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1、 公共模块概述
1.1 登录交易平台
前提条件：
1、招标代理已经开通了账号,获得了有效的CA证书，并且已经激活。
2、招标代理完成了信息的录入，并且已经审核通过。
操作步骤：
1、打开宣城市公共资源交易系统，如下图：
[image: image1.png]BACATHAPPTE: [=ErE]

CANTE$025-66007916 B SRSB4 ATRAT 4009980000
RSP RS AT TISEIR, RTAER010-
86453801852

© mzawm memmsns O IR W,

0 oz mw mezimEs

[ | crmonss,





2、 插入CA证书，输入密码，跳转至证书页面，点击进入系统，页面如下图：
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3、跳转至身份切换页面，选择中介机构身份进入
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1.2最新消息
“最新消息”功能，如中标通知书、异议通知、招标结果通知书，开标提醒，异议消息等消息推送到此栏目查看具体内容。
功能说明：
1、 接收招标办的通知信息，如下图：
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2、点击信息标题，可以进入查看信息具体内容，如下图
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1.3 菜单快捷方式
1.3.1 常用应用

1、会员可以在常用应用选择添加板块，后续点击菜单快捷方式图标进入相应页面，如下图：
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1.3.2 今日开标
功能说明：
1、招标代理在首页面可以看到今日开标的标段信息，也可以点击相应标段，查看场地预约信息，如下图：
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1.3.3 备忘录
1、 点击备忘录右侧的加号，可添加备忘录信息。如下图：
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2、 填写相关信息，点击保存后可在备忘录下进行展示。如下图：
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二、 政府采购代理

2.1 采购准备阶段

2.1.1任务书列表

1、 点击”采购准备阶段-任务书列表“菜单，进入同步任务书界面，如下图
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2、 点击同步任务书，输入任务书编号或预算单位名称进行搜索选择，如下图
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2.1.2项目登记和分包

基本功能：注册新项目。

操作步骤：

1、 点击”采购准备阶段-采购项目登记和分包 “菜单，可查看到项目列表，如下图
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2、点击“新建项目“按钮，进入”新建项目备案“界面，如下图
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3、 点击任务书后的检索按钮，可跳转至挑选任务书的页面。选中未挑选的任务书点击确认选择。如下图：
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注：项目名称自动带入任务书名称
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招标计划需填写完招标人后才可进行选择。如下图：
5、 开标服务人员，点击添加人员，选择对应的人员。如下图：
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6、 [image: image210.png]REE
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选择人员后，需勾选项目负责人，如下图：
7、 点击添加分包，进入新增分包页面。如下图：

[image: image16.png]



注：多个分包需添加多个
8、 填写相关信息，上传相关附件后，提交审核。如下图：
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注：授权委托书需签章
9、 项目列表页面上，点击“编辑中”状态中项目的“操作”按钮，可修改该项目信息。
如下图：
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注：只有状态为编辑中和审核不通过才可修改
10、删除项目：项目列表中，选中要删除的项目点击“删除项目“方可删除项目
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注：只有状态为编辑中和审核不通过的项目才可删除
2.1.3场地预约及变更

前提条件：项目分包完成。

基本功能：预约开评标场地、时间及场地预约变更。

操作步骤：

1、 点击“采购准备接单—场地预约及变更“菜单，进入场地预约及变更列表界面。如下
图
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2、 点击新建场地预约，选择相应的标段（包），点击“确认选择”，进入新增开评标场地
预约界面，如下图：
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注：[1] 设置的“开评标室使用时间”必须晚于当前时间，选择的“开评标室”在同时间段内不能与其他标的重复。
[2] 可以在“场地使用信息”中查看开标场地使用情况。
[3] 场地预约变更的开评标室使用时间只可以延后，不可以提前。
3、 选择场地和时间后，点击提交按钮进行审核。如下图：
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4、在场地预约及变更列表界面，点击项目状态为“编辑中”、“审核不通过”后的操作按钮，可对项目的场地预约及变更进行修改。如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”或“审核不通过”才允许修改场地预约及变更信息。
5、开评标场地预约列表页面上，编辑中和审核不通过的状态下，选中要删除的开评标场地预约，点击“删除场地预约”按钮，可删除该开评标场地预约。如下图：
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注：只有“编辑中”状态下的项目才允许删除。
2.1.4采购公告及文件发布

