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[bookmark: _Toc23557]公共模块概述
[bookmark: _Toc26766][bookmark: _Hlk535151512]登录交易平台
前提条件：
1、已经完成了【诚信库】的入库操作，并且基本信息等已经审核通过。
2、已经通过【网联服务平台】办理了CA锁。
操作步骤：	
1、打开【辽宁省招标投标交易平台】（https://www.lnzbtb.com），点击招标人/招标代理登陆入口，如下图：
[image: ]
2、输入用户名和密码，点击“登录”。（如果有CA证书，则插入CA证书点击证书登录）。
[image: ]

3、成功登录后，可以进入投标交易平台，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc13698]消息提醒
“消息提醒”功能，所有的待办事项等信息提醒会在这个图标中显示，每当有新消息时，图标右上角就会出现一个黄色的数字以作提醒。
功能说明：
点击图标按钮，可以进入查看信息具体内容，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc18729]应用服务
功能说明：
招标代理可以在首页直接点击相应应用的快捷方式进入菜单
[image: ]
[bookmark: _Toc26650][bookmark: _Toc535151355][bookmark: _Toc19000]工作台
功能说明：
招标代理在首页面可以看到所有的标段进程情况。
[image: ]
也可以点击相应标段进入其工作台，查看信息并进行相应步骤操做，如下图：
[image: ][image: ]


[bookmark: _Toc404764406][bookmark: _Toc404765182][bookmark: _Toc346701609][bookmark: _Toc346183627][bookmark: _Toc404243487][bookmark: _Toc24906]系统前期准备
[bookmark: _Toc404764407][bookmark: _Toc346183628][bookmark: _Toc2216][bookmark: _Toc404243488][bookmark: _Toc346701610][bookmark: _Toc404765183]驱动安装说明
1、双击安装程序[image: ]，进入安装页面，如下图：
[image: ]
2、点击安装，进入安装页面，如下图：
[image: ]
3、在这里驱动会检测是否有浏览器正在运行，点击“确定”后，自动关闭浏览器继续进行驱动的安装，如下图：
[image: ]
4、之后会有一个运行环境的安装，点击安装，如下图：
[image: ]
5、完成运行环境的安装后，点击“完成”，继续驱动的安装，如下图：
[image: ]
6、当驱动安装完成后，会弹出证书助手，在这个证书助手中可以帮助检测CA锁，显示CA锁信息以及测试签章等功能，如下图：

[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc346701621][bookmark: _Toc404243499][bookmark: _Toc23280][bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc404765194][bookmark: _Toc404764418]浏览器配置
[bookmark: _Toc346701622][bookmark: _Toc18267][bookmark: _Toc404765195][bookmark: _Toc346183640][bookmark: _Toc404243500][bookmark: _Toc404764419]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”，如下图：
[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，如下图：
[image: ]
4、点击“站点”按钮，出现如下对话框，如下图：
[image: ]
输入系统的访问地址，https://www.lnzbtb.com，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，如下图：
[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，如下图：
[image: ]
文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc25347][bookmark: _Toc404243501][bookmark: _Toc346701623][bookmark: _Toc404765196][bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc404764420]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，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc225152729][bookmark: _Toc3396]招标代理业务操作流程
[bookmark: _Toc30467]基本流程图
流程图：
[image: home]

[bookmark: _Toc8114]招标方案
[bookmark: _Toc21904]招标委托合同
前提条件：招标项目添加完成。
基本功能：编制招标委托合同备案。
操作步骤：
[bookmark: _Toc225152731][bookmark: _Toc261428517]1、登录招标代理，点击“工程业务－招标方案－招标委托”菜单，进入合同列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新建委托合同”按钮，进入“新增招标委托合同”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①如果“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输入项目报建号，点击“获取项目信息（一体化平台）”按钮。“项目名称”、“项目交易分类”等信息会自动获取诚信库中的对应信息。
3、其中的第2步项目班子成员中需要读取代理的职业人员，最少需要三人，且其中一人必须设置为【项目负责人】，当被选定为【项目负责人】时，需要完成实名认证。如下图：

