并且提供导出到Excel功能。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
邀请入围供应商审核通过并且实施方式选择谈判采购。
操作步骤：
1、 菜单中，点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—谈判采购—供应商响应情况”，进入供应商响应情况页面。如下图：
[image: ]
2、 页面列表按照【所有】【所有未开标项目】【今日开标项目】【所有已开标项目】4个状态查看标段。
[image: ]
3、 点击“报价查看”，进入查看报价页面，查看供应商响应情况。
①响应文件开启时间未到，“供应商响应情况”中不显示供应商的响应情况。
②响应文件开启时间已到，“供应商响应情况”中显示供应商的响应情况。
[image: ]
4、 查看报价页面，响应文件开启时间已到，出现“开启报价”、“下一轮次报价”、“结束报价”功能按钮，如图。
[image: ]
注：
1　 点击“开启报价”后，才会展示当前轮次报价的详情。若不点击“开启报价”，则无法查看到当前报价轮次的情况。
[image: ]
2　 点击“下一轮次报价”后，可以开启下一轮的报价，供应商可以开始新的一轮报价。
3　 点击“结束报价”后，将结束供应商所有报价轮次，进入后续业务流程。
5. [bookmark: _Toc14001]评审情况录入
功能说明：
采购代理或采购人登录系统，选择询比情况录入，能够看到他所负责的所有标段（包）信息。包括采购项目编号、采购项目名称、标段（包）名称、标段（包）编号及响应文件开启时间。
响应文件开启时间到后，选择“响应文件开启情况”，可获取供应商报名单位，支持手动补录供应商的报价信息，包括评审报价、工期/交货期/服务期、缴纳保证金金额、质量要求、响应文件密封情况及备注信息等，然后录入进入评标室人员后，选择响应文件开启结束。选择“评审情况”，可继续维护评审信息及评审结果，最后上传评审报告后，选择评审结束。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
邀请入围供应商审核通过并且实施方式选择谈判采购。
操作步骤：
1、 菜单中，点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—谈判采购—评审情况录入”，进入评审情况录入页面。如下图：
[image: ]
2、 页面列表按照【未开标】【已开标】【未评审】【已评审】4个状态查看标段。
[image: ]
3、 点击“查看”，进入查看谈判情况录入页面，查看响应文件开启情况。
①响应文件开启时间未到，“供应商响应情况”中不显示供应商的响应情况。
[image: ]②响应文件开启时间已到，“供应商响应情况”中显示供应商的响应情况。
[image: ]
4、 02供应商响应信息，可以点击“进入”操作，打开“录入详细情况”页面，可以对响应信息进行修改相关信息，以及查看供应商的多轮报价的信息。
[image: ]
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5、 02供应商响应信息，可以点击“查看”操作，可查看供应商响应信息。
[image: ]
6、 03进入评审室人员栏目，点击“查看人员”。可以选择已有的人员作为评审人员。如图。
[image: ]
除了查找选定人员，还可以通过“新增人员”，进行新增评审人员，如图。点击“新增人员”，进入新增人员信息窗口。
[image: ]
可以选择不需要的评审人员，点击“删除人员”，对人员进行删除。
[image: ]
7、 响应文件开启结束后，点击“响应文件开启结束”。可以进入“未评审”列表中。
[image: ]
8、 “未评审”列表打开待评审的记录，进入“评审情况”页面。
[image: ]
9、 “未评审”的“评审情况”页面，可以录入“03评审信息”和对“04评审结果”信息进行修改。如图。
[image: ]
10、 “04评审结果”中，点击“操作”按钮，进入“修改评审情况”页面，可以对评分信息进行修改和录入。
[image: ]
[image: ]
点击“修改保存”后，录入的信息自动获取到评审结果列表中，如图。
[image: ]
若在评审情况中，勾选了废标或者放弃中标，则对应的单位信息回出现在，废标列表中。如图。
[image: ]
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11、 点击“评审结束”后，将无法对评审结果进行修改。流程进入下一步。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc9781]推荐成交
功能说明：
此环节具备业务人员对按标段或行项目进行推荐成交候选人的编辑和备案功能。
已到响应文件开启日期后，业务人员点击选择标段（包）进入授标页面，系统自动展示按标段（包）授标，默认推荐总报价最低的合格供应商为成交供应商。选择按标段（包）授标，选择供应商后可对评标价格、拟授标数量进行修改。选择按行项目授标可对多个行项目进行批量授标，也可以对单个行项目进行分段授标。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
评审情况录入评审结束。
操作步骤：
1、 菜单中，点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—谈判采购—推荐成交”，进入推荐成交列表。如下图：
[image: ]
2、 点击“新增授标”按钮，进入标段挑选窗口。如图。
[image: ]
[image: ]
注：“推荐授标结果”中有两种授标方式：按标段（包）授标以及按行项目授标。
3、 “03推荐授标结果”默认获取评审情况录入的评审结果。如下图：
[image: ]
4、 “03推荐授标结果”中，可以修改候选排名。如图。
[image: ]

