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1、 进入云采建设电子招投标网（http://sdgcjs.com.cn/），点击进入招标代理登陆页面。
[image: ]
2、 点击“驱动下载”，下载云采建设电子招投标平台驱动。如下图：
[image: ]


2、双击下载完成的安装程序[image: ]，进入安装页面，如下图：
[image: ]
3、点击“快速安装”，默认安装路径即可，也可自定义安装至其他盘，如下图：
[image: ]
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流程说明：招标代理的“单位管理员”可以进行网上注册，经过平台工作人员审核同意后，获得一个单位管理员帐号。
操作步骤：
1、 招标代理人员登录交易平台，点击“免费注册”，如下图：
[image: ]
2、 点击“我已阅读并同意该协议”按钮，确认注册协议，选择“招标代理”如下图：
[image: ]
3、 填写用户信息，勾选“同意《用户注册协议》”，点击“立即注册”按钮，注册完成。
[bookmark: _Toc2428][bookmark: _Toc12197]招标代理信息管理
流程说明：单位管理员登录后可以进行本单位基本信息的维护，录入、修改基本信息。
操作步骤：
1、 点击基本信息菜单中“修改信息”，进行单位信息维护，如下图：[image: ]
2、 维护完信息后，上传电子件管理后，点击下一步，如下图：
[image: ]
3、 进入下一步页面后，点击“提交信息”提交平台审核，如下图：
[image: ]
注：平台审核通过后，投标人可以进行业务操作、查询等。





[bookmark: _Toc21109]采购立项管理
登陆云采建设电子招投标平台
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，并且已经在平台激活了。
2、招标代理完成了信息的录入，并且平台已经审核通过。
操作步骤：
1、打开云采建设电子招投标平台，如下图：
[image: ]
2、插入CA数字证书点击证书登录。
3、成功登录后，可以进入投标交易平台，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc28884]招标采购立项
前提条件：无
操作步骤：
1、点击页面左侧“采购立项管理-招标采购立项”菜单，页面右侧出现招标项目列表，可根据项目审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、点击招标项目列表左上角“新增项目”按钮，进入“新增招标采购立项”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
3、在“新增招标采购立项”页面基本信息中，完成“项目信息”、“招标项目信息”、“采购人/采购代理信息”、“标段包信息”的内容填写，如下图：
[image: ]
项目信息中项目名称可自行编辑也可从系统中选取已有项目。
[image: ]
[image: ]
如果“采购人/采购代理”信息栏“是否选择外部采购人”选择“是”的话，外部采购人将从系统中选择。
[image: ]
[image: ]
在“标段（包）信息”信息栏中点击“新增标段（包）”按钮进入“新增标段（包）”页面新增标段包信息。
4、在“新增招标采购立项”页面附件信息中，点击“上传”按钮，上传相应电子件，如下图：
[image: ]
5、新增招标采购立项页面中必填信息填写完成后，点击页面右上角“提交信息”按钮输入审核意见提交审核，如下图：
[image: ]
6、返回“采购立项管理-招标采购立项”页面，点击条目右侧操作按钮可以查看项目内容信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc12742]招标委托合同
前提条件：已存在招标项目
操作步骤：
1、点击页面左侧“采购立项管理-招标委托合同”菜单，页面右侧出现招标项目列表，可根据项目审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、点击招标项目列表左上角“新增委托合同”按钮，进入“挑选招标项目”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
3、“挑选招标项目”页面中选择相应项目，点击页面下方“确认选择”按钮进入“招标委托合同”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
4、“招标委托合同”页面中将“基本信息”、“合同内容”、“附件信息”内容完成填写，如下图：
[image: ]
基本信息中委托方式选择。
[image: ]
合同内容中合同内容完成填写。
[image: ]
附件信息中生成合同电子件并完成签章。
5、“招标委托合同”页面中信息全部完成填写后，点击页面右上角“提交审核”按钮提交信息审核，如下图：
[image: ]
6、返回“采购立项管理-招标委托合同”页面，点击条目右侧操作按钮可以查看项目合同内容信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc19889]标段（包）暂停/还原
前提条件：已存在招标项目
操作步骤：
1、点击页面左侧“采购立项管理-标段（包）暂停/还原”菜单，页面右侧出现标段（包）列表，标段包可分为三类分别为“未处理”、“已暂停”、“已终止”，如下图：
[image: ]
2、在标段（包）列表中找到需要暂停或者终止的标段包，也可以在页面右上角根据标段名称或者标段编号来搜索对应的标段（包），如下图：
[image: ]
3、在对应标段（包）条目右侧，点击“暂停”或者“终止”来对标段（包）进行暂停或者终止操作，如下图：
[image: ]
4、进入“标段（包）暂停”或者“标段（包）终止”页面，填写暂停原因或者终止原因，点击页面左上角“确定”按钮，标段（包）暂停/终止成功，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc1248]查询统计
[bookmark: _Toc2291]文件下载领取
[bookmark: _Toc24713]资格预审文件下载情况
前置条件：资格预审标段已发布资格预审文件。
基本功能： 查看文件的下载情况。
操作步骤：
1、点击“采购立项管理－查询统计－文件下载领取－资格预审文件下载情况”菜单，进入已发布资格预审文件标段（包）列表页面。如下图：
[image: ]
2、在已发布资格预审文件标段（包）列表条目右侧，点击领取按钮进入“资审文件下载”页面，如下图：
[image: ]
3、“资审文件下载”页面中，“资格预审相关文件”信息栏中可点击“下载”按钮下载资审文件，“投标单位列表”信息栏中可查看已领取资审文件的投标单位信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc19530]资审澄清文件下载情况
前置条件：资格预审标段已发布资审澄清文件。
基本功能： 查看文件的下载情况。
操作步骤：
1、点击“采购立项管理－查询统计－文件下载领取－资审澄清文件下载情况”菜单，进入已发布资审澄清文件标段（包）列表页面。如下图：
[image: ]
2、在已发布资审澄清文件标段（包）列表条目右侧，点击领取按钮进入“查看领取情况”页面，如下图：
[image: ]
3、“查看领取情况”页面中，“资审澄清文件”信息栏中可点击“下载”按钮下载资审澄清文件，“单位列表”信息栏中可查看已领取资审澄清文件的投标单位信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc6060]招标文件下载情况
前置条件：标段已发布招标文件。
基本功能： 查看文件的下载情况。
操作步骤：
1、点击“采购立项管理－查询统计－文件下载领取－招标文件下载情况”菜单，进入已发布招标文件标段（包）列表页面。如下图：
[image: ]
2、在已发布招标文件标段（包）列表条目右侧，点击领取按钮进入“查看领取情况”页面，如下图：
测试系统出现BUG，点击领取按钮报错，请现场后续补充该内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc5895]澄清文件下载情况
前置条件：标段已发布澄清文件。
基本功能： 查看文件的下载情况。
操作步骤：
1、点击“采购立项管理－查询统计－文件下载领取－澄清文件下载情况”菜单，进入已发布澄清文件标段（包）列表页面。如下图：
[image: ]
2、在已发布澄清文件标段（包）列表条目右侧，点击领取按钮进入“查看领取情况”页面，如下图：
[image: ]
3、“查看领取情况”页面中，“答疑澄清文件列表”信息栏中可点击“下载”按钮下载资审澄清文件，“单位列表”信息栏中可查看已领取资审澄清文件的投标单位信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc3103]招标控制价文件下载情况
前置条件：标段已发布招标控制价文件。
基本功能： 查看文件的下载情况。
操作步骤：
1、点击“采购立项管理－查询统计－文件下载领取－招标控制价文件下载情况”菜单，进入已发布招标控制价文件标段（包）列表页面。如下图：
[image: ]
2、在已发布招标控制价文件标段（包）列表条目右侧，点击领取按钮进入“控制价文件下载”页面，如下图：
[image: ]
3、“控制价文件下载”页面中，“招标控制价相关文件”信息栏中可点击“下载”按钮下载招标控制价文件，“投标单位列表”信息栏中可查看已领取招标控制价文件的投标单位信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc19532]招标采购业务
[bookmark: _Toc665]公开招标
[bookmark: _Toc15267]投标邀请
[bookmark: _Toc31588]招标公告
前置条件：项目标段已审核通过。
基本功能： 项目标段发布公告。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－投标邀请－招标公告”菜单，进入招标公告列表页面，可根据公告审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在招标公告列表页面，点击页面左上角“新增招标公告”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面中，选择对应的标段（包）后点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增招标公告”页面，如下图：
[image: ]
4、在“新增招标公告”页面完成“基本信息”、“保证金信息”、“附件信息”内容填写，如下图：
[image: ]
基本信息内容填写。
[image: ]
保证金生成子账号。
[image: ]
生成招标公告并签章。
5、“新增招标公告”页面内容完成填写后可点击页面右上角“直接提交”或者“招标人审核”提交审核，“直接提交”是将招标公告信息直接提交至平台端审核，“招标人审核”是将招标公告信息先提交至招标人审核，如下图：
[image: ]
6、返回“招标采购业务－公开招标－投标邀请－招标公告况”菜单，在公告条目右侧点击操作按钮可进入“查看招标公告”或者“修改招标公告”页面对公告进行查看或者修改，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc16240]变更公告
前置条件：项目标段公告已审核通过。
基本功能： 变更项目标段公告。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－投标邀请－变更公告”菜单，进入已变更招标公告列表页面，可根据已变更公告审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已变更招标公告列表页面，点击页面左上角“新增变更公告”按钮，进入“挑选招标公告”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选招标公告”页面中，选择对应的招标公告后点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增变更公告”页面，如下图：
[image: ]
4、在“新增变更公告”页面中将“基本信息”需要变更的内容完成变更，如下图：
[image: ]
5、“新增变更公告”页面中信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
6、返回“招标采购业务－公开招标－投标邀请－变更公告”菜单，在变更公告右侧点击操作按钮可进入“查看变更公告”页面查看公告信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc23950]录入投标信息
前置条件：项目标段公告已审核通过。
基本功能： 查看项目标段公告情况。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－投标邀请－录入投标信息”菜单，进入标段公告列表页面，可根据当前公告发布状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在“录入投标信息”标段公告条目右侧点击“操作”按钮进入“完善投标信息”页面，如下图：
[image: ]
