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系统前期准备
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1、双击安装程序[image: ]，进入安装页面。
[image: ]
注：在安装驱动之前，请确保所有浏览器均已关闭。
2、选中协议，点击“自定义安装”，打开安装目录位置。
[image: ]
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。
[image: ]
4、驱动安装完成后，打开完成界面。
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5、点击“完成”按钮，驱动安装成功，桌面显示图标[image: ]。
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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”

2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面如下图：

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：

4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框：

输入系统服务器的IP地址，格式例如：222.143.135.34，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。
 (
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。
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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：
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1、登录焦作市公共资源交易平台会员端，如下图：
[image: ]
注：也可用标证通移动CA进行登录操作。
插入CA锁或通过标证通移动CA扫码登录交易平台，如下图：
[image: ]
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前置条件：无
基本功能：基本信息的填写
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—基本信息”菜单。如下图：
[image: ]
2、点击修改按钮，进入基本信息的修改界面。
[image: ]
3、在修改界面填写相关信息，填写完成后，点击电子件管理，在电子件管理界面上传相关附件。
[image: ]
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4、所有信息填写完成后，点击修改保存或下一步，完成编辑操作。编辑完成后需进行提交操作。
[image: ]
5、提交完成则显示验证通过。
[image: ]
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前置条件：无
基本功能：经营资质的填写
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—经营资质”菜单。点击新增经营资质，如下图：
[image: ]
2、在新增界面填写相关信息，可在电子件管理中上传相关附件，完成后点击下一步并提交，完成经营资质新增操作。
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[bookmark: _Toc1784]职业人员
前置条件：无
基本功能：职业人员的填写
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—职业人员”菜单。点击新增执业人员，如下图：
[image: ]
2、在新增界面填写相关信息，可在电子件管理中上传相关附件，完成后点击下一步并提交，完成经营资质新增操作。
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[bookmark: _Toc30554]人员职业资格
前置条件：无
基本功能：人员职业资格的填写
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—人员职业资格”菜单。点击新增职业人员资格，如下图：
[image: ]
2、 在选择的执业人员之后，在新增界面填写相关信息，可在电子件管理中上传相关附件，完成后点击下一步并提交，完成新增操作。
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前置条件：无
基本功能：招标业绩的查看与新增
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—招标业绩”菜单。在菜单中可查看在业务系统中的业绩信息，也可点击下方新增按钮进行新增场外业绩。如下图：
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2、在新增界面填写相关信息，可在电子件管理中上传相关附件，完成后点击下一步并提交，完成新增操作。
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[bookmark: _Toc20655]企业获奖