前提条件：已经预约成功开评标场地。

基本功能：发布招标文件及公告。

操作步骤：

1、 点击“采购准备阶段-采购公告及文件发布”菜单，进入采购公告及文件发布列表，如下图
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注：一个标段对应一个招标文件。
2、 点击新增交易公告，选择相应的分包，点击确认选择，进入新增交易公告的界面，如
下图：

[image: image26.png]FIEZBNE

o1 HEES

XCS-CG-GK-2022113

202100 HENERAR

FRES

wE

ERA

FMEEATE

OFEE

18005634545

& Bt

20221020558

XC5-C6-GK-2022113A





制作招标文件

非网招
1、在新增交易公告界面，制作采购文件，点击上传的按钮，进入上传招标文件的界面，如下图
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注：招标文件需签章

网招投标文件
1、 在新增交易公告界面，采购文件信息栏目下，点击制作的按钮，如下图
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2、 跳转到选择招标文件模板界面，选中模板后，点击确认选择。如下图：
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3、 进入到招标文件制作的界面，选择“重新上传”按钮。如下图：
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4、 点击评标办法设置，选择评标办法后根据实际情况选择投标文件组成及投标所需其他材料。如下图：
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5、 点击投标文件组成设置，根据实际情况选择投标文件组成及投标所需其他材料。如下

图：
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6、点击招标文件的其他材料，根据实际情况，选择是否上传招标文件的其他材料，如下图：

[image: image33.png]



7、上述步骤完成后，点击转换按钮，转成pdf文件，如下图：

[image: image34.png]



8、转换完成后，自动跳转至签章步骤，点击签章。如下图：

[image: image35.png]



9、代理盖章完成后，叉掉制作文件页面，返回至新增交易公告页面。如下图：
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10、 附件交易公告，点击电子签章，改完章后，点击完成操作即可。如下图：
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注：交易公告完成签章后，会有已签章的字样
11、 签章完成后，返回至新增交易公告页面，点击提交后，移至招标人进行签章。如下图：
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12、 招标人签章后，点击相应标段后的操作按钮，进入查看交易公告页面。如下图：
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13、 点击操作的生成按钮，进入招标文件生成界面。如下图：
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14、点击生成招标文件菜单，点击生成按钮，跳转至信息确认页面。如下图：
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15、 核对无误后，点击确认按钮，如下图：
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16、 生成成功后。如下图：

[image: image44.png]



17、点击确定后，返回至查看交易公告页面，点击确认按钮，进行审核。如下图：
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18、采购公告及文件发布列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态下的“操作”按钮，可修改该采购公告及文件的信息。如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许修改。

19、采购公告及文件发布列表页面上，选中要删除的交易公告，点击“删除交易公告”按钮，可删除该交易公告。如下图：
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注：状态为“编辑中”或“审核不通过”，才可允许删除
2.2 采购阶段

2.2.1开评标人员变更

前提条件：开标前

基本功能：代理人员变更
操作步骤：

1、 点击“采购阶段-开评标人员变更”菜单，进入开评标人员变更的列表，如下图：
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2、 [image: image211.png]s x| Meta A > A
FRECEDA: 3| EDA SHAEE * | 18005634545
BB AT
AL+
03 FEHE:
RCBER: xR SR * ¥134150008282092WM
MESEABEEE * 18365308300 R * | e
FAHTEEAR ¥

ER SHTESE
1 mR ey
2 uEE 53

E ey

mEEe
=WREEE
wEHES
mERGERES
HaEa
Exnze
zEEErEsn
Rz

PE




点击新增人员变更，挑选对应的标段（包），进入到新增人员变更界面。如下图：
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点击新增服务人员可在原基础上增加服务人员。如下图：
4、 若要变更服务人员，选中要变更的人员点击点更服务人员。如下图：

[image: image49.png]RPN FFIE

01 HEER
TESS:  XCSCGGR2022115 = =
E J—
TEEE:  22EERRETE,
2 s suzgemmrnzgy
02 KREESHEE 3 ) [ —

weEsA ||| ==mman

B 5 &= =0
a1 == s
0o pEEE

nEE 3u5eee

s Jrm—

6 2 pRar—

7 2t [T ——

= HEAS ERE)

sa3masia)

13706576765

2000;

22382

EEnT]

EnnT]