3、在“完善投标信息”页面中，“申请人资格条件”信息栏中可查看到公告原文，“查看信息”信息栏中可以查看到标段投标情况，如下图：

[image: ]
[bookmark: _Toc10206]资格预审
[bookmark: _Toc28833]资格预审公告
前置条件：项目标段选择资格预审方式。
基本功能： 项目标段发布资格预审公告。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－资格预审－资格预审公告”菜单，进入资格预审公告列表页面，可根据公告审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在资格预审公告列表页面，点击页面左上角“新增招标公告”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面中，选择对应的标段（包）后点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增预审公告”页面，如下图：
[image: ]
4、在“新增预审公告”页面完成“基本信息”、“附件信息”内容填写，如下图：
[image: ]
基本信息内容填写。
[image: ]
附件信息生成资审公告并完成签章。
5、“新增资审公告”页面内容完成填写后可点击页面右上角“直接提交”或者“招标人审核”提交审核，“直接提交”是将招标公告信息直接提交至平台端审核，“招标人审核”是将招标公告信息先提交至招标人审核，如下图：
[image: ]
6、返回“招标采购业务－公开招标－资格预审－资格预审公告”菜单，在公告条目右侧点击操作按钮可进入“查看资审公告”或者“修改资审公告”页面对公告进行查看或者修改，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc7727]资审公告变更
前置条件：项目标段已发布资审公告。
基本功能： 变更项目标段发布资格预审公告。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－资格预审－资审公告变更”菜单，进入已变更资审公告列表页面，可根据公告审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已变更资审公告列表页面，点击页面左上角“新增变更公告”按钮，进入“挑选资审公告”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选资审公告”页面中，选择对应的公告后点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增资审变更公告”页面，如下图：
[image: ]
4、在“新增资审变更公告”页面完成“基本信息”内容变更填写，如下图：
[image: ]
5、“新增资审变更公告”页面内容完成填写后可点击页面右上角“提交信息”提交审核，如下图：
[image: ]
6、返回“招标采购业务－公开招标－资格预审－资审公告变更”菜单，在公告条目右侧点击操作按钮可进入“查看资审变更公告”或者“修改资审变更公告”页面对公告进行查看或者修改，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc16689]资审场地预约
前置条件：项目标段已发布资审公告。
基本功能： 已发布资审公告项目标段预约资审场地。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－资格预审－资审场地预约”菜单，进入已预约资审场地标段列表页面，可根据场地预约审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已预约资审场地标段列表页面，点击页面左上角“新增场地预约”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面中，选择对应的标段（包）后点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增资审场地预约”页面，如下图：
[image: ]
4、在“新增资审场地预约”页面完成“基本信息”中资审开始时间、资审接收室内容填写，如下图：
[image: ]
5、“新增资审场地预约”页面内容完成填写后可点击页面右上角“提交信息”提交审核，如下图：
[image: ]
6、返回“招标采购业务－公开招标－资格预审－资审场地预约”菜单，在标段条目右侧点击操作按钮可进入“查看资审场地预约”或者“修改资审场地预约”页面对场地预约信息进行查看或者修改，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc19356]资格预审文件
前置条件：项目标段选择资格预审方式。
基本功能： 资格预审项目标段制作预审文件。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－资格预审－资格预审文件”菜单，进入已发布资格预审文件标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已发布资格预审文件标段列表页面，点击页面左上角“新增资审文件”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面中，选择对应的标段（包）后点击页面下方“确认选择”按钮进入“新建资审文件明细”页面，如下图：
[image: ]
4、在“新建资审文件明细”页面完成“基本信息”、“附件信息”内容变更填写，如下图：
[image: ]
基本信息内容填写。
[image: ]
附件信息中点击“上传”按钮上传相应电子件。
5、“新建资审文件明细”页面内容完成填写后可点击页面右上角“提交信息”提交审核，如下图：
[image: ]
6、返回“招标采购业务－公开招标－资格预审－资格预审文件”菜单，在标段条目右侧点击操作按钮可进入“查看资审文件明细”或者“修改资审文件明细”页面对资审文件信息进行查看或者修改，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc11964]资格预审澄清文件
前置条件：项目标段已发布资审文件。
基本功能： 对已发布资审的资审文件作出澄清补充。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－资格预审－资格预审澄清文件”菜单，进入已发布资格预审澄清文件标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已发布资格预审澄清文件标段列表页面，点击页面左上角“资格预审澄清文件”按钮，进入“挑选资格预审文件”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选资格预审文件”页面中，选择对应的标段资审文件后点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增资审文件澄清与修改(第1次澄清)”页面，如果该标段资审文件是第二次澄清，那么页面名称为“新增资审文件澄清与修改(第2次澄清)”如下图：
[image: ]

4、在“新增资审文件澄清与修改(第1次澄清)”页面完成“基本信息”、“附件信息”内容变更填写，如下图：
[image: ]
基本内容信息填写。
[image: ]
附件信息中点击“上传”按钮上传对应电子件。
5、“新增资审文件澄清与修改(第1次澄清)”页面内容完成填写后可点击页面右上角“提交审核”提交审核，如下图：
[image: ]
6、返回“招标采购业务－公开招标－资格预审－资格预审澄清文件”菜单，在标段条目右侧点击操作按钮可进入“查看新增资审文件澄清与修改(第1次澄清)”或者“修改新增资审文件澄清与修改(第1次澄清)”页面对资审澄清文件信息进行查看或者修改，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc10279]提问回复
前置条件：投标人对项目标段发起提问。
基本功能： 对投标人发起的提问进行回复。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－资格预审－提问回复”菜单，进入已发起提问标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在提问回复页面列表中，针对未回复的提问点击条目右侧回复按钮进入“回复问题”页面，如下图：
[image: ]
3、在“回复问题”页面中对问题进行回复后，点击页面左上角“确认回复”按钮提交回复内容，如下图：
[image: ]
4、在提问回复页面列表中，针对已回复的提问点击条目右侧回复按钮进入“查看问题”页面，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc5556]组建资审委员会
前置条件：项目标段选择资格预审方式。
基本功能： 资格预审项目标段组建资审委员会。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－资格预审－组建资审委员会”菜单，进入已组建资审委员会标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已组建资审委员会标段列表页面，点击页面左上角“新增项目”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面中，选择对应的公告后点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增资审变更公告”页面，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc14607]开启资审文件
前置条件：项目标段已发布公告并预约资审场地。
基本功能： 资格预审项目标段组建资审委员会。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－资格预审－开启资审文件”菜单，进入资格预审标段列表页面，可根据资审开启状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、标段列表左上角选择“未开启”，在标段条目右侧点击操作按钮进入“资审情况录入”页面，如下图：
[image: ]
3、“资审情况录入”页面中将资审情况录入完毕保存提交，如下图：
[image: ]
4、标段列表左上角选择“已开启”，在标段条目右侧点击操作按钮进入“资审情况录入”页面，如下图：
[image: ]
5、“资审情况录入”页面点击页面左上角“打印资审记录”按钮将资审记录信息打印出来，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc24235]资格预审申请结果
前置条件：项目标段资格预审结束。
基本功能： 新增项目标段资格预审结果。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－资格预审－资格预审申请结果”菜单，进入资格预审标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、点击页面列表左上角“新增资审结果”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、选择对应的标段包，点击页面下方“确认选择”按钮，进入“新增资审结果”页面，在页面中将“基本信息”、“附件信息”保存提交，如下图：
[image: ]
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4、返回“招标采购业务－公开招标－资格预审－资格预审申请结果”菜单，点击页面右侧标段条目右侧操作按钮，进入“查看资格预审结果”页面查看项目资格预审结果信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc960]资格预审结果通知书
前置条件：项目标段资格预审结束。
基本功能： 项目标段资格预审结果通知书发送、查看。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－资格预审－资格预审结果通知书”菜单，进入资格预审标段列表页面，可根据通知书返送状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在页面列表右上角选择“未发出”，点击页面条目右侧发出通知书按钮可进入“发出资审结果通知书”界面，如下图：
[image: ]
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3、在页面列表右上角选择“已发出”，点击页面条目右侧“回复情况”、“发出情况”按钮可查看接收人回复情况和资审结果通知书发送情况，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc17393]发标
[bookmark: _Toc24957]开评标场地预约
前置条件：项目标段已审核通过。