前置条件：无
基本功能：企业获奖的填写
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—企业获奖”菜单。点击新增企业获奖，如下图：
[image: ]
2、在新增界面填写相关信息，可在电子件管理中上传相关附件，完成后点击下一步并提交，完成新增操作。
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[bookmark: _Toc28856]奖惩记录
前置条件：无
基本功能：奖惩记录的填写
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—奖惩记录”菜单。点击新增奖惩，如下图：
[image: ]
2、在新增界面填写相关信息，可在电子件管理中上传相关附件，完成后点击下一步并提交，完成新增操作。
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前置条件：无
基本功能：主体奖惩记录的查看
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—主体奖惩记录”菜单。在此界面仅可查看主体在交易平台的奖惩记录，如下图：
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前置条件：无
基本功能：人员奖惩记录的查看
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—人员奖惩记录”菜单。在此界面仅可查看人员在交易平台的奖惩记录，如下图：
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前置条件：无
基本功能：信息披露的填写
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—信息披露”菜单。点击新增信息披露，如下图：
[image: ]
2、在新增界面填写相关信息，可在电子件管理中上传相关附件，完成后点击下一步并提交，完成新增操作。
[image: ]
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前置条件：无
基本功能：信用评价的查看
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—信用评价”菜单。在此界面可查看主体在项目中的信用评价，如下图：
[image: ]
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前置条件：无
基本功能：企业财务的填写
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—企业财务”菜单。点击新增财务，如下图：
[image: ]
2、在新增界面填写相关信息，可在电子件管理中上传相关附件，完成后点击下一步并提交，完成新增操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc14938]投标用材料
前置条件：无
基本功能：投标用材料的填写
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—投标用材料”菜单。选择相应栏目，点击新增按钮，如下图：
[image: ]
2、在新增界面填写相关信息，可在电子件管理中上传相关附件，完成后点击修改保存，完成新增操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc11218]未验证的修改
前置条件：无
基本功能：未验证的修改的查看
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—未验证的修改”菜单。在此菜单可查看未验证完成的修改信息，如下图：
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[bookmark: _Toc30774]修改密码
前置条件：无
基本功能：密码的修改功能
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—修改密码”菜单。在菜单中填写原密码和新密码，点击修改按钮完成修改。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc26070]修改历史
前置条件：无
基本功能：未验证的修改的查看
操作步骤：
1、选择“代理机构信息管理—修改历史”菜单。在此菜单可查看修改完成的历史信息，如下图：
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[bookmark: _Toc17660]工程建设
[bookmark: _Toc3619]招标方案
[bookmark: _Toc8919]项目注册
前置条件：无
基本功能：注册新项目
操作步骤：
1、选择“工程建设—招标方案—项目注册”菜单。如下图：
[image: ]
2、 点击左上角“新建项目”按钮，进入新增项目界面，填写相关信息。如下图：
[image: ]
注：
1）如“项目交易分类”中选择了“房屋建筑工程”，则页面上的“建筑面积”必须填写；选择其余类别，“建筑面积”不允许填写。
2）招标组织方式可选择委托招标或自行招标。
3）项目投资组成中，投资构成相加必须等于100%。
4）“是否是远程评标项目”：若该项目属于远程异地评标项目则选择为“是”；同时下方出现“是否省内远程异地评标调度项目”，若该项目金额及招标类型在省远程调度项目范围内，则该选项为“是”，若不在范围则该选项为“否”