2020220

=

EEs




注：也需选定项目负责人。
5、 变更完成后，点击提交信息按钮，进行审核。如下图：
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6、 开评标人员变更列表中，审核状态为“编辑中”或“审核不通过”点击操作按钮，可
进行修改开评标人员变更的信息。如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许修改。

7、 删除人员变更，选中要删除的人员变更，点击删除删除人员变更，即可删除。如下图：
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注：状态为“编辑中”或“审核不通过”，才可允许删除
2.2.2提问回复 
前提条件：投标人新增提问

功能：对提问进行回复

操作步骤：

1、 点击“采购阶段-提问回复”菜单，进入提问列表。提问列表可看到提问的回复状态。
如下图：
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2、 点击未答复提问信息后的回答按钮，进入查看问题页面。如下图：
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3、 答疑回复填写完成后，点击生成提问答复附件。如下图：
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4、 点击生成后，跳转至签章页面，点击签章按钮后进行“签章提交”。如下图：
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5、 签章完成城返回至查看问题页面，点击问题答复即可，如下图：
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6、 回复完后的提问是否答复状态会变成已答复。
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2.2.3答疑变更

前提条件：招标文件和公告审核通过。

基本功能：对招标文件、开标时间进行澄清或者修改，可以多次澄清。

操作步骤：
1、 点击“采购阶段-答疑变更”菜单，进行答疑变更列表。如下图：
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2、 若点击新增答疑按钮，则只对公告内容进行修改。点击变更公告后的“点击生成”按
钮，跳转至变更公告页面。如下图：
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3、填写完变更公告后，点击修改保存按钮保存成功后，点击叉号返回至新增答疑澄清文件页面。如下图：
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4、上传完相关附件后，点击提交按钮，进行审核。如下图：
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5、若点击制作答疑按钮，进入到新增答疑澄清文件界面，如下图：
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6、点击答疑信息中答疑文件的“修改”按钮，可以招标文件进行修改。如下图：
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注：答疑文件的制作生成参考招标文件制作生成操作步骤。
7、 答疑文件制作完成后，“点击生成”变更公告。如下图：
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8、 填写完成变更公告内容后，点击修改保存按钮，保存成功后，点击叉号，返回至新增
答疑文件页面。如下图：
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9、 信息填写完成后，点击提交按钮，进行审核如下图：
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10、答疑变更列表中，点击状态为“编辑中”或“审核不通过”操作按钮，可修改答疑变更。如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许修改。

11、删除答疑变更，选中要删除的答疑变更，点击删除答疑，可删除相应的答疑变更。如下图：
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注：审核状态为注：状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许删除。
2.2.4投标邀请书（邀请招标）

前提条件：招标文件和公告审核通过。

基本功能：针对某家投标单位发邀请函。

1、 操作步骤：

2、 点击“采购阶段-投标邀请书”菜单，进入投标邀请书列表。如下图：
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点击新建邀请，挑选对应的分包，进入发出邀请函页面。如下图：
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4、 填写完邀请函信息和联系方式后，在邀请单位信息点击“新增邀请单位”按钮。如下
图：
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5、 跳转至邀请单位录入页面，如下图：
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5、点击企业名称和供应商负责人后的选择按钮，进入交易主体列表/人员列表。如下图：
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注：需先选择完成企业名称后才可选择供应商负责人。
6、选择完成后，点击“新增邀请名单”按钮，如下图：
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7、新增完成后，返回至发出邀请函页面。如下图：
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8、若要删除邀请单位，选中邀请单位，点击“删除邀请单位”即可。如下图：
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注：已发出邀请函的单位不允许删除。
9、选中要发邀请函所有的单位，点击“发出邀请函”。
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10、录入完毕后，点击“确认录入完毕”后，录入完成。如下图：
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11、要修改邀请函信息后，需要先点击“保存信息”按钮后，重新生成邀请函。如下图：
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12、邀请函列表页面，点击查看邀请函可查看邀请函的发送及确认状态。如下图：
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13、 点击状态为录入中后的操作按钮，可修改发出邀请函信息。如下图：
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14、选中状态为“录入中“的邀请函信息，点击“删除邀请”可删除对应邀请函信息。如下图：
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注：若状态为“录入中”有已发出邀请函的单位则不允许删除。
2.3 开标阶段
2.3.1评标评审费用录入