基本功能： 项目标段开标场地预约。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－发标－开标场地预约”菜单，进入已预约场地标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已预约场地标段列表页面，点击页面左上角“新增场地预约”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增开评标场地预约”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增开评标场地预约”页面基本信息中将开标时间、开标室信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－公开招标－发标－开标场地预约”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看开评标场地预约”页面，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc26926]开评标场地变更
前置条件：项目标段场地已预约。
基本功能： 项目标段开标场地变更。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－发标－开标场地变更”菜单，进入已预约场地变更标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已预约场变更地标段列表页面，点击页面左上角“新增开评标场地变更”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增开评标场地变更”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增开评标场地变更”页面基本信息中将需要变更的内容完成填写后，点击页面右上角“招标办备案”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－公开招标－发标－开标场地变更”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“修改开评标场地变更”或者“开评标场地变更”页面，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc271]开评标场地取消
前置条件：项目标段场地已预约。
基本功能： 取消项目标段开标场地。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－发标－开标场地取消”菜单，进入已取消场地预约标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已取消场变预约标段列表页面，点击页面左上角“新增开评标场地取消”按钮，进入“挑选开评标场地”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选开评标场地”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增开评标场地变取消”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增开评标场地取消”页面基本信息中查看信息确认无误，填写取消场地原因，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc31930]招标文件
前置条件：开评标场地预约后。
基本功能： 发布招标文件。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－发标－招标文件”菜单，进入已发布招标文件标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已发布招标文件标段列表页面，点击页面左上角“新增招标文件”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增招标文件”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增招标文件”页面“基本信息”、“附件信息”填写完成，点击“制作”按钮制作招标文件后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
基本信息填写完成。
[image: ]
附件信息中点击“上传”按钮上传相应电子件。
5、“新增招标文件”页面信息填写完成之后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc3907]图纸领取登记
前置条件：无。
基本功能： 新增图纸文件。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－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、在图纸文件列表页面，点击页面左上角“新增图纸文件”按钮，进入“新增图纸文件”页面，如下图：
[image: ]
3、“新增图纸文件”页面中将图纸信息填写完成，点击页面左上角“保存”按钮，如下图：
[image: ]
4、返回“招标采购业务－公开招标－发标－图纸领取登记”菜单，点击图纸文件列表页面条目右侧查看、领取情况按钮查看图纸信息和图纸领取信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc6334]提问回复
前置条件：投标人对项目标段发起提问。
基本功能： 对投标人发起的提问进行回复。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－发标－提问回复”菜单，进入已发起提问标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在提问回复页面列表中，针对未回复的提问点击条目右侧回复按钮进入“回复问题”页面，如下图：
[image: ]
3、在“回复问题”页面中对问题进行回复后，点击页面左上角“确认回复”按钮提交回复内容，如下图：
[image: ]
4、在提问回复页面列表中，针对已回复的提问点击条目右侧回复按钮进入“查看问题”页面，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc1019]答疑澄清文件
前置条件：招标文件公告发布后
基本功能：变更招标文件并发布答疑文件公告
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－发标－答疑澄清文件”菜单，进入已发布答疑澄清文件标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已发布答疑澄清文件标段列表页面，点击页面左上角“新增答疑澄清文件”按钮，进入“挑选招标文件”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选招标文件”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增答疑澄清文件（第一次澄清）”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增答疑澄清文件（第一次澄清）”页面中完成“基本信息”、“附件信息”内容填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回招标采购业务－公开招标－发标－答疑澄清文件”菜单，已发布答疑澄清文件标段列表页面条目右侧点击操作按钮，可以查看答疑澄清文件信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc2666]踏勘通知及现场记录
前置条件：招标文件中允许踏勘
基本功能：新增、删除踏勘通知。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－发标－踏勘通知及现场记录”菜单，进入已发布踏勘记录标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在已发布踏勘记录标段列表页面，点击页面左上角“新增踏勘通知”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“记录踏勘情况”页面，如下图：
[image: ]
4、“记录踏勘情况”页面“基本信息”、“附件信息”填写完成，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－公开招标－发标－踏勘通知及现场记录”菜单，选择已发布踏勘记录标段列表页面条目，点击页面左上角“删除踏勘通知”按钮，可以删除相应探勘通知信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc16666]招标控制价文件
前置条件：招标文件已发布。
基本功能：新增发布招标控制价文件。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－发标－招标控制价文件”菜单，进入已发招标控制价文件标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已发招标控制价文件标段列表页面，点击页面左上角“新增控制价文件”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增控制价文件”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增控制价文件”页面“基本信息”、“附件信息”填写完成，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
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5、返回“招标采购业务－公开招标－发标－招标控制价文件”菜单，选择已发招标控制价文件标段列表页面，点击所选条目右侧操作按钮可查看控制价文件信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc6080]组建评标委员会
前置条件：项目标段已审核通过。
基本功能： 项目标段组建资审委员会。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－发标－组建评标委员会”菜单，进入已组建评标委员会标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已组建资审委员会标段列表页面，点击页面左上角“新增项目”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面中，选择对应的公告后点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增项目信息”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增项目信息”页面，完成基本信息填写，点击页面右上角“送下一步”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－公开招标－发标－组建评标委员会”菜单，选择已组建评标委员会标段列表页面，点击所选条目右侧操作按钮可查看组建评标委员会信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc22942]开评标
[bookmark: _Toc24768]开标情况
前置条件：项目已预约开标时间
基本功能：查看开标情况
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－开评标－开标情况”菜单，进入标段列表页面，可根据是否开标进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表条目右侧点击查看按钮，进入“查看开标情况”页面，如下图：
[image: ]
3、在“查看开标情况”页面，点击“获取开标数据”按钮从开评标系统获取标段开标数据，点击“打印开标记录”按钮将开标记录数据打印，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc19097]评标情况
前置条件：项目已预约开标时间
基本功能：查看开标情况
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－开评标－评标情况”菜单，进入标段列表页面，可根据是否评标进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表条目右侧点击进入按钮，进入“查看评标情况”页面，如下图：
[image: ]
3、在“查看评标情况”页面，点击“评标信息”、“评标结果”按钮可查看标段评标信息和评标结果信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc7935]评标委员会评价
前置条件：评标委员会
基本功能：查看评标委员会评价情况
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－开评标－评标委员会评价”菜单，进入标段列表页面，可根据评价状态进行筛选，如下图：
无测试数据@项目组
[bookmark: _Toc31982]定标
[bookmark: _Toc24302]中标候选人公示
前置条件：项目标段评标结束
基本功能：项目标段中标候选人公示