[image: ]
4、 点击第3步“附件信息”中“招标代理委托合同”的“点击上传”。进入“招标代理委托合同”页面，点击“选择电子件上传”按钮，上传附件。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、 点击“保存文件”按钮，然后点击“清稿打并加盖印章”进入“招标代理委托合同”页面，点击“签章”进行电子签章，然后点击“签章提交”，提示“合并盖章成功”返回“新增招标委托合同”页面。
[image: ]
6、 点击“登记合同”完成招标代理委托合同的新增，提示“保存成功”并退出编辑页面。
7、列表页面上，点击“草稿中”状态中项目的“操作”按钮，可修改该项目信息。如下图：
注：只有“草稿中”状态下的项目才允许修改。[image: ]
[bookmark: _Toc16167]项目注册
基本功能：注册新项目。
操作步骤：
1、点击“工程业务－招标方案－项目注册”菜单，进入项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新建项目”按钮，进入“挑选委托合同”页面。挑选相应的合同，然后点击“选择”进入“新建项目”页面，如下图：
[image: ][image: ]
填写页面上的信息。
注：
①如果“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”字段隐藏。
②输入项目报建号，点击“更行一体化报建号”按钮。“项目名称”、“项目交易分类”等信息会自动获取诚信库中的对应信息。
3、 填写完表中信息后点击“登记项目”按钮，会提示“保存成功”并退出编辑页面。
[bookmark: _Toc20475]招标项目（初步发包）
前提条件：项目注册已经填写完成。
基本功能：编制项目的招标项目，新增标段（包）信息。
操作步骤：
1、点击“工程业务－招标方案－招标项目（初步发包）”菜单，进入项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新建招标项目”按钮，进入“挑选项目”页面。挑选相应的项目，然后点击“选择”进入“登记招标项目”页面，如下图：
[image: ][image: ]
填写页面上的信息。
注：
①招标方式有三种：公开招标、邀请招标。
②相关招标项目信息中显示该项目的其他招标项目。
3、点击“新增标段”按钮。打开“新增标段（包）信息”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①“复制”按钮，可以选择该项目下的所有的标段（包）数据。
②采用招投标形式：选择“电子招标”时，招标文件、澄清文件、招标控制价文件的电子件上传格式为指定的特殊格式；选“纸质招标”时，电子件上传格式无指定格式。
4、点击“修改保存”按钮，标段（包）新增成功。回到“新建招标项目”页面，点击标段（包）的“修改”按钮，可修改标段（包）信息，选中要删除的标段（包），点击标段（包）的“删除标段”按钮，可删除标段（包）。如下图:
[image: ]
5、点击“登记招标项目”按钮。招标项目新增完成，且退出编辑页面。
6、招标项目列表页面上，点击“草稿中”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“草稿中”状态下的招标项目才允许修改。
[bookmark: _Toc10019]委托招标备案
前置条件：委托合同，项目注册，招标项目信息都已经填写完成。
基本功能：编制委托招标项目备案。
操作步骤：
1、点击“工程业务－招标方案－委托招标备案”菜单，进入项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新建招标备案”按钮，进入“挑选招标项目”页面。挑选相应的项目，然后点击“选择”进入“新增招标备案”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
3、找到项目负责人，点击“实名认证”按钮，进入“实名认证”页面。点击“读身份证”“实名认证”，会提示“认证成功”并返回“新增招标备案”页面，如下图：
[image: ]
20、点击“招标备案”下的“盖章”按钮进行电子签章，然后点击“签章提交”按钮，会提示“和并盖章成功”并返回编辑页面，如下图；
[image: ]
4、填写页面上的信息，点击“监督审核”填写处理意见之后将招标项目送到监督平台进行审核备案。（如果提交审核时未实名认证，则在监管端审核时必须携带项目组成员身份证进行实名认证。）提示处理成功并返回“委托招标备案”页面，招标项目备案列表页面中项目的状态变为待备案已认证，如下图：
[image: ]
当监督平台审核备案通过时，项目的“审核状态”会变成“备案通过”。
5、招标项目备案列表页面上，点击“操作”按钮，可修改该招标项目备案信息。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”状态下的招标项目备案才允许修改。
[bookmark: _Toc28018]待备案补件
前置条件：项目注册时上传的电子件不全，或一些信息填写不完全。
基本功能：补全未上传的电子件及完善信息。
操作步骤：
1、 点击“工程业务－招标方案－待备案补件”菜单，进入待补件备案列表页面。如下图：
[image: ]
2、 一般需要待补件的项目的备案状态一般都是“待备案”状态，选择其中的一个待补件项目，点击后面的编辑按钮[image: ]，进入待备案补件页面。如下图：
[image: ]
3、 将其中的待补项信息补填完整，待补件补全，然后点击“监督审核”按钮，提交到监督平台进行审核备案。然后会退出当前页面，并回到待补件备案列表页面，项目的审核状态变成了待备案。如下图：
[image: ]
    待监督平台审核通过后，该项目就会变回已备案项目。
[bookmark: _Toc15643][bookmark: _Toc261428518][bookmark: _Toc225152732]电子招投标调整
前置条件：项目委托备案审核通过且未制作招标文件（编辑中也不行）。
基本功能：更改项目的招标方式。
操作步骤：
1、 点击“工程业务－招标方案－电子招投标调整”菜单，进入待补件备案列表页面。如下图：[image: ]
2、 点击“新增招投标方式调整”进入挑选标段页面。[image: ]
3、 点击要变更的项目标段后进入详细页面，上传必要的电子件后点击提交备案。[image: ]
4、 输入签署意见之后，等待监管审核。[image: ]