[bookmark: _Toc20822][bookmark: _Toc26336][bookmark: _Toc346701624][bookmark: _Toc19090]3、01--05列表数据填写完成后，06标段（包）信息点击新增标段，如图
   注：1）若该项目采用评定分离，则“是否评定分离”选为“是”
   2）“复制”按钮，可以选择该项目下的所有的标段（包）数据，可以把选择的标段的信息全部复制过来。

[image: ]
4、如实填写完信息，点击保存，回到项目注册页面，上传附件，核实内容无误后，“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，项目新增完成。（如果点“修改保存”按钮，则暂时不提交，该信息为编辑状态，可以修改并提交审核。）
[image: ]
5、在“项目注册”菜单，项目列表页面上，点击“编辑中”状态下项目的“操作”按钮，可修改该项目信息。如下图：
[image: ]
6、在“项目注册”菜单，项目列表页面上，选中要删除的项目，点击“删除项目”按钮，可删除该项目。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”状态下的项目才允许删除。
7、点击项目后方“操作”按钮，可以查看项目。
[image: ][image: ]
注：只有“编辑中”状态下的招标项目才允许删除。
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前置条件：招标项目审核通过
基本功能：编制、查看招标公告
操作步骤：
1、选择“工程建设—投标邀请—招标公告”菜单。如下图：
[image: ]
2、点击“新增招标公告”按钮，进入“挑选标段（包）”页面。如下图：
[image: ]
3、选择标段（包）并点击“确认选择”按钮。进入“新增招标公告”页面，填写页面信息，如下图：
[image: ]
4、点击“生成子账号”按钮，生成成功后， 页面自动生成一个模拟子账号，如下图：
[image: ]
5、附件信息处，点击招标公告的“点击生成”链接，弹出“招标公告”页面。页面上签完章并提交后，相关附件中，显示为“已签章”。如下图：
[image: ][image: ]
6、 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。
7、点击项目后面的操作按钮，可以查看招标公告。
[image: ][image: ]
注：拥有审核权限的中心端工作人员可对招标公告进行审核，审核通过后，公告发布。
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前提条件：招标公告已发布
基本功能：变更、查看变更公告
操作步骤：
1、 点击“工程建设—投标邀请—变更公告”，进入变更公告页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增变更公告”按钮，进入“挑选招标公告”页面，挑选相关公告，进入“新增变更公告”页面。可变更投标截止时间，以及输入变更内容，如下图：
[image: ]
注：如果不需要变更投标截止时间，则不需要修改页面上的“投标截止时间”。
3、点击“修改保存”按钮，变更公告保存成功，可以继续修改，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，提交审核。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc6821]投标邀请书
前提条件：招标项目审核通过，且标段的招标方式为邀请招标。
基本功能：新增邀请单位和生成发送邀请函。
操作步骤：
1、点击“工程建设—投标邀请—投标邀请书”，进入页面，如下图：
[image: ]
2、 点击“新增邀请”，进入投标邀请书页面，填写页面上的信息，如下图：
[image: ]
3、 点击“新增邀请单位”按钮，进入“邀请单位录入”页面，选择企业、项目负责人、联合体单位，填写相关信息。如下图：
[image: ]
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4、“邀请单位录入”页面上，点击“新增邀请名单”按钮。完成邀请单位的录入，同时页面返回到“发出邀请函”页面。如下图：
[image: ][image: ]
5、投标邀请函页面上，点击邀请单位后的“生成邀请函”按钮，弹出信息确认提示框。如下图：
[image: ]

6、点击“确定”按钮，进入“生成邀请函”页面，点击签章对邀请函进行签章。如下图：
[image: ]
注：如果有多个邀请单位，需要每个单位进行签章，再点击签章提交，才签章成功。
7、选中邀请单位，点击“发出邀请函”按钮，邀请单位的“邀请函状态”变为“已发出”，邀请函发送到邀请单位。如下图：
[image: ]
注：邀请单位发出邀请函后，不能再修改该邀请单位的信息。
8、点击“打印”按钮，进入邀请名单页面，如下图：
[image: ][image: ]
9、投标邀请书页面上，邀请单位回复邀请函后，邀请单位的“回执件”变为黄色图标，如下图：
[image: ]
注：如果邀请单位确认参加投标，则“回执件”为黄色图标；如果邀请单位确认不参加投标，则“回执件”为灰色图标。
10、所有的邀请单位都发出邀请函后，点击“确认录入完毕”按钮，邀请函录入结束。
[image: ]
注：
①必须邀请三家以上（含三家）投标单位，不然点击确认录入完毕时会提示不足三家。
②只有所有邀请单位的邀请函发出后，才能点击“确认录入完毕”按钮，否则提示尚有邀请函未发送；确认录入完毕后，不可再对发出邀请函进行修改操作，只可查看。
11、邀请函录入结束后，邀请单位信息中可以查看回执件和邀请函的信息。如下图：