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－定标－中标候选人公示”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增中标候选人公示”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增中标候选人公示”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增中标候选人公示”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－公开招标－定标－中标候选人公示”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看中标人公示”页面查看中标人信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc24059]中标结果公告
前置条件：项目标段评标结束。
基本功能：项目标段中标候选人公示。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－定标－中标结果公告”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增中标结果公告”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增中标结果公告”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增中标结果公告”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－公开招标－定标－中标结果公告”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看中标结果公告”页面查看中标结果信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc26713]中标通知书
前置条件：项目标段评标结束。
基本功能：项目标段中标候选人公示。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－定标－中标通知书”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增中标通知书”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增中标通知书”页面，如下图：
[image: ]

4、“新增中标通知书”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
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附件信息中点击“上传”按钮上传相应电子件。
5、返回点击“招标采购业务－公开招标－定标－中标通知书”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看中标通知书”页面查看中标通知书信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc3740]书面报告备案
前置条件：项目标段审核通过。
基本功能：新增标段书面报告信息。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－定标－书面报告备案”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增书面报告备案”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增书面报告备案”页面，如下图：
[image: ]

4、“新增书面报告备案”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
5、返回点击“招标采购业务－公开招标－定标－书面报告备案”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看书面报告备案”页面查看书面报告备案信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc30700]电子档案下载
前置条件：项目标段评标结束。
基本功能：标段项目过程中文档生成、查看、下载。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－定标－电子档案下载”菜单，进入标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面条目右侧“重新生成下载”按钮将生成标段电子档案，如下图：
[image: ]
3、在标段列表页面，点击页面条目右侧“查看”按钮进入“查看电子档案”页面查看生成标段电子档案，如下图：
[image: ]
[image: ]
4、在标段列表页面，点击页面条目右侧“下载”按钮可下载标段电子档案，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc25379]特殊情况
[bookmark: _Toc14777]招标异常
前置条件：无。
基本功能：标段项目招标异常情况发布。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－特殊情况－招标异常”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增标段（包）异常”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增标段（包）异常”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增标段（包）异常”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
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5、返回“招标采购业务－公开招标－特殊情况－招标异常”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看标段（包）异常”页面查看标段异常信息，如下图：
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[bookmark: _Toc1084]中标后中标单位变更
前置条件：项目标段中标候选人公示已发布。
基本功能：变更标段中标单位。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－特殊情况－中标后中标单位变更”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增变更申请”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“中标后中标单位变更”页面，如下图：
[image: ]
4、“中标后中标单位变更”页面将需要变更的信息内容完成变更后，点击页面右上角“通过”按钮提交审核，如下图：

[image: ]
5、返回“招标采购业务－公开招标－特殊情况－中标后中标单位变更”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看变更申请信息”页面查看变更信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc13586]中标后项目经理变更
前置条件：项目标段中标候选人公示已发布。
基本功能：变更标段项目负责人。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－特殊情况－中标后中标单位变更”菜单，进入标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增项目负责人变更”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增项目负责人变更”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增项目负责人变更”页面将“基本信息”、“附件信息”内容完成填写后，点击页面左上角“确定变更”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
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5、返回“招标采购业务－公开招标－特殊情况－中标后中标单位变更”菜单，在页面项目条目右侧点击修改按钮，进入“修改项目负责人变更”页面查修改变更信息，修改完成后点击页面左上角“确认变更”提交审核，如下图：
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[bookmark: _Toc16349]异议回复
前置条件：项目标段发起异议。
基本功能：查看异议。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－公开招标－特殊情况－异议回复”菜单，进入标段列表页面，可根据是否回复进行筛选，如下图：
[image: ]
2、点击页面标段列表条目右侧查看按钮，进入“查看异议”页面查看异议信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc7237]邀请招标
[bookmark: _Toc21159]投标邀请
[bookmark: _Toc18150]投标邀请书
前置条件：项目标段已审核通过。
基本功能： 项目标段发布投标邀请书。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请－投标邀请－投标邀请书”菜单，进入投标邀请书列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在投标邀请书列表页面，点击页面左上角“新增邀请”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面中，选择对应的标段（包）后点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增投标邀请书”页面，如下图：
[image: ]
4、在“新增投标邀请书”页面完成“基本信息”内容填写后，点击页面右上角“投标邀请书确认”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－邀请－投标邀请－投标邀请书”菜单，点击页面标段列表条目右侧操作按钮，进入“查看投标邀请书”页面查看投标邀请书信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc30055]投标邀请书变更
前置条件：项目标段已发布投标邀请书。
基本功能： 变更标段发布投标邀请书。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请－投标邀请－投标邀请书变更”菜单，进入投标邀请书列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在投标邀请书列表页面，点击页面左上角“新增变更”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面中，选择对应的标段（包）后点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增投标邀请书变更”页面，如下图：
[image: ]

4、在“新增投标邀请书变更”页面完成“基本信息”内容填写后，点击页面右上角“投标邀请书确认”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－邀请－投标邀请－投标邀请书变更”菜单，点击页面标段列表条目右侧操作按钮，进入“查看投标邀请书变更”页面查看投标邀请书信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc5080]发标
[bookmark: _Toc6045]开评标场地预约
前置条件：项目标段已审核通过。
基本功能： 项目标段开标场地预约。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－发标－开标场地预约”菜单，进入已预约场地标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已预约场地标段列表页面，点击页面左上角“新增场地预约”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增开评标场地预约”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增开评标场地预约”页面基本信息中将开标时间、开标室信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－邀请招标－发标－开标场地预约”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看开评标场地预约”页面，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc6195]开评标场地变更
