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[bookmark: _Toc1819][bookmark: _Toc346183627][bookmark: _Toc27751][bookmark: _Toc404243487][bookmark: _Toc346701609][bookmark: _Toc404764406][bookmark: _Toc14324][bookmark: _Toc404765182]系统前期准备
[bookmark: _Toc20784][bookmark: _Toc17860][bookmark: _Toc475978915][bookmark: _Toc25323][bookmark: _Toc23676]驱动安装说明
[bookmark: _Toc9498][bookmark: _Toc18127][bookmark: _Toc25200][bookmark: _Toc26364][bookmark: _Toc475978916]安装驱动程序
1、 右击[image: ]安装程序，点击选择“以管理员身份运行”，进入安装页面。如下图：
[image: ]
注：在安装驱动之前，请确保所有浏览器均已关闭。
2、 勾选“软件许可协议”复选框，点击“自定义安装”，打开安装位置选择页面，可选择软件需要安装的目录。如下图：

如果不点击“自定义安装”，点击“快速安装”按钮，则直接开始安装驱动，安装位置默认。
3、 选择需要安装的目录，点击“立即安装”按钮，开始安装驱动。如下图：
[image: ]
4、 驱动安装完成后，显示安装成功。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc28167][bookmark: _Toc27622]检测工具
[bookmark: _Toc25855][bookmark: _Toc2085][bookmark: _Toc475978921][bookmark: _Toc29134][bookmark: _Toc19105]启动检测工具
用户可以双击桌面上的检测工具图标来打开证书助手。如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc15088][bookmark: _Toc2600]一键检测
证书助手页面点击“一键检测”模块。如下图：
[image: ]
该页面主要是可对锁进行检测。
插入CA锁，点击【一键检测】按钮，检测到锁后弹出输入密码提示框，输入CA锁密码后点击【确定】按钮，进入检测页面。如下图：
[image: ]

[image: ]
检测完成后显示检测结果。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc12774][bookmark: _Toc4417]证书显示
插入CA锁，证书助手页面点击“证书显示”模块。如下图：
[image: ]
    证书显示页面支持“签名证书”和“加密证书”查看。
[bookmark: _Toc14572][bookmark: _Toc475978925][bookmark: _Toc29248][bookmark: _Toc27936][bookmark: _Toc6617]签章显示
插入CA锁，证书助手页面点击“证书显示”模块，打开签章测试工具页面。如下图：
[image: ]
此页面是用于测试证书Key是否可以正常签章，请点击[image: ]，在出现的“签章选择”窗口中，选择签章的名称和签章的模式，并输入您的证书Key的密码，点击确定按钮。
[image: ]
如果能成功加盖印章，并且有勾显示，则证明您的证书Key没有问题。
[image: ]
如果出现其他的提示，请及时和该项目CA联系。
[bookmark: _Toc7579][bookmark: _Toc30522][bookmark: _Toc6553][bookmark: _Toc475978926][bookmark: _Toc21905]浏览器配置
[bookmark: _Toc12454][bookmark: _Toc475978927][bookmark: _Toc13364][bookmark: _Toc22136][bookmark: _Toc7832]Internet选项
为了让系统插件能够正常工作，请按照以下步骤进行浏览器的配置。
1、打开浏览器，在“工具”菜单→“Internet选项”
[image: ]
2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面如下图：
[image: ]
3、点击绿色的“受信任的站点”的图片，会看到如下图所示的界面：
[image: ]
4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框：
[image: ]
输入系统服务器的IP地址，格式例如：192.168.0.123，然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
5、设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限：
[image: ]
会出现一个窗口，把其中的Activex控件和插件的设置全部改为启用。
[image: ]选择启用（共5个ActiveX）

文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用。
[image: ]