[image: ]
注：
①点击“查看邀请函”按钮，可以查看发出的邀请函。
②点击“回执件”中的图标，可以查看邀请单位回复的回执件。
[bookmark: _Toc14600][bookmark: _Toc16285]发标
[bookmark: _Toc23731][bookmark: _Toc1126]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、选择“工程建设—发标—开评标场地预约”菜单，点击“新增场地预约”，进入开评标场地预约页面，如下图：
[image: ]2、开评标场地预约页面，选择评标时间、开标时间、开标地点，评委所需人数，如下图：
[image: ]
注：
①页面上“标段（包）信息”中，若有多个标段（包），可勾选单个或多个标段（包）。添加标段（包）时，可选择该标段（包）所在的项目中，还没有预约开评标场地的标段（包）。
②“项目所需评委人数”为本项目所需评委总人数（含业主及抽取评委）；
③“本地评委人数”为本项目所需焦作评标地点的评委人数（含业主及抽取评委）；
例：该项目为非远程异地评标项目共5个评委，所有评委均在焦作交易中心评标，则“项目评委人数”与“本地评委人数”一致，均填写为5；
   该项目为远程异地评标项目共5个评委，评标地点在焦作的为2个评委（含业主），则“项目评委人数”填写为5、“本地评委人数”填写为2
3、点击“修改保存”按钮，开评标场地预约保存成功。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，提交后根据填写人数自动分配评标室，预约完成。如下图：[image: ]
[bookmark: _Toc4695][bookmark: _Toc27495]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、选择“工程建设—发标—开评标场地变更”菜单，点击“新增开评标场地变更”，进入页面，如下图：
[image: ]
2、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、场地即评标时间、场地。
注：开标时间只能往后变更，不能往前变更，评标时间无限制。
1、 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，提交审核。
[bookmark: _Toc25863][bookmark: _Toc27324]开评标场地取消
前提条件：开评标场地预约审核通过。
基本功能：取消已预约的开评标场地。
操作步骤：
1、选择“工程建设—发标—开评标场地取消”菜单，点击“新增开评标场地取消”，进入页面，如下图：
[image: ]
2、挑选标段（包）页面，选择标段，点击“确定选择”按钮，进入新增开评标场地取消页面，如下图：[image: ]
3、新增开评标场地取消页面，填写页面信息，如下图：[image: ]
4、填写完信息，点击“修改保存”按钮，则保存成功，变为编辑中状态，仍然可以修改，如下图：[image: ]
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，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，开评标场地取消审核通过。如下图：
[image: ]
6、 开评标场地取消列表页面，选中标段，点击“删除开评标场地取消”按钮，可以删除标段，审核通过的无法删除，如下图：[image: ]
[bookmark: _Toc667][bookmark: _Toc225152737][bookmark: _Toc261428525][bookmark: _Toc3694]招标文件
前提条件：开评标场地预约完成且该标段是网上招投标模式。
基本功能：招标文件制作。
操作步骤：
1、选择“工程建设—发标—招标文件”菜单，进入招标文件页面，点击制作招标文件，进入标段选择界面。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、选择完成标段后，需要选择制作招标文件的范本。如下图：
[image: ]
3、挑选完成范本之后，跳转到详细的招标文件制作界面，在此界面，按照顺序完成招标文件的编写。如下图：
[image: ]
4、在导入招标文件界面，导入或者粘贴相应的招标文件正文，点击修改保存按钮完成编辑，如下图：
[image: ]
5、在评标办法界面，先选择评标办法，在点击保存按钮，加载出相应评标办法的详细功能界面，如下图：
[image: ]
6、点击初步评审和详细评审进行相应操作的编辑。如，在初步评审中选择形式评审、资格评审和响应性评审，在相应界面点击新增评分点，进行评分点的新增。如下图：
[image: ]
新增评分点时填写相关信息，填写完成后点击保存按钮，完成新增评分点操作。
[image: ]
7、在开标一览表界面可查看现有的评分一览表，也可点击新增按钮进行一览表的新增。
[image: ]
8、在投标文件组成设置中，可新增和勾选投标文件所需要的文件。
[image: ]
9、在招标文件的其他材料中，可上传需要投标人上传的文件的模板。
[image: ]
10、在生成招标文件界面，需要进行文件转换和文件签章后，才可生成文件。文件生成完成后，关闭投标文件制作制作页面，回到招标文件的信息填写界面，如下图：
[image: ]
[image: ]
11、 在招标文件信息填写页面填写相关信息，填写完成后，需点击提交信息进行招标文件的提交。
    注：1）若该项目为评定分离项目，则页面中需选择“定标办法”：下拉选择定标所需办法
[image: ]