前置条件：项目标段场地已预约。
基本功能： 项目标段开标场地变更。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－发标－开标场地变更”菜单，进入已预约场地变更标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已预约场变更地标段列表页面，点击页面左上角“新增开评标场地变更”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增开评标场地变更”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增开评标场地变更”页面基本信息中将需要变更的内容完成填写后，点击页面右上角“招标办备案”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－邀请招标－发标－开标场地变更”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“修改开评标场地变更”或者“开评标场地变更”页面，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc14128]开评标场地取消
前置条件：项目标段场地已预约。
基本功能： 取消项目标段开标场地。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－发标－开标场地取消”菜单，进入已取消场地预约标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已取消场变预约标段列表页面，点击页面左上角“新增开评标场地取消”按钮，进入“挑选开评标场地”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选开评标场地”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增开评标场地变取消”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增开评标场地取消”页面基本信息中查看信息确认无误，填写取消场地原因，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－邀请招标－发标－开标场地取消”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“修改开评标场地取消”或者“开评标场地取消”页面，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc27314]招标文件
前置条件：开评标场地预约后。
基本功能： 发布招标文件。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－发标－招标文件”菜单，进入已发布招标文件标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已发布招标文件标段列表页面，点击页面左上角“新增招标文件”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增招标文件”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增招标文件”页面“基本信息”、“附件信息”填写完成，点击“制作”按钮制作招标文件后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
基本信息填写完成。
[image: ]
附件信息中点击“上传”按钮上传相应电子件。
5、“新增招标文件”页面信息填写完成之后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc1711]图纸领取登记
前置条件：无。
基本功能： 新增图纸文件。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－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、在图纸文件列表页面，点击页面左上角“新增图纸文件”按钮，进入“新增图纸文件”页面，如下图：
[image: ]
3、“新增图纸文件”页面中将图纸信息填写完成，点击页面左上角“保存”按钮，如下图：
[image: ]
4、返回“招标采购业务－公开招标－发标－图纸领取登记”菜单，点击图纸文件列表页面条目右侧查看、领取情况按钮查看图纸信息和图纸领取信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc5979]提问回复
前置条件：投标人对项目标段发起提问。
基本功能： 对投标人发起的提问进行回复。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－发标－提问回复”菜单，进入已发起提问标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在提问回复页面列表中，针对未回复的提问点击条目右侧回复按钮进入“回复问题”页面，如下图：
[image: ]
3、在“回复问题”页面中对问题进行回复后，点击页面左上角“确认回复”按钮提交回复内容，如下图：
[image: ]
4、在提问回复页面列表中，针对已回复的提问点击条目右侧回复按钮进入“查看问题”页面，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc24287]答疑澄清文件
前置条件：招标文件公告发布后
基本功能：变更招标文件并发布答疑文件公告
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－发标－答疑澄清文件”菜单，进入已发布答疑澄清文件标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已发布答疑澄清文件标段列表页面，点击页面左上角“新增答疑澄清文件”按钮，进入“挑选招标文件”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选招标文件”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增答疑澄清文件（第一次澄清）”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增答疑澄清文件（第一次澄清）”页面中完成“基本信息”、“附件信息”内容填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回招标采购业务－公开招标－发标－答疑澄清文件”菜单，已发布答疑澄清文件标段列表页面条目右侧点击操作按钮，可以查看答疑澄清文件信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc25966]踏勘通知及现场记录
前置条件：招标文件中允许踏勘
基本功能：新增、删除踏勘通知。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－发标－踏勘通知及现场记录”菜单，进入已发布踏勘记录标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在已发布踏勘记录标段列表页面，点击页面左上角“新增踏勘通知”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“记录踏勘情况”页面，如下图：
[image: ]
4、“记录踏勘情况”页面“基本信息”、“附件信息”填写完成，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－公开招标－发标－踏勘通知及现场记录”菜单，选择已发布踏勘记录标段列表页面条目，点击页面左上角“删除踏勘通知”按钮，可以删除相应探勘通知信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc7516]招标控制价文件
前置条件：招标文件已发布。
基本功能：新增发布招标控制价文件。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－发标－招标控制价文件”菜单，进入已发招标控制价文件标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已发招标控制价文件标段列表页面，点击页面左上角“新增控制价文件”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增控制价文件”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增控制价文件”页面“基本信息”、“附件信息”填写完成，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
5、返回“招标采购业务－公开招标－发标－招标控制价文件”菜单，选择已发招标控制价文件标段列表页面，点击所选条目右侧操作按钮可查看控制价文件信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc10733]组建评标委员会
前置条件：项目标段已审核通过。
基本功能： 项目标段组建资审委员会。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－发标－组建评标委员会”菜单，进入已组建评标委员会标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在已组建资审委员会标段列表页面，点击页面左上角“新增项目”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面中，选择对应的公告后点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增项目信息”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增项目信息”页面，完成基本信息填写，点击页面右上角“送下一步”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－公开招标－发标－组建评标委员会”菜单，选择已组建评标委员会标段列表页面，点击所选条目右侧操作按钮可查看组建评标委员会信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc24983]开评标
[bookmark: _Toc29493]开标情况
前置条件：项目已预约开标时间
基本功能：查看开标情况
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－开评标－开标情况”菜单，进入标段列表页面，可根据是否开标进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表条目右侧点击查看按钮，进入“查看开标情况”页面，如下图：
[image: ]
3、在“查看开标情况”页面，点击“获取开标数据”按钮从开评标系统获取标段开标数据，点击“打印开标记录”按钮将开标记录数据打印，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc25211]评标情况
前置条件：项目已预约开标时间
基本功能：查看开标情况
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－开评标－评标情况”菜单，进入标段列表页面，可根据是否评标进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表条目右侧点击进入按钮，进入“查看评标情况”页面，如下图：
[image: ]
3、在“查看评标情况”页面，点击“评标信息”、“评标结果”按钮可查看标段评标信息和评标结果信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc32378]评标委员会评价
前置条件：评标委员会
基本功能：查看评标委员会评价情况
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－开评标－评标委员会评价”菜单，进入标段列表页面，可根据评价状态进行筛选，如下图：
无测试数据@项目组
[bookmark: _Toc10873]定标
[bookmark: _Toc11826]中标候选人公示
前置条件：项目标段评标结束
基本功能：项目标段中标候选人公示