5、 列表中，点击“系统价格分项”的“分项价格”，可以打开查看分项价格信息，如图：
[image: ]
[image: ]
6、 内容都填写完成确认无误后，点击“提交审核”按钮，弹出“请输入意见”对话框，输入意见后点击“确认提交”按钮，推荐成交新增成功，状态显示为“审核通过”。如下图：
[image: ]
5. [bookmark: _Toc10546]预成交公示
功能说明：
该环节具备预成交公示的编辑、提交审核、验证确认、备案、发布功能。数据项包括：标段（包）编号、公示内容（含成交候选人名称及排序）、公示时间等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后（网上招投标项目，系统会自动获取前三名的排序、报价等信息），系统自动生成预成交公示内容。点击提交备案，则提交至主管单位领导审核。审核通过后，公示自动发布至门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
	推荐成交审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—谈判采购—预成交公示”菜单，进入预成交公示列表页面。如下图：
[image: ]
2、 预成交公示列表页面，点击“新增预成交公示”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，选择标段进入新增成交侯选人公示页面。如下图：
[image: ]
4、 02成交候选单位栏目中，会自动获取推荐成交信息，并且成交价格可以进行调整修改。如图：
[image: ]
5、 填写成交候选人公示信息。如图
[image: ]
6、 “04相关附件”，点击附件名称，系统自己根据模版生成成交公示，可以点击进入进行签章，如下图：
[image: ]
[image: ]

点击“签章”，可以在特定的位置进行签章。可以选择CA或者标证通模式，进行签章。
注：页面最顶部的“编辑/预览”可以对自动生成的公告内容进行修改和保存。
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。 
5. [bookmark: _Toc10058]成交通知书
功能说明：
该环节具备成交通知书和成交结果通知书的编辑、验证确认和递交的功能。数据项包括：采购项目名称及其编号、标段（包）编号、成交单位名称、成交价格、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写成交、未成交理由后，系统自动生成成交通知书和成交结果通知书并可以进行签章。点击提交备案，则提交至采购人审核。审核通过后，各供应商即可登录系统查看成交通知书或成交结果通知书。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
预成交公示审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—谈判采购—成交通知书”菜单，进入成交通知书列表页面。如下图：
[image: ]
2、 成交通知书列表页面，点击“新增成交结果”按钮进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 选择标段进入新增成交结果通知页面。如下图：
[image: ]
4、 填写“04成交结果信息”中的信息内容，如下图：
[image: ]
注：“成交结果发布方式”选择“公告和结果通知书”，则会发布对应的结果公告和结果通知书；若只选了“结果通知书”，则只发布结果通知书。
[image: ]
5、 “05成交通知书”、“06结果通知书”手风琴中，点击通知书中的“生成通知书”按钮，进入“生成通知书”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①“生成中标通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②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，返回成交通知书页面，签过章的通知书的“生成通知书”按钮，变为红色。结果通知书也同样，签章后，展示如下。
[image: ]