[bookmark: _Toc20531][bookmark: _Toc2657][bookmark: _Toc9088][bookmark: _Toc31791][bookmark: _Toc475978928]关闭拦截工具
上述操作完成后，如果系统中某些功能仍不能使用，请将拦截工具关闭再试用。比如在windows工具栏中关闭弹出窗口阻止程序的操作：
[image: ]
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[bookmark: _Toc12851]登录交易平台
1、打开“新点电子招投标交易平台”，如下图：
[image: ]
2、输入用户名和密码后，点击“立即登录”按钮，进入系统，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc25220][bookmark: _Toc20718]首页—操作引导
用户首次登录系统，首页会进行操作引导，介绍相关模块。
导航中点击“下一步”会按照顺序进行介绍。如果想跳过导航，则可以点击“一键跳过”；当勾上“不再显示”，下次登录则不会对该模块进行介绍。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc9663]代理业务操作
[bookmark: _Toc3603][bookmark: _Toc25400][bookmark: _Toc12748]招标方案
[bookmark: _Toc19010][bookmark: _Toc20319][bookmark: _Toc23910][bookmark: _Toc22087][bookmark: _Toc29464][bookmark: _Toc30714][bookmark: _Toc225152732][bookmark: _Toc261428518]项目关联
前提条件：项目注册已经审核通过。
基本功能：新增项目关联。
操作步骤：
1、 点击“工程业务－招标方案—项目关联”菜单，进入项目关联列表页面。如下图：
[image: ]
2、 项目关联列表页面，点击“新建项目主体单位”按钮，进入“挑选项目”页面。如下图：
[image: ]
3、 选择项目并点击“确认选择”按钮。进入“新建项目关联”页面，填写项目关联信息。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc22512]招标项目
前提条件：项目关联已经审核通过。
基本功能：新增招标项目以及标段（包）信息。
操作步骤：
1、点击“工程业务－招标方案—招标项目”菜单，进入招标项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、招标项目列表页面，点击“新建招标项目”按钮，进入“挑选项目”页面。如下图：
[image: ]
4、 选择项目并点击“确认选择”按钮。进入“新建招标项目”页面，填写招标项目信息。如下图：
[image: ]
注：
①招标方式有三种：公开招标、邀请招标、直接发包。
②相关招标项目信息中显示该项目已经新增的其他招标项目。
4、点击“新增标段”按钮。进入“新增标段（包）信息”页面，填写标段（包）信息。如下图：
[image: ]
5、点击“修改保存”按钮，标段（包）新增成功。返回“新建招标项目”页面。如下图。
[image: ]
6、“新建招标项目”页面上，点击标段（包）的“修改”按钮，可修改标段（包）信息。如下图：
[image: ]
7、“新建招标项目”页面上，选中要删除的标段（包），点击标段（包）信息中的“删除标段”按钮，可删除标段（包）。如下图：
[image: ]
8、“新建招标项目”页面，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，招标项目新增完成，且直接为“审核通过”状态。如下图： 
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，招标项目信息保存成功，且仍然可以修改信息。
9、招标项目列表页面上，点击“编辑中”状态下招标项目的“操作”按钮，可修改该招标项目信息。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”状态下的招标项目才允许修改。
10、 招标项目列表页面上，选中要删除的招标项目，点击“删除招标项目”按钮，可删除该招标项目。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”状态下的招标项目才允许删除。
[bookmark: _Toc17138][bookmark: _Toc17844][bookmark: _Toc23192]发标
[bookmark: _Toc29130][bookmark: _Toc31003][bookmark: _Toc28796]开评标场地预约
前提条件：招标项目审核通过。
基本功能：预约开评标场地、时间。
操作步骤：
1、点击“工程业务－发标—开评标场地预约”菜单，进入开评标场地预约页面。如下图：
[image: ]
2、点击新增场地预约按钮，挑选标段后进入开评标场地预约页面，编辑场地信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
1　 设置时间必须是连续的。当14点—14点30已预约，如果想从13点预约到15点，这时候是无法预约的。
2　 设置的开标开始时间必须晚于当前时间。
3　 依法必须进行招标的项目，自招标文件开始发售之日起至开标时间，不得少于20日。
4　 选择的开标室在同时间段内不能与其他标段（包）重复。
5、设置完成后，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，提交给交易中心确认。
[image: ]
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，开评标场地预约信息保存成功，且尚未提交交易中心审核，仍然可以修改信息。
[bookmark: _Toc23583]开评标场地变更
前提条件：开评标场地预约审核通过。
基本功能：变更开评标场地、时间。
操作步骤：
1、点击“工程业务－发标—开评标场地变更”菜单，进入开评标场地变更页面。如下图：
[image: ]
2、点击新增场地变更按钮，进入挑选标段页面，挑选场地变更标段。
[image: ]
3、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: ]
注：
①评标时间不能早于开标时间。
②选择的“开标室”“评标室”在同时间段内不能与其他标段（包）重复。
5、设置完成后，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，提交给交易中心确认。如下图：
[image: ]
注：
①填写完信息后，点击“修改保存”按钮，开评标场地变更信息保存成功，且尚未提交交易中心确认，仍然可以修改信息。
[bookmark: _Toc15521]保证金备案
基本功能：编制保证金备案。
操作步骤：
1、点击“工程业务－发标—保证金备案” 菜单，进入保证金备案页面。如下图：
[image: ]
2、点击新增保证金备案按钮，挑选标段后进入新增保证金备案页面，填写页面信息，点击“修改保存”按钮，信息保存成功。如下图：
[image: ]
3、附件上传后，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，提交给招标人确认。如下图：
[image: ]
注：
1　 保证金到账截止时间不得晚于开标时间
2　 填写完信息后，点击“修改保存”按钮，保证金信息保存成功，且尚未提交招标人确认，仍然可以修改信息。