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－定标－中标候选人公示”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增中标候选人公示”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增中标候选人公示”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增中标候选人公示”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－邀请招标－定标－中标候选人公示”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看中标人公示”页面查看中标人信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc13529]中标结果公告
前置条件：项目标段评标结束。
基本功能：项目标段中标候选人公示。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－定标－中标结果公告”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增中标结果公告”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增中标结果公告”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增中标结果公告”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－邀请招标－定标－中标结果公告”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看中标结果公告”页面查看中标结果信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc12453]中标通知书
前置条件：项目标段评标结束。
基本功能：项目标段中标候选人公示。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－定标－中标通知书”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增中标通知书”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增中标通知书”页面，如下图：
[image: ]

4、“新增中标通知书”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
附件信息中点击“上传”按钮上传相应电子件。
5、返回点击“招标采购业务－邀请招标－定标－中标通知书”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看中标通知书”页面查看中标通知书信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc32363]书面报告备案
前置条件：项目标段审核通过。
基本功能：新增标段书面报告信息。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－定标－书面报告备案”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增书面报告备案”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增书面报告备案”页面，如下图：
[image: ]

4、“新增书面报告备案”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
5、返回点击“招标采购业务－邀请招标－定标－书面报告备案”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看书面报告备案”页面查看书面报告备案信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc16453]电子档案下载
前置条件：项目标段评标结束。
基本功能：标段项目过程中文档生成、查看、下载。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－定标－电子档案下载”菜单，进入标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面条目右侧“重新生成下载”按钮将生成标段电子档案，如下图：
[image: ]
3、在标段列表页面，点击页面条目右侧“查看”按钮进入“查看电子档案”页面查看生成标段电子档案，如下图：
[image: ]
[image: ]
4、在标段列表页面，点击页面条目右侧“下载”按钮可下载标段电子档案，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc27938]特殊情况
[bookmark: _Toc29562]招标异常
前置条件：无。
基本功能：标段项目招标异常情况发布。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－特殊情况－招标异常”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增标段（包）异常”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增标段（包）异常”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增标段（包）异常”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
5、返回“招标采购业务－邀请招标－特殊情况－招标异常”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看标段（包）异常”页面查看标段异常信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc19736]中标后中标单位变更
前置条件：项目标段中标候选人公示已发布。
基本功能：变更标段中标单位。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－特殊情况－中标后中标单位变更”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增变更申请”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“中标后中标单位变更”页面，如下图：
[image: ]
4、“中标后中标单位变更”页面将需要变更的信息内容完成变更后，点击页面右上角“通过”按钮提交审核，如下图：

[image: ]
5、返回“招标采购业务－邀请招标－特殊情况－中标后中标单位变更”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看变更申请信息”页面查看变更信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc32764]中标后项目经理变更
前置条件：项目标段中标候选人公示已发布。
基本功能：变更标段项目负责人。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－特殊情况－中标后中标单位变更”菜单，进入标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增项目负责人变更”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增项目负责人变更”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增项目负责人变更”页面将“基本信息”、“附件信息”内容完成填写后，点击页面左上角“确定变更”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
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5、返回“招标采购业务－邀请招标－特殊情况－中标后中标单位变更”菜单，在页面项目条目右侧点击修改按钮，进入“修改项目负责人变更”页面查修改变更信息，修改完成后点击页面左上角“确认变更”提交审核，如下图：
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[bookmark: _Toc22277]异议回复
前置条件：项目标段发起异议。
基本功能：查看异议。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－邀请招标－特殊情况－异议回复”菜单，进入标段列表页面，可根据是否回复进行筛选，如下图：
[image: ]
2、点击页面标段列表条目右侧查看按钮，进入“查看异议”页面查看异议信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc13825]谈判采购
[bookmark: _Toc4920]编制采购文件
前置条件：无。
基本功能：项目标段采购文件发布。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－谈判采购－编制采购文件”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“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）”页面中，选择对应的标段（包）后点击页面下方“确认选择”按钮进入“编制文件”页面，如下图：
[image: ]
4、“编制文件”页面中“基本信息”、“保证金信息”、“附件信息”内容完成填写后，点击页面右上角“通过”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
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5、返回“招标采购业务－谈判采购－编制采购文件”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看谈判采购文件”页面查看文件信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc22975]采购公告/邀请函
前置条件：无。
基本功能：项目标段采购公告/邀请函发布。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－谈判采购－采购公告/邀请函”菜单，进入标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击标段条目右侧操作按钮进入“查看公告信息”页面查看公告信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc17811]采购文件澄清
前置条件：采购文件已发布。
基本功能：标段项采购文件发布澄清。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－谈判采购－采购文件澄清”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增采购文件澄清”按钮，进入“挑选采购文件”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选采购文件”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增采购文件澄清”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增采购文件澄清”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
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5、返回“招标采购业务－谈判采购－采购文件澄清”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看采购文件澄清”页面查看文件信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc30226]组建谈判小组
前置条件：采购文件已发布。
基本功能：项目标段采购文件发布。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－谈判采购－组建谈判小组”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增谈判小组”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增谈判小组”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增谈判小组”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
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5、返回“招标采购业务－谈判采购－组建谈判小组”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看组建谈判小组信息”页面查看文件信息，如下图：