7、 “07附件信息”，点击“上传”按钮，可上传附件。如下图：
[image: ]
8、 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：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。 
0. [bookmark: _Toc25801]实施采购（二阶段）（询比采购）
6. [bookmark: _Toc24110]供应商响应情况
功能说明：
此环节具备对供应商报价信息的查看功能。
采购人登录系统，选择相应标段进行供应商响应情况的查看，并且提供导出到Excel功能。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
邀请入围供应商审核通过并且实施方式选择询比采购。
操作步骤：
1、 菜单中，点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—询比采购—供应商响应情况”，进入供应商响应情况页面。如下图：
[image: ]
2、 页面列表按照【所有】【所有未开标项目】【今日开标项目】【所有已开标项目】4个状态查看标段。
[image: ]
3、 点击“报价查看”，进入查看报价页面，查看供应商响应情况。
①响应文件开启时间未到，“供应商响应情况”中不显示供应商的响应情况。
②响应文件开启时间已到，“供应商响应情况”中显示供应商的响应情况。
[image: ]
4、 查看报价页面，响应文件开启时间已到，出现“开启报价”、“下一轮次报价”、“结束报价”功能按钮，如图。
[image: ]
注：
4　 点击“开启报价”后，才会展示当前轮次报价的详情。若不点击“开启报价”，则无法查看到当前报价轮次的情况。
[image: ]
5　 点击“下一轮次报价”后，可以开启下一轮的报价，供应商可以开始新的一轮报价。
6　 点击“结束报价”后，将结束供应商所有报价轮次，进入后续业务流程。
6. [bookmark: _Toc4295]评审情况录入
功能说明：
采购代理或采购人登录系统，选择询比情况录入，能够看到他所负责的所有标段（包）信息。包括采购项目编号、采购项目名称、标段（包）名称、标段（包）编号及响应文件开启时间。
响应文件开启时间到后，选择“响应文件开启情况”，可获取供应商报名单位，支持手动补录供应商的报价信息，包括评审报价、工期/交货期/服务期、缴纳保证金金额、质量要求、响应文件密封情况及备注信息等，然后录入进入评标室人员后，选择响应文件开启结束。选择“评审情况”，可继续维护评审信息及评审结果，最后上传评审报告后，选择评审结束。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
邀请入围供应商审核通过并且实施方式选择询比采购。
操作步骤：
1、 菜单中，点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—询比采购—评审情况录入”，进入评审情况录入页面。如下图：
[image: ]
2、 页面列表按照【未开标】【已开标】【未评审】【已评审】4个状态查看标段。
[image: ]
3、 点击“查看”，进入查看询比情况录入页面，查看响应文件开启情况。
①响应文件开启时间未到，“供应商响应情况”中不显示供应商的响应情况。
[image: ]②响应文件开启时间已到，“供应商响应情况”中显示供应商的响应情况。
[image: ]
4、 02供应商响应信息，可以点击“进入”操作，打开“录入详细情况”页面，可以对响应信息进行修改相关信息，以及查看供应商的多轮报价的信息。
[image: ]
[image: ]
5、 02供应商响应信息，可以点击“查看”操作，可查看供应商响应信息。
[image: ]
6、 03进入评审室人员栏目，点击“查看人员”。可以选择已有的人员作为评审人员。如图。
[image: ]
除了查找选定人员，还可以通过“新增人员”，进行新增评审人员，如图。点击“新增人员”，进入新增人员信息窗口。
[image: ]
可以选择不需要的评审人员，点击“删除人员”，对人员进行删除。
[image: ]
7、 响应文件开启结束后，点击“响应文件开启结束”。可以进入“未评审”列表中。
[image: ]
8、 “未评审”列表打开待评审的记录，进入“评审情况”页面。
[image: ]
9、 “未评审”的“评审情况”页面，可以录入“03评审信息”和对“04评审结果”信息进行修改。如图。
[image: ]
10、 “04评审结果”中，点击“操作”按钮，进入“修改评审情况”页面，可以对评分信息进行修改和录入。
[image: ]
[image: ]
点击“修改保存”后，录入的信息自动获取到评审结果列表中，如图。
[image: ]
若在评审情况中，勾选了废标或者放弃中标，则对应的单位信息回出现在，废标列表中。如图。
[image: ]
[image: ]
11、 点击“评审结束”后，将无法对评审结果进行修改。流程进入下一步。
[image: ]
6. [bookmark: _Toc16210]推荐成交
功能说明：
此环节具备业务人员对按标段或行项目进行推荐成交候选人的编辑和备案功能。
已到响应文件开启日期后，业务人员点击选择标段（包）进入授标页面，系统自动展示按标段（包）授标，默认推荐总报价最低的合格供应商为成交供应商。选择按标段（包）授标，选择供应商后可对评标价格、拟授标数量进行修改。选择按行项目授标可对多个行项目进行批量授标，也可以对单个行项目进行分段授标。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
评审情况录入评审结束。
操作步骤：
7、 菜单中，点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—询比采购—推荐成交”，进入推荐成交列表。如下图：
[image: ]
8、 点击“新增授标”按钮，进入标段挑选窗口。如图。
[image: ]
[image: ]
注：“推荐授标结果”中有两种授标方式：按标段（包）授标以及按行项目授标。
9、 “03推荐授标结果”默认获取评审情况录入的评审结果。如下图：
[image: ]
10、 “03推荐授标结果”中，可以修改候选排名。如图。
[image: ]