[bookmark: _Toc3440][bookmark: _Toc28750][bookmark: _Toc16568][bookmark: _Toc261428525][bookmark: _Toc225152737][bookmark: _Toc225152740][bookmark: _Toc261428530][bookmark: _Toc19844][bookmark: _Toc4495]招标文件
前提条件：保证金审核通过。
基本功能：编制招标文件备案。
操作步骤：
1、点击“工程业务－发标—招标文件” 菜单，进入招标文件页面。如下图：
[image: ]
2、点击新增招标文件按钮，挑选标段后进入新增招标文件页面，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：依法必须进行招标的项目，自招标文件开始发售之日起至开标时间，不得少于20日。
3、 可点击【制作】按钮可跳转至招标文件制作挑选范本页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：挑选完范本完成招标文件的制作后，附件信息中可自动获取招标文件。
4、“附件信息”中，点击“[image: ]”按钮，可上传工程量清单和图纸文件。如下图：
[image: ]

6、附件上传后，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，提交给招标人确认。如下图：
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，招标文件信息保存成功，且尚未提交招标人确认，仍然可以修改信息。




8、当招标文件还没提交审核时“编辑中”或者“审核不通过”，电子文件制作完成或者还在编辑中需要更换模板重新制作，点击【重置模板】按钮即可重新选择模板。
[image: ]
[bookmark: _Toc22361]提问回复
前置条件：投标单位填写了投标信息并已进行提问。
基本功能：对投标单位提出的问题进行回复。
操作流程：
1、 点击“工程业务－发标—提问回复”菜单，进入提问回复列表页面，标段展示是否回复状态，显示提问时间等。如下图：
[image: ]
2、列表中点击回复，进入查看问题页面，填写回复内容后点击“确认回复”。
[image: ]
[bookmark: _Toc22258]答疑澄清文件
前提条件：招标公告已经审核通过。
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“工程业务－发标—答疑澄清文件”按钮，进入答疑澄清文件页面。如下图：
[image: ]
2、点击新增澄清文件按钮，进入挑选标段页面，挑选标段进入新增澄清文件页面，填写页面信息。如下图：
[image: ]
[image: ]

注：
①可变更开标时间。如需变更，在“变更内容”中，选中“是否变更开标时间”，可以变更时间；如无需变更，则不选中该选项。
②修改开标时间时，开标时间只能往后修改，不能提前。
③可变更保证金信息。如需变更，单选项选择是，可以变更保证金信息；如无需变更，则选中否。
④答疑澄清文件页面上，填写的信息保存后才能上传附件。
⑤如果答疑澄清不上传文件，只编辑内容没有15天限制。
3、填写完信息后，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，提交给交易中心确认。如下图：
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，答疑澄清文件信息保存成功，且尚未提交交易中心审核，仍然可以修改信息。
注：
①答疑澄清文件可以新增多次。当第一次答疑完成审核通过后，才可以进行第二次答疑。
②如果标段（包）上一次的答疑澄清文件尚未完成，则不能新增该标段（包）新的答疑澄清文件。
4、答疑澄清文件列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态中答疑澄清文件的“操作”按钮，可修改该答疑澄清文件信息。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的答疑澄清文件才允许修改。
5、答疑澄清文件列表页面上，选中要删除的答疑澄清文件，点击“删除答疑澄清文件”按钮，可删除答疑澄清文件。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的答疑澄清文件才允许删除。
[bookmark: _Toc18624][bookmark: _Toc24456][bookmark: _Toc18728][bookmark: _Toc12919]招标控制价文件
前提条件：已经进行了招标文件备案，并审核通过。
基本功能：把该标段的控制价录入到系统中，提交给交易中心确认。
操作步骤：
1、点击“工程业务－发标—招标控制价文件”菜单，进入招标控制价文件页面，如下图：
[image: ]
2、点击招标控制价按钮，挑选标段后进入新增页面，填写控制价信息。如下图：
[image: ]
[image: ]

3、在新增控制价页面里，点击【制作】按钮进入BS制作控制价。制作完成后，附件信息里获取生成后的控制价文件。如下图：
[image: ]
[image: ]