投标邀请
[bookmark: _Toc5265]资格预审公告
前提条件：招标项目中，招标方式选择为“公开招标”，且标段（包）信息中资审方式选择为“资格预审”。
基本功能：编辑发布资格预审公告。
操作步骤：
1、点击“工程业务－投标邀请－资审预审公告”菜单，进入资审预审公告列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增资审公告”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
注：只显示资审方式为资格预审的标段（包）。
3、选择标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增资审公告”页面，如下图：
[image: ]
注：页面上“标段（包）信息”中，可添加和删除页面上的标段（包）。添加标段（包）时，可选择该标段（包）所在的项目中，资审方式为资格预审，且还没有新增招标公告的标段（包）。
设置公告其他属性：
· 勾选重发公告：如果需要重发公告可勾选。
· 勾选重新招标：如果需要重新招标可勾选。
· 勾选提供网上领取文件：可以从交易平台—投标人进入，投标单位网上领取文件。
· 勾选提供联合体投标：可以进行联合体投标，勾选后可以输入联合体要求。
· 勾选需要项目负责人：需要选择项目负责人。
如下图：
[image: ]
注：生成的公告内容上，需要加盖【企业公章】与【项目负责人电子签章】

4、填写公告内容完成后，点击“修改保存”按钮可以对当前填写的内容进行保存，点击“提交备案”按钮就会自动审核通过并发出当前项目的资格预审公告，如下图：
[image: ]
5、资格预审公告列表页面上，点击“草稿中”状态下资格预审公告的“操作”按钮，可修改该资格预审公告信息。
[image: ]
注：只有“草稿中”状态下的资格预审公告才允许修改。
6、资格预审公告列表页面上，选中要删除的资格预审公告，点击“删除资审公告”按钮，可删除该资格预审公告。
[image: ]
注：只有“草稿中”状态下的资格预审公告才允许删除。
[bookmark: _Toc28755]资格预审补充公告
前提条件：资格预审公告审核通过。
基本功能：对已审核通过的资格预审公告内容（如：截止时间）进行变更。
操作步骤：
1、点击“工程业务—投标邀请—资审预审补充公告”菜单，进入变更公告列表页面，如下图：
[image: ] 
2、点击“新增补充公告”按钮，弹出“挑选资审公告”页面，如下图：
[image: ] 
3、选择相应的资审公告，点击“确定选择”按钮，进入“新增变更公告”页面，如下图：
[image: ] 
新增变更公告页面，可变更资格预审申请文件开启时间。
注：如果不需要变更投标截止时间，则不需要修改页面上的“资格预审申请文件开启时间”。
4、输入完成后点击“送一下步”按钮，自动发布并备案。
5、变更公告列表页面上，点击“草稿中”状态下变更公告的“操作”按钮，可修改该变更公告信息。
6、变更公告列表页面上，选中要删除的变更公告，点击“删除变更公告”按钮，可删除该变更公告。 
注：只有“草稿中”状态下的变更公告才允许修改和删除。