11、 列表中，点击“系统价格分项”的“分项价格”，可以打开查看分项价格信息，如图：
[image: ]
[image: ]
12、 内容都填写完成确认无误后，点击“提交审核”按钮，弹出“请输入意见”对话框，输入意见后点击“确认提交”按钮，推荐成交新增成功，状态显示为“审核通过”。如下图：
[image: ]
6. [bookmark: _Toc14497]预成交公示
功能说明：
该环节具备预成交公示的编辑、提交审核、验证确认、备案、发布功能。数据项包括：标段（包）编号、公示内容（含成交候选人名称及排序）、公示时间等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写各数据项内容后（网上招投标项目，系统会自动获取前三名的排序、报价等信息），系统自动生成预成交公示内容。点击提交备案，则提交至主管单位领导审核。审核通过后，公示自动发布至门户网站。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
	推荐成交审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—询比采购—预成交公示”菜单，进入预成交公示列表页面。如下图：
[image: ]
2、 预成交公示列表页面，点击“新增预成交公示”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，选择标段进入新增成交侯选人公示页面。如下图：
[image: ]
4、 02成交候选单位栏目中，会自动获取推荐成交信息，并且成交价格可以进行调整修改。如图：
[image: ]
5、 填写成交候选人公示信息。如图
[image: ]
6、 “04相关附件”，点击电子件名称，系统自己根据模版生成成交公示，可以点击进入进行签章，如下图：
[image: ]
[image: ]