前提条件：评标结束

基本功能：评委费录入

操作步骤：

1、 点击评标评审费用录入菜单，进入评委费发放记录列表。如下图：
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2、 点击新增评标费用发放记录，挑选对应的场地预约，进入到评委费发放界面。如下图：
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3、 点击获取评委信息，可从开评标系统中获取评委的相关信息。如下图：
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4、 点击新增评委，跳转至新增评委信息页面。如下图：
[image: image91.png]



5、 填写完相关信息后，点击保存评委，如下图：
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6、 保存完成后，返回至评委费发放界面，填写相关费用。如下图：
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7、 点击评委后的“操作”按钮，可修改评委信息。如下图：
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8、 选中评委，点击“删除评委”可删除对应的评委信息。如下图：
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9、 信息填写完成后，点击确认按钮，完成操作。
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10、评委费发放记录列表，审核状态为“编辑中”，点击操作按钮，可修改评委费发放记录。如下图：
[image: image97.png]mes ) ms seam om o=

= mERS A mEEE O s £

1 XCS-C6-X1-2022006. 20221018EGFHI0T S0 S 2

BOSEC CEUAE EESE  Onast SeREss [niloiN -



注：只有审核状态为“编辑中”，才允许修改。
11、在列表页，选中审核状态为“编辑中”评委费发放记录，点击“删除评委费发放记录”即可完成删除。如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”，才允许删除。
2.3.2组建评标委员会
前提条件：评标评审费用录入完毕

基本功能：评标委员会组建

操作流程：
1、 点击“开标阶段-组建评标委员会”菜单，进入评标委员会列表。如下图：
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2、 点击新增项目，挑选相应的标段包，进入新建项目信息界面。如下图：
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注：灰色框不可修改。

3、设置完专业信息、回避信息等后，点击“提交备案”，移交审核。如下图
[image: image101.png]G i

OssrmraERRE ST S80I IR, (IEESASTR SRREnsnE  SETNTARESIENE DhAE TR . RUSESR, SUSSETAET
BRSNS
o mAES
o1 GEEES - Eess
FwiEs
wEsLEs
BIEARE
=
PE o
BEA: 20180322002 mn
test
=

2022-11-10

1 vEo v




4、点击审核状态为“编辑中”组建评标委员会信息后的“操作”按钮，可修改组件评标

委员会信息。如下图
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注：只有审核状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许修改。

5、选中审核状态为“编辑中”组建评标委员会信息，点击删除项目，即可删除对应信息。如下图。
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注：状态为“编辑中”或“审核不通过”，才可允许删除
2.3.3采购人代表录入 
前置条件：采购人人参与评标

基本功能：采购人评委录入

操作流程：
1、 点击“开标阶段-采购代表人录入“菜单，进入到采购代表人录入列表界面。如下图：
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2、 点击新增录入，挑选对应的分包，进入到采购人代表录入界面。如下图：
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3、 人员信息栏目，点击新增人员，进入新增人员信息页面。如下图：
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4、 填写完人员信息后，点击“修改保存”按钮。如下图：
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5、 选中需要删除的人员信息，点击“删除人员”按钮，即可删除。如下图：
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6、 上传完成证明附件后，点击“采购人审核”按钮，移交审核。如下图：
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7、在采购人代表录入列表的界面，点击审核状态为“编辑中”和“审核不通过”后的操作按钮，可进行信息修改。如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许修改。

8、选中审核状态为“编辑中”和“审核不通过”要删除的录入信息，点击“删除录入”即可删除。如下图：
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注：审核状态为注：状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许删除。
2.3.4评委录入

前置条件：已组建评标委员会

基本功能：评委信息录入，推送数据

操作流程：

1、点击“开标阶段-评委录入”，进入评委列表页面，如下图
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2、点击分包信息后的“操作”按钮，进入到查看评委页面。如下图：
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3、 点击评委列表后的“进入”按钮，可查看评委的相信信息。如下图：
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3.3.5开标情况录入

前提条件：到开标时间。

基本功能：录入开标详细情况。

操作步骤：

1、点击“开标阶段—开标情况”菜单，进入开标情况列表页面。如下图：
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2、开标情况列表页面，选择“未开标”状态，点击对应标段（包）的“查看”按钮。进入“开标情况录入”界面。如下图：
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注：[1] 公开招标的资格后审标段，必须要到了开标时间，“开标情况录入”页面，才能看到投标人信息。