[image: ]
4、招标控制价文件信息完成编辑后，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，提交给交易中心确认。
[image: ]
[bookmark: _Toc12784][bookmark: _Toc26477][bookmark: _Toc28029][bookmark: _Toc28800][bookmark: _Toc261428521][bookmark: _Toc225152733][bookmark: _Toc5908]投标邀请
[bookmark: _Toc16905]招标公告
前提条件：招标文件审核通过，标段（包）的招标方式为“公开招标”且资审方式为“资格后审”。
基本功能：编制招标公告，提交交易中心确认。
操作步骤：
1、点击“工程业务－投标邀请—招标公告“菜单，进入招标公告页面。如下图：
[image: ]
2、点击新增招标公告按钮，挑选标段后进入新增招标公告页面，填写相关信息内容，如投标截止时间、公告发布时间等。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
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。
提供网上报名：选中，投标人可以报名；未选中，投标人不允许报名。
提供联合体报名：选中，页面显示“联合体要求”字段；不选中，页面上隐藏“联合体要求”字段。
需要项目负责人：选中，中标结果公告中中标人必须选择项目负责人；不选中，中标结果公告中中标人可以不选择项目负责人。

5、“附件信息”中点击招标公告的“点击生成”，进入“招标公告”页面，弹出“请选择您想使用的签章方式”对话框转换成PDF，选择签章方式，点击【签章】，如下图：
[image: ]

[image: ]
[image: ]
注：
①点击“插入CA锁签章”，进入“招标公告”页面。插入CA锁，点击“签章”按钮，对招标公告内容进行签章。然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
6、签章完成后，“附件信息”中招标公告变为“已签章”字样。如下图：
[image: ]
注：如果对招标公告内容进行了修改，则“附件信息”中点击招标公告后的“重新生成”，可重新生成公告内容以及重新进行签章。
7、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”按钮提交交易中心确认。如下图： 
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，招标公告信息保存成功，但尚未提交交易中心确认，仍然可以修改信息。

[bookmark: _Toc27680][bookmark: _Toc23751][bookmark: _Toc22621]投标邀请书（邀请招标）
前提条件：招标项目审核通过且标段（包）招标方式为邀请招标。
基本功能：录入邀请函信息，邀请投标单位，发送邀请书。
操作步骤：
1、点击“工程业务－投标邀请—投标邀请书“菜单，进入投标邀请书页面。如下图：
[image: ]
2、点击新增邀请按钮，挑选邀请标段，编辑邀请函信息，邀请单位信息等。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
是否允许联合体：选“是”，“联合体要求”可以填写，新增邀请单位时可以新增联合体单位；选“否”，“联合体要求”灰化，不允许填写，且新增邀请单位时隐藏联合体相关字段。

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: ]
[image: ]
5、点击“企业名称”后的“选择”按钮，进入“交易主体列表”页面。选择要添加的邀请单位，点击“确定选择”按钮或者“[image: ]”按钮，邀请单位添加成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、邀请单位选择完成后，点击“项目负责人”后的“选择”按钮，进入“人员列表”页面。选择要添加的人员，点击“确定选择”按钮或者“[image: ]”按钮，项目负责人添加成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、选择完邀请单位和项目负责人后，点击“新增邀请名单”按钮，该单位被邀请成功，显示在“邀请单位信息”中。如下图：
[image: ]
注：招标人采用邀请招标方式的，应当向三个以上具备承担招标项目的能力、资信良好的特定的法人或者其他组织发出投标邀请书。
8、“邀请单位信息”中，点击已邀请单位后的“[image: ]”按钮，可修改邀请单位的项目负责人等信息，但不能修改企业名称。如下图：
[image: ]
9、“邀请单位信息”中，点击已邀请单位后的“[image: ]”按钮，弹出提示“是否重新生成邀请函？选择确定则重新生成，需要重新加盖电子印章。”如下图：
[image: ]
注：
①如果邀请单位的邀请函尚未签章，提示信息点击“确定”按钮或点击“取消”按钮，进入“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。选择签章方式，进行签章。
②如果邀请单位的邀请函已经生成且已签章，提示信息点击“确定”按钮，邀请函中原签章消失，需要重新加盖电子印章；提示信息点击“取消”按钮，邀请函原签章不消失。
10、所有邀请的单位均已经生成邀请函且签章完成后，选择要发出邀请函的单位，点击“发出邀请函”按钮，邀请函发送成功后，“邀请函状态”显示“已发出”。如下图：
[image: ]
11、“邀请单位信息”中，点击“打印”按钮，可打印投标名单。如下图：
[image: ]
12、确认所有邀请单位的邀请函均已经成功发出后，点击“确认录入完毕”按钮，投标邀请函录入完毕。如下图：
[image: ]
注：投标邀请函确认录入完毕后，不能再修改信息。
13、邀请单位收到邀请函且生成回执后，“邀请单位信息”中点击“[image: ]”按钮，可查看邀请单位的回执函。如下图：
[image: ]
注：邀请单位未回复，“邀请单位信息”中点击“[image: ]”按钮，会弹出提示“受邀单位未回复，无法查看!”。
14、删除邀请单位，当新增邀请单位后，邀请函未发出，可以进行删除单位，点击【删除邀请单位】。
如果当邀请函已经发出，则不可对该单位进行删除，【序】的勾选框被隐藏。
[image: ]
[image: ]
15、当邀请函未生成并签章，点击【发出邀请函】，提示“存在尚未签章的邀请函,请签章后再发送！”
[image: ]
16、当有单位没有发出邀请函，点击【确认录入完毕】，提示“尚有单位未发出邀请函”
[image: ]