点击“签章”，可以在特定的位置进行签章。可以选择CA或者标证通模式，进行签章。
注：页面最顶部的“编辑/预览”可以对自动生成的公告内容进行修改和保存。
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。 
6. [bookmark: _Toc30226]成交通知书
功能说明：
该环节具备成交通知书和成交结果通知书的编辑、验证确认和递交的功能。数据项包括：采购项目名称及其编号、标段（包）编号、成交单位名称、成交价格、附件等。
采购代理机构或采购人登录系统，填写成交、未成交理由后，系统自动生成成交通知书和成交结果通知书并可以进行签章。点击提交备案，则提交至采购人审核。审核通过后，各供应商即可登录系统查看成交通知书或成交结果通知书。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
预成交公示审核通过。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“框架协议采购—实施采购（二阶段）—询比采购—成交通知书”菜单，进入成交通知书列表页面。如下图：
[image: ]
2、 成交通知书列表页面，点击“新增成交结果”按钮进入挑选标段包列表页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 选择标段进入新增成交结果通知页面。如下图：
[image: ]
4、 填写“04成交结果信息”中的信息内容，如下图：
[image: ]
注：“成交结果发布方式”选择“公告和结果通知书”，则会发布对应的结果公告和结果通知书；若只选了“结果通知书”，则只发布结果通知书。
[image: ]
5、 “05成交通知书”、“06结果通知书”手风琴中，点击通知书中的“生成通知书”按钮，进入“生成通知书”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①“生成中标通知书”页面，插入CA锁，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②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，返回成交通知书页面，签过章的通知书的“生成通知书”按钮，变为红色。结果通知书也同样，签章后，展示如下。
[image: ]

7、 “07附件信息”，点击“上传”按钮，可上传附件。如下图：
[image: ]
8、 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：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。 
0. [bookmark: _Toc22801]合同签署
功能说明：
此环节具备合同签署的建立和递交功能。包含采购项目编号、采购项目名称、采购人、标段（包）编号、标段（包）名称、合同编号、合同金额、合同期限、合同签署时间、洽谈地点、质量要求、合同主要内容及备注说明等信息。
中标人登录系统，挑选标段（包），设定合同金额，合同内容等信息，把word转换成pdf文档进行签章，然后提交给采购人签章，采购人签完章之后，提交审核。相反如果采购人发起合同签署，则由中标人进行确认签章，中标人确认无误后提交采购人签章，采购人签完章之后，提交审核。
操作岗位：
采购人、采购代理
前置条件：
已确定成交人的标段。
。
操作步骤：
1、 菜单里，点击“定标—合同签署”菜单，进入合同签署列表页面。如下图：
[image: ]
2、 合同签署列表页面，点击“新增合同签署”按钮进入挑选中标单位页面。如下图：
[image: ]
注：若标段为多中标人，列表出现多个相同标段信息，挑选中标人进行新增合同。
3、 挑选标段包列表页面，选择标段进入新增合同备案页面。如下图：
[image: ]
4、 “03成交人信息”直接获取成交单位信息，如图
[image: ]
5、 填写04合同信息，如图：
[image: ]
注：“维护标的信息”开关开启后，可以对物料信息进行维护。
6、 若当前项目包含行项目信息，则“05物料信息”手风琴中，自动展示标段关联的物料信息。并可以输入“单价”、“数量”，如图。
[image: ]
7、 “06附件信息”，点击“选择模板”，弹出多个合同模板进行挑选。选中需要生成合同的模板，点击“确定选择”，系统即可根据模板和系统页面内容信息生成在线合同。
[image: ]

[image: ]
Word格式合同可以进行修改，修改完成后，点击“清稿加盖印章”，可以转化为pdf格式，进行签章，如图。
[image: ]
选择签章方式，点击“签章”，可以对合同进行签章。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
签章完成后，合同附件状态变为“已签章”，如图。
[image: ]
8、 合同信息完成后，点击“成交人签章”，打开确认意见框，点击“确认提交”，流程流转给成交人进行签章，如图：
[image: ]
注：
①采购人和成交人均进行签章后，流程才可结束。
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。 

1. [bookmark: _Toc22478]专家抽取
[bookmark: _Toc14174]专家抽取管理
[bookmark: _Toc19590]项目新建
列表展示所有已组建评标委员会的项目信息。
[image: ]

新建项目，进入详情页面，填写相关信息，包括：项目基本信息、抽取信息、专业信息、采购人代表、回避信息。信息填写完成并提交备案后，项目自动显示在自动抽取菜单下，可进行后续专家抽取及通知相关工作。
[image: ]

（1） 项目基本信息：
①挑选标段：
挑选需要组建评标委员会的标段，页面中标段（包）编号、标段（包）名称、采购人、项目所在地、代理机构信息自动带入，且不可修改，如下图：
[image: ]
[image: ]