[2] 邀请招标没有名单保密，直接显示投标人信息。且不显示确认不参加的投标人信息。

3、点击获取开标数据，则可自动从开标系统中获得对应的数据。如下图：
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4、 点击“打印开标记录”按钮，进入“打印开标记录”页面。页面上显示记录的投标人的投标信息。可进行打印选择。如下图：
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5、 开标情况录入完成后，点击“开标结束”按钮。如下图：
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6、开标结束后，分包信息会在“已开标”中展示。如下图：
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2.4 评审阶段

2.4.1评标情况录入（招标方式）

基本功能：录入评标信息、评标结果、评委评价。

操作流程：

1、 点击“开标阶段—评标情况录入（招标方式）”菜单，可进入评标情况录入列表。如
下图：
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2、 点击评标状态为“未评标”的项目，进入，默认显示的为评标信息的界面。如下图：
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3、点击获取评标情况按钮，点击“获取评标数据”按钮，获取评标系统中的信息。如果在招标项目中，该标段（包）“采用网上招投标”选择了“是”，那么需要使用这个按钮来回去评标系统中的信息。如下图：
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4、点击评标结果信息，可输入总得分。如下图：
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注：[1] 录入评标情况时，未设置排名，则推荐排名中默认按照投标报价从高到低取前三位的单位。

[2] 录入评标情况时，如果设置了排名，则推荐排名中按照排名的先后取前三位的单位。

[3] 废标的单位，不再显示在“评标结果”中，显示在“废标单位信息”中。

5、评标情况录入完成后，点击“评标结束”按钮，完成评标。如下图：
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6、 评标情况录入完成后，分包会在“已评标”中展示。如下图：
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7、点击“已评标”状态分包信息后的“刻录时间确认”按钮，可跳转至“查看光盘信息刻录时间”界面。如下图：
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8、填写完成信息后，点击“确认完成”按钮，如下图：
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2.4.2 询价谈判情况录入（非招标方式）
基本功能：录入评标信息、评标结果、评委评价。

操作流程：

1、 点击“评审接单-询价谈判情况录入（非招标方式）“ 菜单，可进入到列表。如下图：
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2、点击“未录入”分包后的“操作”按钮，可进入到查看谈判询价情况。
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注：未到开标时间，投标单位信息保密。如下图：

3、点击获取评标情况按钮，点击“获取评标数据”按钮，获取评标系统中的信息。如果在招标项目中，该标段（包）“采用网上招投标”选择了“是”，那么需要使用这个按钮来回去评标系统中的信息。如下图：
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4、点击单位后的“进入”按钮，进入录取详细情况界面，可对相应信息进行修改。如下图：
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5、录入完成后，点击“修改保存”按钮，提示保存成功。如下图：
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6、录入完毕后点击“谈判询价确认录入”。如下图：
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7、录入完毕后，分包信息会在“已录入”中展示。如下图：

[image: image141.png]P - o - ==

= HEESO mEEE o Ee it £

EEC  amws EUESIE e





2.4.3 评标报告录入

前提条件：评标结束

基本功能：新增/删除评标报告

1、点击“评审阶段—评标报告录入”进入评标报告列表页面，如下图：
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2、点击新增评标报告，选择相应的标段包，进入填写评标报告界面，填写相应信息。如下图：
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3、填写相关信息后，点击“确认录入”按钮，完成录入。如下图：
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4、点击“未录入”状态分包后的操作按钮，可进行对评标报告进行修改。如下图：
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注：只有状态为“未录入”，才允许修改。
5、在列表页面，选中要删除的标段包，点击删除评标报告即可删除。如下图：
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注：只有状态为“未录入”，才允许删除。

2.5 定标（成交）阶段

2.5.1中标（成交）公告

基本功能：确定中标单位并网上公示。

操作步骤：

1、 点击“定标（成交阶段）-中标（成交）公告”菜单，进入列表页面。如下图：
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2、 点击“新建成交公告”，挑选对应的分包，进入到发布成交公告页面。如下图：
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注：需要完成录入评委费相关信息后，才可发布成交公告

3、 点击中标结果信息后的“操作”按钮，可挑选中标单位进入修改中标单位页面。如下
图：
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4、 点击“中标单位名称”后的“检索”按钮，可挑选中标单位。如下图：
[image: image151.png]