[bookmark: _Toc10451][bookmark: _Toc225152740][bookmark: _Toc13304][bookmark: _Toc261428530]提问回复
前提条件：投标人提问后。
基本功能：提供提问的回复功能。
操作步骤：
1、选择“工程建设—发标—提问回复”菜单，进入提问回复页面，若已有图标人进行提问，可点击后方的回复按钮进行回复，进行新增如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc18824]答疑澄清文件
前提条件：招标文件已经审核通过。
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；审核招标代理或招标人提交的答疑澄清文件。
操作步骤：
1、选择“工程建设—发标—答疑澄清文件”菜单，进入答疑澄清文件页面，如下图：
[image: ]
2、答疑澄清文件页面，填写页面字段信息，上传附件，如下图：[image: ]
3、点击“修改保存”按钮，则信息保存成功，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，答疑澄清文件审核通过。
注：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: _Toc18624][bookmark: _Toc30399][bookmark: _Toc15533]招标控制价文件
前提条件：招标文件审核通过。
基本功能：制作招标控制价文件。
操作步骤：
1、选择“工程建设—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、招标控制价文件页面，填写页面字段信息，如下图：
[image: ]
3、附件上传后，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，招标控制价文件审核通过。
[bookmark: _Toc22074][bookmark: _Toc13478]开标评标
[bookmark: _Toc1766][bookmark: _Toc9458]开标情况
前提条件：开标结束。
基本功能：录入开标详细情况。
操作步骤：
1、选择“工程建设—开标评标—开标情况”菜单，进入开标情况页面。如下图：[image: ]
注：资格后审标段，必须要到了开标时间，才能看到投标单位数据。
2、开标情况页面，点击“查看”按钮，可以查看开标情况。如下图：
[image: ]
3、投标单位信息中，点击“进入”填写页面字段信息，最后点击“修改保存”按钮。如下图：
[image: ]
4、进入评标室人员，点击“新增人员”按钮，填写页面字段信息，填写完点击“修改保存”按钮，如下图：
[image: ]
5、开标情况页面，进入评标室人员，点击“查找人员”按钮。如下图：
[image: ]
6、进入“查找人员”页面，选择人员，点击“确定选择”按钮，如下图：
[image: ]
可批量添加进入评标室人员。也可通过条件搜索，查找所需要查找的人员信息。
注：“查找人员”和“新增人员”添加进入评标时人员的时候都做了身份证唯一性判断。
7、开标情况页面，进入评标室人员，选中人员，点击“删除人员”按钮，可以删除已选择的人员，如下图：[image: ]
8、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。如下图：[image: ]
9、查看开标情况页面，点击“打印开标记录”按钮，进入“查看PDF”页面。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc14988][bookmark: _Toc9753]评标情况
前提条件：评标结束。
基本功能：录入评标信息、评标结果、评委评价。
操作流程：
1、选择“工程建设—开标评标—评标情况”菜单，进入评标情况页面，如下图：
[image: ]
2、点击“评标信息”选项卡，填写页面字段信息，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。
3、评标信息页面，“获取评标数据”按钮：是网上招投标项目才能获取到数据，如下图：
[image: ]
4、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: ]
5、评标结果页面，点击“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：可选择该投标人是否为“废标”，选择为废标，则可填写废标原因和详细情况。也可选择放弃中标。
6、评标结果页面，推荐排名与评标排名必须一致。如下图：
[image: ]
7、评标情况录入完成后，点击“评标结束”按钮，完成评标。
注：
①评标结束的前提条件：评标信息需要成功保存。
②评标结束后，无法修改评标情况可评标信息。
[bookmark: _Toc23667][bookmark: _Toc4594]定标
[bookmark: _Toc4100][bookmark: _Toc15401]中标候选人公示
前置条件：开标时间已到评标已结束。
基本功能：新增中标候选人公示。
操作步骤：
1、选择“工程建设—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、中标候选人公示页面，填写页面信息，如下图：
[image: ]
3、相关电子件中，点击“点击签章”链接，进入中标候选人公示页面，如下图：[image: ][image: ]
4、签完章后，附件信息中，显示为“已签章”，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，中标候选人公示审核通过。