②评委所属子库：
通过系统参数“Bid_IsUsePWSink”控制是否需要该功能，系统参数设置为1时，即可启用该功能，根据勾选子库，抽取时仅抽取对应子库中的专家。
字段获取当前平台中已添加的所有已获取授权的子库进行选择，默认勾选“集团库”，集团库中包含当前平台中所有专家信息。
[image: ]

③同步其他项目评委：开启该功能后，可直接同步其他项目已抽取的评委。
[image: ]

（2） 抽取信息：可设置抽取专家时的回避规则。
[image: ]

（3） 专业信息：设置所需参与评标的专业类型，并设置对应专业下所需的专家人数，结合系统设置的抽取比率，自动计算抽取时所需抽取的专家人数。
[image: ]
①抽取比率可通过组件配置进行修改，如下图：
[image: ]

②添加专业时，可设置抽取相应规则
[image: ]

a. 抽取方式：本地抽取、地市抽取、定向抽取
——本地抽取：仅抽取当前所属市辖区内的专家；
[image: ]

——地市抽取：可手动选择所需抽取的专家所属地区
[image: ]

——定向抽取：可手动选择需要抽取的专家所属地区以及所属平台
[image: ]

b. 支持勾选所需抽取的专家类型，包括军工行业、船舶行业、涉密专家、资审专家、应急专家。
[image: ]

（4） 采购人代表：手动添加采购人代表，填写相关详情信息，保存后将新增评委添加至列表中展示。
[image: ]

根据招投标法相关规定，组建评标委员会时，会对专家人数及采购代表人数进行相应的限制判定。
[image: ]
[image: ]

（5） 回避信息：可设置回避单位及回避专家信息。
①回避单位：
——采购人、采购代理、交易主体已自动设置为回避单位。
——手动新增回避单位，可从专家单位库中进行挑选。
[image: ]

②回避专家：手动新增回避专家时，需通过输入专家姓名/身份证号进行搜索并选择。
[image: ]

[bookmark: _Toc23543]手动通知
自动通知转手动通知后，在此菜单下进行专家通知的相关操作；同时可支持手动新增需进行手动通知的项目。
[image: ]

点击列表操作列按钮，可进入手动通知工作台页面，相应采购负责人线下通知评委后，在通知评委页面手动录入专家通知状态并保存。
[image: ]

1. [bookmark: _Toc16795]工作台操作说明
3. [bookmark: _Toc4793]首页工作台操作说明
前置条件：
采购立项审核通过。
功能说明：
工作台模式操作业务流程。
操作步骤：
1、 首页工作台列表，如下图：
[image: ]
注：
（1）进程会根据当前流程已完成、进行中、未完成进行标记（绿色显示已完成、蓝色显示进行中、灰色显示未完成）。
2、 可根据项目类型、采购方式、标段进程进行筛选。如下图：
[image: ]
3、 点击项目工作台列表中“进入工作台”操作，可进入对应标段的工作台页面。如下图：
[image: ]
[image: ]

4、 工作台分成横向和竖向两种显示方式，通过点击页面左侧“工作环节”字样后的[image: ]图标切换。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：业务模块，绿色表示已完成；灰色表示未开始；蓝色表示进行中。
5、 工作台中未开始（尚未新增）的页面，分成两种情况：
1、 当前步骤，但未操作过，点击模块，打开页面可编辑后保存并提交。如下图：
[image: ]
二、非当前步骤，尚不能操作，点击模块，页面无法进行操作，并会提示无法操作原因的字样。如下图：
[image: ]
6、 工作台中进行中（编辑中、待审核或审核不通过）的页面，如下图：
[image: ]
7、 工作台中已完成（审核通过）的页面，如下图：
[image: ]
注：工作台是跳过标段挑步骤直接进入编辑页面，页面操作与菜单一致。
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