[bookmark: _Toc27769][bookmark: _Toc12827]
[bookmark: _Toc21044]定标
[bookmark: _Toc9433][bookmark: _Toc423][bookmark: _Toc28614]中标候选人公示
前置条件：开标时间已到。
基本功能：填写中标候选人公示，提交交易中心确认。
操作步骤：
1、点击“工程业务－定标－中标候选人公示”菜单”，进入中标候选人公示页面。如下图：
[image: ]
2、点击新增中标候选人公示按钮，挑选标段后进入新增页面，编辑中标候选人公示信息，如公示发布日期、被否决投标或不合格投标人等。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
1　 公示发布日期不得少于3日。
2　 中标候选人公示页面上，填写的信息保存后才能附件中签章。
3　 中标候选人是联合体，中标候选人列表中展示联合体单位。
5、完成候中标选人公示编辑后，生成中标候选人公示，附件栏中点击生成按钮，选择签章方式生成PDF并进行签章提交。如下图。
[image: ]

[image: ]
注：
①点击“插入CA锁签章”，进入“招标公告”页面。插入CA锁，点击“签章”按钮，对招标公告内容进行签章。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“招标公告”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。
6、信息填写完成后，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，提交给交易中心确认。如下图：
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，中标候选人公示保存成功，且尚未提交交易中心审核，仍然可以修改信息。
7、中标候选人公示支持二次公示发布，变更中标候选人。在挑选标段页面中，从“已挑选”状态中选择标段，进入候选人公示编辑页面，中标候选人列表展示原推荐排名单位，变更中标候选人单位。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①二次公示中生成附件的中标候选人公示中，展示原单位排名。
②当已经编辑中标结果公告，无法编辑二次公示。
8、二次公示在列表页上，标段名称会用红字标注“第2次公示”。如下图：
[image: ]
9、中标候选人公示列表页面，“编辑中”“审核不通过”状态下，可修改该标段中标候选人公示信息，点击“操作”图标。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下才允许修改。
10、中标候选人公示列表页面，选中要删除的标段，点击“删除中标候选人公示”按钮，可删除该标段的中标候选人公示。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下才允许删除。

[bookmark: _Toc261428533][bookmark: _Toc701][bookmark: _Toc13223][bookmark: _Toc13742]中标结果公告
前提条件：中标候选人公示审核通过；招标文件审核通过。
基本功能：编制中标结果公告，确定中标人。
操作步骤：
1、点击“工程业务－定标－中标结果公告”菜单，进入中标结果公告页面。如下图：
[image: ]
2、点击新增中标结果按钮，挑选标段进入中标结果公告新增页面。当中标候选人公示未完成，挑选标段后提示“中标候选人公示尚未发布”。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、新增中标结果公告页面，在“中标结果信息”中，点击“操作”按钮，进入新增中标单位页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：项目注册中“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，只能新增单中标人；如果招标情形选择其他方式的，既可以新增单中标人，也可以新增多中标人。
4、点击“中标单位名称”后的“检索”按钮，进入选择中标单位页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、选中中标单位，点击“确认选择”按钮或“[image: ]”按钮。中标人选择成功。如下图：
[image: ]
注：选择中标单位后，项目负责人会默认获取该单位下载文件时提交的联系人。
6、如要修改项目负责人，点击“项目负责人”后的“检索”按钮，进入选择项目负责人页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、选择要添加的项目负责人，点击“确定选择”按钮或“[image: ]”按钮。项目负责人选择成功。如下图：
[image: ]
8、新增中标单位页面，信息填写完成后，点击“修改保存”按钮，中标人新增成功。如下图：
[image: ]
1　 中标结果公告变更模块中的此处功能点和中标结果模块一致。
9、中标结果公告页面，填写页面上的信息。如下图：
[image: ]
注：中标结果公告页面上，填写的信息保存后才能附件中签章。
10、完成候中标结果公告编辑后，生成中标结果公告，附件栏中点击生成按钮，选择签章方式生成PDF并进行签章提交。如下图。
[image: ]