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[bookmark: _Toc12818]组织现场踏勘
前置条件：采购文件中允许踏勘
基本功能：新增、删除踏勘通知。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－谈判采购－组织现场踏勘”菜单，进入已发布踏勘记录标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在已发布踏勘记录标段列表页面，点击页面左上角“新增踏勘通知”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“发送踏勘通知”页面，如下图：
[image: ]
4、“发送踏勘通知”页面“基本信息”、“附件信息”填写完成，点击页面右上角“发出通知”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
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5、返回“招标采购业务－谈判采购－组织现场踏勘”菜单，在页面项目条目右侧点击踏勘情况记录按钮，进入“踏勘情况记录”页面查看文件信息，如下图：
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[bookmark: _Toc22858]供应商响应情况
前置条件：已开标项目
基本功能：查看已开标项目供应商响应情况。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－谈判采购－供应商响应情况”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击列表页面条目右侧报价查看按钮进入“查看报价”页面，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc18152]谈判及评审情况录入
前置条件：已开标项目
基本功能：查看已开标项目评标情况录入。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－谈判采购－谈判及评审情况录入”菜单，进入标段列表页面，可根据是否开、评标进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击列表页面条目右侧报价查看按钮进入“查看谈判及评审情况录入”页面，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc13674]推荐成交
前置条件：已开标项目
基本功能：查新增推荐成交标段。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－谈判采购－推荐成交”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增授标”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增推荐成交”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增推荐成交”页面完成页面内容填写，点击页面右上角“提交审核”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－谈判采购－推荐成交”菜单，在进入标段列表页面点击条目右侧操作按钮，进入“查看推荐成交”页面查看信息，如下图：
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[bookmark: _Toc24639]成交候选人公示
前置条件：已评标结束项目标段
基本功能：新增推荐成交标段。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－谈判采购－成交候选人公示”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增成交候选人公示”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增成交候选人公示”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增成交候选人公示”页面完成页面“基本信息”、“附件信息”内容填写，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
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5、返回“招标采购业务－谈判采购－成交候选人公示”菜单，标段列表页面点击条目右侧操作按钮，进入“查看成交候选人公示”页面查看信息，如下图：
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[bookmark: _Toc26465]成交结果通知
前置条件：已评标结束项目标段
基本功能：新增发布成交结果通知。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－谈判采购－成交结果通知”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增成交结果”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“修改成交结果通知”页面，如下图：
[image: ]

4、“修改成交结果通知”页面完成页面“基本信息”、“附件信息”内容填写，点击页面右上角“采购人确认”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
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5、返回“招标采购业务－谈判采购－成交结果通知”菜单，标段列表页面点击条目右侧操作按钮，进入“查看成交结果通知”页面查看信息，如下图：
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[bookmark: _Toc15118]采购异常
前置条件：已评标结束项目标段
基本功能：新增发布采购异常。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－谈判采购－采购异常”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增采购异常”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增采购异常”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增采购异常”页面完成页面内容填写，点击页面右上角“提交申请”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－谈判采购－采购异常”菜单，标段列表页面点击条目右侧操作按钮，进入“查看采购异常”页面查看信息，如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc17663]磋商采购
[bookmark: _Toc6064]编制采购文件
前置条件：无。
基本功能：项目标段采购文件发布。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－磋商采购－编制采购文件”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“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）”页面中，选择对应的标段（包）后点击页面下方“确认选择”按钮进入“编制文件”页面，如下图：
[image: ]
4、“编制文件”页面中“基本信息”、“保证金信息”、“附件信息”内容完成填写后，点击页面右上角“通过”按钮提交审核，如下图：
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5、返回“招标采购业务－磋商采购－编制采购文件”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看谈判采购文件”页面查看文件信息，如下图：
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[bookmark: _Toc4030]采购公告/邀请函
前置条件：无。
基本功能：项目标段采购公告/邀请函发布。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－磋商采购－采购公告/邀请函”菜单，进入标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击标段条目右侧操作按钮进入“查看公告信息”页面查看公告信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc21022]采购文件澄清
前置条件：采购文件已发布。
基本功能：标段项采购文件发布澄清。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－磋商采购－采购文件澄清”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增采购文件澄清”按钮，进入“挑选采购文件”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选采购文件”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增采购文件澄清”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增采购文件澄清”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
5、返回“招标采购业务－磋商采购－采购文件澄清”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看采购文件澄清”页面查看文件信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc23185]组建谈判小组
前置条件：采购文件已发布。
基本功能：项目标段组建谈判小组。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－磋商采购－组建谈判小组”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增谈判小组”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增谈判小组”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增谈判小组”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
5、返回“招标采购业务－磋商采购－组建谈判小组”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看组建谈判小组信息”页面查看文件信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc9459]组织现场踏勘
前置条件：采购文件中允许踏勘
基本功能：新增、删除踏勘通知。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－磋商采购－组织现场踏勘”菜单，进入已发布踏勘记录标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在已发布踏勘记录标段列表页面，点击页面左上角“新增踏勘通知”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“发送踏勘通知”页面，如下图：
[image: ]
4、“发送踏勘通知”页面“基本信息”、“附件信息”填写完成，点击页面右上角“发出通知”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
5、返回“招标采购业务－磋商采购－组织现场踏勘”菜单，在页面项目条目右侧点击踏勘情况记录按钮，进入“踏勘情况记录”页面查看文件信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc25423]供应商响应情况
前置条件：已开标项目
基本功能：查看已开标项目供应商响应情况。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－磋商采购－供应商响应情况”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击列表页面条目右侧报价查看按钮进入“查看报价”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13736]磋商及评审情况录入
前置条件：已开标项目