[bookmark: _Toc261428533][bookmark: _Toc10653][bookmark: _Toc17447]中标结果公告
前提条件：中标候选人公示审核通过。
基本功能：确定中标单位并网上公告。
操作步骤：
1、选择“工程建设—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、中标结果公告页面，填写页面信息，如下图：
[image: ]
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：[image: ]
[image: ]
注：
①项目注册招标情形中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。
4、点击“检索”按钮，进入选择中标单位页面，如下图：
[image: ]
5、选择完中标单位和项目负责人后，点击“修改保存”按钮，中标结果信息中显示刚才选取的中标单位，如下图：
[image: ][image: ]
6、相关附件处，点击中标结果公告的“点击生成”链接，弹出“中标结果公告”页面，如下图：[image: ]
[image: ]
7、页面签章完毕并提交后后，中标结果公告页面相关附件的中标结果公告变为“已签章”字样。点击“修改保存”按钮，信息保存成功，可以修改或提交，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。
[bookmark: _Toc26746][bookmark: _Toc6867][bookmark: _Toc261428534]中标结果变更公告
前提条件：中标结果公告审核通过。
基本功能：中标结果公告变更。
操作步骤：
1、选择“工程建设—定标—中标结果变更公告”菜单，进入中标结果变更公告页面，点击新增变更结果变更，进行新增操作，如下图：
[image: ]
2、选择需要变更的标段。
[image: ]
3、填写相关信息后，点击提交信息完成新增操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc29064]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。
操作步骤：
1、选择“工程建设—定标—中标通知书”菜单，进入中标通知书页面，如下图：
[image: ]
2、中标通知书页面，点击“通过原因”和“不通过原因”操作，输入原因，如下图：[image: ]
3、点击中标通知书的“生成通知书”按钮，弹出“生成中标通知书”页面，点击签章对中标通知书进行签章并签章提交。如下图：[image: ]
注：如果有多个单位，需要对一个个单位进行签章，再点击签章提交，才算签章成功。
4、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: ]
5、点击招标结果通知书的“生成通知书”按钮，弹出“生成招标结果通知书”页面，点击签章对招标结果通知书进行签章并签章提交。如下图：
[image: ]
注：
①中标通知书：是发送至中标单位，并可打印。
②招标结果通知书：是发送至未中标单位，告知该标段的招标结果，并可打印。
6、 点击“招标人确认”按钮，弹出意见框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交给招标人确认。
[bookmark: _Toc13181][bookmark: _Toc24800]中标通知书变更
前提条件：中标通知书审核通过。
基本功能：中标通知书变更。
操作步骤：
1、选择“工程建设—定标—中标通知书变更”菜单，进入中标通知书变更页面，点击新增中标通知书变更，进行新增操作，如下图：
[image: ]
2、选择需要变更的标段。
[image: ]
3、填写相关信息后，点击招标人确认完成新增操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc22708][bookmark: _Toc7881]标后数据下载
前置条件：中标结果审核通过。
基本功能：可以查看评标报告及投标文件。
操作步骤：
1、 选择“工程建设—定标—标后数据下载”，进入下载页面，如下图：[image: ]
[bookmark: _Toc24699]评定分离
注：评定分离项目“中标候选人公示”、“中标候选人公示变更”、“定标场地预约/取消”、“定标情况查看”、“定标结果公示”等流程均在“评定分离”菜单下进行操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc30927]中标候选人公示
前提条件：项目开评标结束。
基本功能：发布评标候选人公示。
操作步骤：
1、选择“工程建设—评定分离—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、中标候选人公示页面，填写页面信息，如下图：
[image: ]
3、相关电子件中，可上传所需附件，数据核实无误后，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。
[bookmark: _Toc7943]中标候选人变更
前提条件：中标候选人公示已发布。
基本功能：变更中标候选人。
操作步骤：
1、 选择“工程建设—评定分离—中标候选人公示变更”菜单，进入页面，如下图：
[image: ]
2、 页面自动获取中标候选人信息，针对变更内容进行如实调整，页面信息填写完成后，点击提交；
1.1.1、 [bookmark: _Toc9271]定标延期公告
前提条件：中标候选人公示已发布后。
基本功能：遇特殊情况，需延期进行定标。
操作步骤：
1、选择“评定分离－定标延期公告”菜单，进入页面。如下图

[image: ]