[image: ]
注：
①点击“插入CA锁签章”，进入“招标公告”页面。插入CA锁，点击“签章”按钮，对招标公告内容进行签章。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“招标公告”页面。点击“签章”按钮，显示二维码，使用新点容易签进行扫码签章。
13信息填写完成后，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，提交给交易中心确认。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc261428534][bookmark: _Toc6207][bookmark: _Toc23256]注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，中标结果公告保存成功，且尚未提交交易中心确认，仍然可以修改信息。
14、中标结果公告列表页面，“编辑中”“审核不通过”状态下，可修改该标段中标结果公告信息，点击“操作”图标。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下才允许修改。
15、中标结果公告列表页面，选中要删除的标段，点击“删除中标结果”按钮，可删除该标段的中标结果公告。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下才允许删除。
[bookmark: _Toc13528]中标结果公告变更
前提条件：中标结果公告审核通过。
基本功能：变更中标人。
操作步骤：
1、点击“工程业务－定标－中标结果公告变更”菜单，进入中标结果公告变更列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增中标结果变更”按钮，进入挑选标段页面，选择标段后进入新增中标结果公告变更页面。如下图：

[image: ]
[image: ]
3、“中标结果信息”中，点击“操作”按钮，进入新增中标单位页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：项目注册中“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，只能新增单中标人；如果招标情形选择其他方式的，既可以新增单中标人，也可以新增多中标人。
4、点击“中标单位名称”后的“检索”按钮，进入选择中标单位页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、选中中标单位，点击“确认选择”按钮或“[image: ]”按钮。中标人选择成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：选择中标单位后，项目负责人会默认获取该单位下载文件时提交的联系人。
7、如要修改项目负责人，点击“项目负责人”后的“检索”按钮，进入选择项目负责人页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
8、选择要添加的项目负责人，点击“确定选择”按钮或“[image: ]”按钮。项目负责人选择成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
9、新增中标单位页面，信息填写完成后，点击“修改保存”按钮，中标人新增成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
10、新增中标结果公告变更页面，填写页面上的信息。如下图：
[image: ]
11、完成中标结果变更公告编辑后，生成中标结果变更公告，附件栏中点击生成按钮，选择签章方式生成PDF并进行签章提交。如下图。

[image: ]
注：
①点击“插入CA锁签章”，进入“招标公告”页面。插入CA锁，点击“签章”按钮，对招标公告内容进行签章。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“招标公告”页面。点击“签章”按钮，显示二维码，使用新点容易签进行扫码签章。
12、信息填写完成后，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，提交给交易中心确认。如下图：
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，中标结果公告变更保存成功，且尚未提交交易中心确认，仍然可以修改信息。
13、中标结果公告变更列表页面，在“编辑中”“审核不通过”状态下，可修改该中标结果公告变更信息，点击“操作”按钮。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下才允许修改。
14、中标结果公告变更列表页面，选中要删除的中标结果公告变更，点击“删除中标结果变更”按钮，可删除该中标结果公告变更。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下才允许删除。

[bookmark: _Toc32396]中标通知书 
前提条件：中标结果公告审核通过。
基本功能：向中标人发出的中标通知书和向未中标人发出招标结果通知书；审核确认招标代理、中心端提交的中标通知书。
[bookmark: _GoBack]操作步骤：
· 新增中标通知书
1、点击“工程业务－定标－中标通知书”菜单，进入中标通知书页面。如下图：
[image: ]
2、点击新增中标通知书按钮，挑选标段，进入中标通知书新增页面，“中标通知书”中，点击“通过原因”按钮，进入通过原因页面。如下图：
[image: ]

[image: ]
3、填写页面上的信息，点击“确定保存”按钮，通过原因添加成功。如下图：
[image: ]
4、“中标通知书”中，点击“生成通知书”按钮，进入“生成中标通知书”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: ]