5、 若有联合体参与投标，可在联合体投标信息中添加。如下图：
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6、 中标单位信息填写完成后，点击“送下一步”，点击中标公示，完成中标公示的签章。
如下图：
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注：签章完成后，会显示“已签章”的字样。

7、 完成所有信息后，点击提交按钮，进行审核。如下图：
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2.5.2中标（成交）公告变更

基本功能：确定中标单位并网上公示。

操作步骤：

1、 点击“定标（成交阶段）-中标（成交）公告变更”菜单，进入列表页面。如下图：
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2、 点击新增成交公告变更，挑选对应标段包，进入新增成交公告变更页面，
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3、 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：
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4、点击“中标单位名称”和“项目负责人”后的“检索”按钮，可挑选中标单位和项目负责人。如下图：

[image: image159.png]
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5、若有联合体参与投标，可在联合体投标信息中添加。如下图：
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6、中标单位信息录入完成后，点击“修改保存”按钮，保存成功。如下图：
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7、中标单位信息填写完成后，点击“送下一步”，点击成交变更公告，完成成交变更公告的签章。如下图：
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注：签章完成后，会显示“已签章”的字样。
8、完成所有信息后，点击提交按钮，进行审核。如下图：
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9、成交结果变更公告列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态下的“操作”按钮，可修改该中标结果公告信息，如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许修改。
10、成交结果变更公告列表页面上，选中要删除的成交结果变更公告公告，点击“删除成交结果变更公告”按钮，可删除该成交结果变更公告，如下图：
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注：审核状态为注：状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许删除。
2.5.3中标通知书

前提条件：已进行中标结果备案。

基本功能：向中标人发出的通知其中标的书面凭证和向未中标人发出招标结果通知书。

操作步骤：

1、 点击“定标（成交阶段）-中标通知书”菜单，进入列表页面。如下图：
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2、 点击新增成交通知书，进入挑选标段包页面，进入新增成交通知书界面。如下图：
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3、填写相关信息后，“点击生成”中标通知书并且完成签章。如下图：
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4、签章完成后，点击“招标人签章”按钮，进行提交。如下图：
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5、中标通知书列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态下的“操作”按钮，可修改该中标通知书，如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许修改。

6、中标通知书列表页面上，选中要删除的中标通知书，点击“删除中标通知书”按钮，可删除该中标通知书，如下图：
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注：审核状态为注：状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许删除。

2.5.4中标通知书变更

前提条件：中标通知书已发

基本功能：变更中标单位以及重发通知书

操作步骤：

1、 点击“定标（成交）阶段-中标通知书变更”菜单，进入列表页面。如下图：
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2、 点击新增成交通知书，进入挑选标段包页面，进入新增成交通知书变更界面。如下图：
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3、填写相关信息后，点击生成中标通知书变更并且完成签章。如下图：
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4、中标通知书变更列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态下的“操作”按钮，
可修改该中标通知书变更，如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许修改。

5、中标通知书变更列表页面上，选中要删除的中标通知书变更，点击“删除成交通知书变更”按钮，可删除该中标通知书变更，如下图：
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注：审核状态为注：状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许删除。
2.5.5 合同公开

基本功能：新增录入合同并公示。

操作步骤：

1、 点击“定标（成交）阶段-合同公开”菜单，进入列表页面。如下图：
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2、 点击新增合同备案，挑选对应的标段包，进入新增合同备案页面。如图：
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3、 填写完成相关信息后，点击“送下一步”，进入到上传合同文件的界面。如下图：

[image: image182.png]BEFS: | XCS-CG-GK-2022109001

AFETASE: ¥ 2022-10-24 2022-10-24

SRR FRAES— RERESEN

SR

SERUREEAT: * | 18365308300 18365308300

BGOSR ¢ ARMURE!