基本功能：查看评标录入情况。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－磋商采购－磋商及评审情况录入”菜单，进入标段列表页面，可根据是否开、评标进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击列表页面条目右侧报价查看按钮进入“查看谈判及评审情况录入”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc9346]推荐成交
前置条件：已开标项目
基本功能：查新增推荐成交标段。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－磋商采购－推荐成交”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增授标”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增推荐成交”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增推荐成交”页面完成页面内容填写，点击页面右上角“提交审核”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－磋商采购－推荐成交”菜单，在进入标段列表页面点击条目右侧操作按钮，进入“查看推荐成交”页面查看信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc15281]成交候选人公示
前置条件：已评标结束项目标段
基本功能：新增推荐成交标段。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－磋商采购－成交候选人公示”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增成交候选人公示”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增成交候选人公示”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增成交候选人公示”页面完成页面“基本信息”、“附件信息”内容填写，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
5、返回“招标采购业务－磋商采购－成交候选人公示”菜单，标段列表页面点击条目右侧操作按钮，进入“查看成交候选人公示”页面查看信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc19102]询比采购
[bookmark: _Toc24917]编制采购文件
前置条件：无。
基本功能：项目标段采购文件发布。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－询比采购－编制采购文件”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“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）”页面中，选择对应的标段（包）后点击页面下方“确认选择”按钮进入“编制文件”页面，如下图：
[image: ]
4、“编制文件”页面中“基本信息”、“保证金信息”、“附件信息”内容完成填写后，点击页面右上角“通过”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
5、返回“招标采购业务－询比采购－编制采购文件”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看谈判采购文件”页面查看文件信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc20455]采购公告/邀请函
前置条件：无。
基本功能：项目标段采购公告/邀请函发布。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－询比采购－采购公告/邀请函”菜单，进入标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击标段条目右侧操作按钮进入“查看公告信息”页面查看公告信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13436]采购文件澄清
前置条件：采购文件已发布。
基本功能：标段项采购文件发布澄清。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－询比采购－采购文件澄清”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增采购文件澄清”按钮，进入“挑选采购文件”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选采购文件”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增采购文件澄清”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增采购文件澄清”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
5、返回“招标采购业务－询比采购－采购文件澄清”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看采购文件澄清”页面查看文件信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc23697]组建谈判小组
前置条件：采购文件已发布。
基本功能：项目标段组建谈判小组。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－询比采购－组建谈判小组”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增评审小组”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增谈判小组”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增谈判小组”页面将“基本信息”、“附件信息”内容信息完成填写后，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
5、返回“招标采购业务－询比采购－组建谈判小组”菜单，在页面项目条目右侧点击操作按钮，进入“查看组建谈判小组信息”页面查看文件信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc28363]组织现场踏勘
前置条件：采购文件中允许踏勘
基本功能：新增、删除踏勘通知。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－询比采购－组织现场踏勘”菜单，进入已发布踏勘记录标段列表页面，如下图：
[image: ]
2、在已发布踏勘记录标段列表页面，点击页面左上角“新增踏勘通知”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“发送踏勘通知”页面，如下图：
[image: ]
4、“发送踏勘通知”页面“基本信息”、“附件信息”填写完成，点击页面右上角“发出通知”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
5、返回“招标采购业务－询比采购－组织现场踏勘”菜单，在页面项目条目右侧点击踏勘情况记录按钮，进入“踏勘情况记录”页面查看文件信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13535]供应商响应情况
前置条件：已开标项目
基本功能：查看已开标项目供应商响应情况。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－询比采购－供应商响应情况”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击列表页面条目右侧报价查看按钮进入“查看报价”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc22471]谈判及评审情况录入
前置条件：已开标项目
基本功能：查看评标情况录入。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－询比采购－谈判及评审情况录入”菜单，进入标段列表页面，可根据是否开、评标进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击列表页面条目右侧报价查看按钮进入“查看谈判及评审情况录入”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc3411]推荐成交
前置条件：已开标项目
基本功能：查新增推荐成交标段。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－询比采购－推荐成交”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增授标”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增推荐成交”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增推荐成交”页面完成页面内容填写，点击页面右上角“提交审核”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－询比采购－推荐成交”菜单，在进入标段列表页面点击条目右侧操作按钮，进入“查看推荐成交”页面查看信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc22737]成交候选人公示
前置条件：已评标结束项目标段
基本功能：新增推荐成交标段。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－询比采购－成交候选人公示”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增成交候选人公示”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增成交候选人公示”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增成交候选人公示”页面完成页面“基本信息”、“附件信息”内容填写，点击页面右上角“提交信息”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
5、返回“招标采购业务－询比采购－成交候选人公示”菜单，标段列表页面点击条目右侧操作按钮，进入“查看成交候选人公示”页面查看信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc7460]成交结果通知
前置条件：已评标结束项目标段
基本功能：新增发布成交结果通知。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－询比采购－成交结果通知”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增成交结果”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“修改成交结果通知”页面，如下图：
[image: ]

4、“修改成交结果通知”页面完成页面“基本信息”、“附件信息”内容填写，点击页面右上角“采购人确认”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
5、返回“招标采购业务－询比采购－成交结果通知”菜单，标段列表页面点击条目右侧操作按钮，进入“查看成交结果通知”页面查看信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc23094]采购异常
前置条件：已评标结束项目标段
基本功能：新增发布采购异常。
操作步骤：
1、点击“招标采购业务－询比采购－采购异常”菜单，进入标段列表页面，可根据审核状态进行筛选，如下图：
[image: ]
2、在标段列表页面，点击页面左上角“新增采购异常”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、“挑选标段（包）”页面，选择对应的标段（包）点击页面下方“确认选择”按钮进入“新增采购异常”页面，如下图：
[image: ]
4、“新增采购异常”页面完成页面内容填写，点击页面右上角“提交申请”按钮提交审核，如下图：
[image: ]
5、返回“招标采购业务－询比采购－采购异常”菜单，标段列表页面点击条目右侧操作按钮，进入“查看采购异常”页面查看信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
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