注：
①点击“插入CA锁签章”，进入“生成中标通知书”页面。插入CA锁，点击“签章”按钮，对中标通知书进行签章。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“生成中标通知书”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。
③中标人为多个时，需要对所有中标人都生成通知书并签章提交。
5、签章完毕后，返回中标通知书页面，签过章的中标通知书的“生成通知书”按钮，变为红色。
[image: ]
6、附件信息—中标通知书相关附件，点击[image: ]按钮，可上传文件。如下图：
[image: ]
7、所有通知书都生成且签完章后，点击“提交信息”按钮，弹出意见框，输入意见后，提交招标人审核。如下图：
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，中标通知书信息保存成功，且仍然可以修改信息。
8、中标通知书列表页面，“编辑中”“审核不通过”状态下，可修改该标段中标通知书信息，点击“操作”图标。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下才允许修改。
9、中标通知书列表页面，选中要删除的标段，点击“删除中标通知书”按钮，可删除该标段的中标结通知书。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc30532]中标通知书变更
前提条件：中标结果公告变更审核通过，且中标通知书审核通过，且合同签署尚未审核通过。
基本功能：新增中标通知书变更。
操作步骤：
1、点击“工程业务－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、点击“新增中标通知书变更”按钮，挑选标段，进入新增中标通知书变更页面如下图：
[image: ]
[image: ]
3、“中标通知书”中，点击“通过原因”按钮，进入通过原因页面。如下图：
[image: ]
4、填写页面上的信息，点击“确定保存”按钮，通过原因添加成功。如下图：
[image: ]
5、“中标通知书”中，点击“生成通知书”按钮，进入“生成中标通知书”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: ]

注：
①点击“插入CA锁签章”，进入“生成中标通知书”页面。插入CA锁，点击“签章”按钮，对中标通知书进行签章。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“生成中标通知书”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。
③中标人为多个时，需要对所有中标人都生成通知书并签章提交。
6、签章完毕后，返回新增中标通知书变更页面，签过章的中标通知书的“生成通知书”按钮，变为红色。
[image: ]
7、中标通知书变更列表页面，“编辑中”“审核不通过”状态下，可修改该标段中标通知书变更信息，点击“操作”图标。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”状态下才允许修改。
8、中标通知书变更列表页面，选中要删除的中标通知书变更，点击“删除中标通知书变更”按钮，可删除该中标通知书变更。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc22469][bookmark: _Toc25835][bookmark: _Toc10895][bookmark: _Toc18032][bookmark: _Toc476055399]注：只有“编辑中”状态下才允许删除

[bookmark: _Toc476055401][bookmark: _Toc533][bookmark: _Toc5105][bookmark: _Toc28916][bookmark: _Toc10573]合同备案
前提条件：交易结果已审核通过。
基本功能：新增合同备案。
操作步骤：
1点击“工程业务－定标－合同备案”菜单，进入合同备案页面。如下图：
[image: ]
2、点击新增合同备案按钮，挑选标段，进入新增页面填写页面上的信息。如下图：
[image: ]

注：合同备案中，会自动获取交易结果中的中标人、项目负责人、合同价、工期等信息。
3、信息填写完成后，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，提交给招标人审核。如下图：
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，合同备案保存成功，且尚未提交交易中心审核，仍然可以修改信息。
4、合同列表页面，“编辑中”“审核不通过”状态下，可修改该标段的合同信息，点击“操作”图标。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”状态下才允许修改。
5、合同列表页面，选中要删除的合同，点击“删除合同备案”按钮，可删除该合同。如下图：
[image: ]



[bookmark: _Toc18771]特殊情况
[bookmark: _Toc4857][bookmark: _Toc9590]异议回复
前提条件：投标人提交异议。
基本功能：招标人对投标人提出的异议进行答复。
操作步骤：
方法一：
1、点击“默认门户－待办&通知－待办事宜” 中异议回复的待办，进入查看异议页面。如下图：
[image: ]
[image: ]

2、填写页面上的信息。如下图：
[image: ]
3、点击“回复异议”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，异议回复成功。如下图：
[image: ]
4、如果异议驳回，点击“驳回异议”。
[image: ]