2、 进入页面后，填写延期公告标题、公告内容，上传附件后，点击提交按钮提交审核
[image: ]
[bookmark: _Toc7373]定标场地预约
前提条件：中标候选人公示已发布。
基本功能：预约定标场地、时间。
注：定标场地预约完成后，后续流程进入定标系统操作，详见3.7节
操作步骤：
1、选择“评定分离－定标场地预约”菜单，进入页面。如下图
[image: ]
2、选择列表中定标所需日期，在弹出框中选择当日定标时间后，点击确认按钮。
注：上方预约时间及场地名称为检索条件，若场地较多可使用该筛选功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc2949]定标情况查看
前提条件：定标结束后。
基本功能：定标过程材料查看。
操作步骤：
1、选择“评定分离－定标情况查看”菜单，进入页面。如下图，选择“已定标”，点击进入按钮。
[image: ]
3、 进入页面后，获取定标数据，查看定标情况及定标报告
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc8993]定标结果公示
前提条件：定标情况获取数据后。
基本功能：定标结果公示发布。
操作步骤：
1、选择“评定分离－定标结果公示”菜单，进入页面。新增中标结果，如图所示：
[image: ]
2、 进入页面，点击02中标结果信息，挑选中标单位，填写标星页面信息后提交审核。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc10612]定标系统
[bookmark: _Toc1463]定标准备
前提条件：定标场地预约后。
基本功能：定标准备工作，包括同步定标项目、定标候选人名单获取、定标委员名单录入等。
操作步骤：
1、定标室电脑默认页面为定标系统页面，页面如下，选择“开标代理”，插入CA锁选择CA登录，点击登录，或通过移动CA扫码登录。
[image: ]
2、进入页面后，选择“今日定标”，点击获取项目，选择所需定标项目点击“进入”
[image: ]
3、进入页面后菜单如下，左侧菜单依次为“纪录播放”、“定标候选人信息”、“定标委员会名单”
[image: ]
3.1点击“纪录播放”，阅读完毕后点击我已阅读
3.2选择“定标候选人信息”，点击同步投标单位
[image: ]
3.3选择定标委员名单，点击新增定标委员，在弹出页面中输入定标委员姓名、身份证号、专家类型，若该专家为组长则勾选为组长。
[image: ]
3.4名单输入完成后，点击上图中“生成账号”，显示如下，将登录名及密码提供定标委员，下一步定标委员将登录系统继续定标核查及定标环节。
[image: ]
[bookmark: _Toc24357][bookmark: _Toc10463]特殊情况
[bookmark: _Toc5228][bookmark: _Toc6227]开评标异常报告
前提条件：项目开评标出现异常后。
基本功能：填写开评标异常报告。
操作步骤：
1、选择“工程建设—特殊情况—开评标异常报告”菜单，进入开评标异常报告页面，点击新增报告，进行新增操作，如下图：
[image: ]
2、选择标段。
[image: ]
3、填写相关信息后，点击修改保存完成新增操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc19285]异议回复
前提条件：投标人发起异议时。
基本功能：回复异议的功能。
操作步骤：
1、选择“工程建设—特殊情况—异议回复”菜单，进入回复异议页面，点击对应异议后方的操作按钮，进行回复操作，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc4106]投诉（新）
前提条件：项目需要投诉时。
基本功能：填写投诉信息。
操作步骤：
1、选择“工程建设—特殊情况—投诉（新）”菜单，进入投诉（新）页面，点击新增投诉，进行新增操作，如下图：
[image: ]
2、选择标段。
[image: ]
3、填写相关信息后，点击修改保存完成新增操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc31880]招标异常
基本功能：编制招标异常备案。
操作步骤：
1、选择“工程建设—特殊情况—招标异常”菜单，进入招标异常页面。如下图：[image: ]
2、选择一个标段（包），点击“确认选择”按钮，进入“新增招标异常”页面填写页面上的信息。如下图：
[image: ][image: ]
注：
①重新招标：选择此选项后，会重新生成一个新的标段（包），新标段（包）需要重新发布招标公告，完成相应的流程。原来的标段（包）不能再继续完成流程。
②终止招标：选择此选项后，不会产生新的标段（包），同时该标段（包）的流程终止，无法再继续进行下面的流程。
③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、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，招标异常备案审核通过。如下图：[image: ]
4、招标异常备案列表页面上，点击“编辑中”状态下的招标异常备案的“操作”按钮，可修改该招标异常备案信息。如下图：
[image: ]
5、招标异常备案列表页面上，点击“审核通过”状态下的招标异常备案的“操作”按钮，招标异常页面点击“修改”按钮，可修改招标异常备案信息，如下图：[image: ][image: ]
6、招标异常备案列表页面上，选中要删除的招标异常备案，点击“删除标段异常”按钮，可删除该招标异常备案。
[image: ]
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