MERS: ¢ 1

EEOBE: ¢ 10

ERSEEES:

Al

WERATF:




[image: image183.png]EBFHER

O aEEELE

O marEs





4、点击合同备案后的“点击操作”按钮，选择电子件上传并完成签章。如下图：
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5、文件完成操作后，点击“完成操作”，返回至新增合同备案页面。签章过的文件会显示已签章的字样。如下图：
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6、最后点击“送下一步”，进行提交审核。如图：

[image: image187.png]04 MHHES

HEES
HIFAEE
BTEER BFUTIE mFMEE TR pr—
QemEEAE ARERAE RS s oso | EEER Ja—
0 namER FRDOCKTRpdf [BE= SEHE o0 | EXEE R
AEFR
HAEEE
05 wREERE -
ARATFRTADRE =
06 g ~
E NBAR e smE smen
B R 2022-10-24 0958 BEE) -

]




7、 合同备案列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态下的“操作”按钮，可修改
该合同备案，如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许修改。

8、合同备案列表页面上，选中要删除的合同公开，点击“删除合同备案”按钮，可删除该合同备案，如下图：
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注：审核状态为注：状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许删除。
2.5.6 履约信息

基本功能：新增录入履约信息

操作步骤：

1、 点击“定标（成交）阶段-履约信息”菜单，进入列表页面。如下图：
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2、 点击新增履约信息，挑选对应的合同，进入新增履约信息页面。如图：
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3、填写完相关信息后，点击“提交确认”按钮。如下图：
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4、履约信息列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态下的“操作”按钮，可修改该履约信息，如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”，才允许修改。

5、履约信息列表页面上，选中要删除的履约信息，点击“删除履约记录”按钮，可删除该履约信息，如下图：
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注：审核状态为注：状态为“编辑中”，才允许删除。

2.6 质疑回复

前置条件：投标人新增质疑。

基本功能：对投标人的质疑进行回复。

操作流程：
1、 点击质疑回复，可查看到所有质疑的信息。如下图：
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2、 点击未回复的标段，进入到查看质疑的界面，填写回复内容。如下图：
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3、 填写完成后，点击质疑回复的按钮，完成质疑回复。如下图
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4、选中相应的回复，点击删除回复，可进行删除。如下图：
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注：已回复的质疑不可删除。
2.7 采购异常

基本功能： 针对招标异常，编制招标异常备案。

操作步骤：

1、 点击采购异常，进入到采购异常的列表，如下图：
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2、点击新增分包异常，挑选对应的分包，进入新增分包异常页面。如下图：
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注：若是否发布公告选是，则向网站推送公告

3、填写完相关信息后，点招标人审核提交审核。如下图：
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4、采购异常列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态下的“操作”按钮，可修改该采购异常，如下图：
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注：只有审核状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许修改。
5、列表页面上，选中要删除的异常，点击“删除合采购异常”，可删除采购异常，如下图：
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注：审核状态为注：状态为“编辑中”或“审核不通过”，才允许删除。
2.8 主体评价

功能：对项目进行评价

操作步骤：

1、 点击主体评价菜单，进入评价列表。如下图：

[image: image204.png]ERBARABIR RS

R

= ENEENE
EE=

= e

= FEnE

SR (%) NE
= EEmE
EESE

= FHETREARA

EEZE

HaEE

= sass

1 XCS.CG-GK-20221..

2 XCS.CG-GK-20221..

3 XCS.CG-GK-20221..

4 XCSC-GK-20221..

5 XCS.CG-GK-20221..

6 XCS.CG-GK-20221..

7 XCS.CG-GK-20221..

5 XCS.CG-GK-20221..

9 XCS.CG-GK-20221..

EWSMO  EEEAE

om0

HREHC

[EEAR] 202210240 ERHTNRS B SR AEBTRTTE

[EEAR] 202210240 BTN B SRSS S SORBTRTTE

[EEAR] 202210240 ERHITAAS B SRES MU BE RS TRITE

[EEAR] 202210240 ERIHTNRS B ERESHERESRSTRATTE

[EEA] 202210240 ERIFTAIAS B B A TR SRR TR

[EEAR] 202210240 BRI B B TR S MR TR

[EEAR] 202210240 ERIFTNRS B SRS —SBRNBTTH

BRSNS EEE A ARAR1019-h02

BB 2021 AR

ARAT  PREESEE  BOES  EERE HNSE  OISEREERA

E

2022-10-21 1655000

2022-10-24 0935:00

© #Fn

2 > 10 mm- KE 1

£
£

e A
2
2

o

. H

A

o
2
e
e
2
2

el S





2、 选中对应未评价的标段，点击评价的按钮，进入新增主题评价界面。如下图：
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3、进入新增主体评价界面，填写相关信息后，点击添加评价即可完成评价。如下图：
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