方法二：
1、点击“工程业务－特殊情况－异议回复”菜单，进入异议回复列表页面。异议回复分“编辑中”“待受理”“已回复”“已驳回”“已撤回”5个状态。如下图：
[image: ]
2、“待受理”状态，点击“操作”按钮，进入查看异议页面，对异议进行受理，也可以驳回异议。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、点击“回复异议”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，异议回复成功。如下图：
[image: ]
4、异议回复后，异议回复列表页面，该条记录显示在“已回复”状态下。如下图：
[image: ]
注：异议只能回复一次，“已回复”下的记录只能查看不能回复。
5、如果异议驳回，点击“驳回异议”。如下图：
[image: ]
6、当投标人异议只保存未提交，招标人、代理、中心端可以在“编辑中”查看，且不可编辑。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、当投标人异议对异议撤回了，招标人、代理、中心端可以在“已撤回”下进行查看，且不可修改。如下图：
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc17738][bookmark: _Toc3648]项目暂停还原
前提条件：招标项目审核通过。
基本功能：暂停/还原标段（包）。
操作步骤：
1、点击“工程业务－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“新增暂停”按钮，进入挑选标段（包）页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、选择标段（包），点击“确认选择”按钮，进入新增项目暂停页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、填写页面上的信息。如下图：
[image: ]
注：
1　 资格后审、邀请招标的标段（包），尚未预约开评标场地，新增项目暂停页面不显示“是否作废场地预约”字段；已经预约开评标场地预约，页面显示“是否作废场地预约”字段。
2　 是否作废场地预约：勾选该字段，项目暂停审核通过后，原场地预约信息作废，需重新进行场地预约；不勾选该字段，项目暂停审核通过后，原场地预约信息仍然有效，不需要重新进行场地预约。
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，提交给交易中心审核。如下图： 
[image: ]
注：
①填写完信息后，点击“修改保存”按钮，项目暂停信息保存成功，且仍然可以修改信息。
②项目暂停新增后不允许删除。
③项目暂停审核通过后，所选标段（包）的招标流程暂停。
6、点击“新增还原”按钮，进入挑选标段（包）页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、选择标段（包），点击“确认选择”按钮，进入新增项目还原页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：新增项目还原时，只能选择到项目暂停中的标段（包）。
8、填写页面上的信息。如下图：
[image: ]
注：
①是否预约场：勾选该字段，项目还原审核通过后，原场地预约信息作废，需重新进行场地预约。
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，提交给交易中心审核。如下图： 
[image: ]
注：
①填写完信息后，点击“修改保存”按钮，项目还原信息保存成功，且仍然可以修改信息。
②项目还原新增后不允许删除。
③项目还原审核通过后，所选标段（包）原本被暂停的招标流程可以继续。
10、项目暂停还原列表页面，点击“编辑中”“审核不通过”状态中记录的“操作”按钮，可修改该记录信息。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的记录才允许修改。
11、 标段还原提交信息后，判断开标时间是否已过，若已过开标时间，需给出提示“当前项目开标时间已过，请重新走场地预约或场地变更模块，确认新的开标时间。”
12、标段还原审核通过后，若已过开标时间，需将开标时间、保证金缴纳截止时间置为空;
[bookmark: _Toc1926]流标公告
基本功能：新增标段流标公告备案。
操作步骤：
1、点击“工程业务－特殊情况－流标公告”菜单，进入流标公告列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增流标公告”按钮，进入挑选标段（包）页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、选择标段（包），点击“确认选择”按钮或“[image: ]”按钮，进入新增标段异常页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、填写页面上的信息。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，提交给交易中心审核。如下图： 
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，流标公告信息保存成功，且仍然可以修改信息。
6、流标公告列表页面，点击“编辑中”“审核不通过”状态中招标异常的“操作”按钮，可修改该流标公告信息。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的流标公告才允许修改。
7、流标公告列表页面，选中要删除的流标公告，点击“删除流标公告”按钮，可删除该流标公告。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的流标公告才允许删除。

[bookmark: _Toc24661]招标异常
基本功能：新增招标异常备案。
操作步骤：
1、点击“工程业务－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，进入挑选标段（包）页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、选择标段（包），点击“确认选择”按钮或“[image: ]”按钮，进入新增标段异常页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、填写页面上的信息。如下图：
[image: ]
注：
①终止招标：选择后，该标段（包）的招标流程终止。
②是否发布公告：选中“是”，则向网站发送招标异常公告；不选中，则不向网站发送招标异常公告。
③已发布公告情况：显示的是该标段（包）已经发布招标公告情况
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，提交给交易中心审核。如下图： 
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，招标异常信息保存成功，且仍然可以修改信息。
6、招标异常列表页面，点击“编辑中”“审核不通过”状态中招标异常的“操作”按钮，可修改该招标异常信息。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的招标异常才允许修改。
7、招标异常列表页面，选中要删除的招标异常，点击“删除标段异常”按钮，可删除该招标异常。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的招标异常才允许删除。
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