[bookmark: _Toc225152733][bookmark: _Toc261428521][bookmark: _Toc22096]招标公告
前提条件：招标项目备案审核通过。
基本功能：编制招标公告。
操作步骤：
1、点击“工程业务－投标邀请－招标公告”菜单，进入招标公告列表页面。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: ]
注：只显示招标方式为公开招标的标段（包）。
3、选择标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增招标公告”页面，如下图：
[image: ]
注：页面上“标段（包）信息”中，可添加和删除页面上的标段（包）。添加标段（包）时，可选择该标段（包）所在的项目中，还没有新增招标公告的标段（包）。
设置公告其他属性：
· 勾选重发公告：如果需要重发公告可勾选。
· 勾选重新招标：如果需要重新招标可勾选。
· 勾选提供网上领取文件：可以从交易平台—投标人进入，投标单位网上领取文件。
· 勾选提供联合体投标：可以进行联合体投标，勾选后可以输入联合体要求。
· 勾选需要项目负责人：需要选择项目负责人。
如下图：
[image: ]
注：生成的公告内容上，需要加盖【企业公章】与【项目负责人电子签章】
4、 填写公告内容完成后，点击“修改保存”按钮可以对当前填写的内容进行保存，点击“提交备案”按钮就会自动审核通过并发出当前项目的招标公告，如下图：
[image: ]
5、招标公告列表页面上，点击“草稿中”状态下招标公告的“操作”按钮，可修改该招标公告信息。
[image: ]
注：只有“草稿中”状态下的招标公告才允许修改。
6、招标公告列表页面上，选中要删除的招标公告，点击“删除招标公告”按钮，可删除该招标公告。
[image: ]
注：只有“草稿中”状态下的招标公告才允许删除。
[bookmark: _Toc6526]补充公告
前提条件：招标公告审核通过。
基本功能：对已审核通过的招标公告内容（如：投标截止时间）进行变更。
操作步骤：
1、点击“工程业务—投标邀请—补充公告”菜单，进入变更公告列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增补充公告”按钮，弹出“挑选招标公告”页面，如下图：
[image: ]
3、选择相应的招标公告，点击“确定选择”按钮，进入“新增变更公告”页面，如下图：
[image: ]
新增变更公告页面，可变更公告截止时间和招标文件领取截止时间。
4、输入完成后点击“提交备案”按钮，提交到监督平台审核。
5、变更公告列表页面上，点击“草稿中”“审核不通过”状态下变更公告的“操作”按钮，可修改该变更公告信息。
注：只有“草稿中”“审核不通过”状态下的变更公告才允许修改。
6、变更公告列表页面上，选中要删除的变更公告，点击“删除变更公告”按钮，可删除该变更公告。
注：只有“草稿中”“审核不通过”状态下的变更公告才允许删除。
[bookmark: _Toc3507]投标邀请书（邀请）
前提条件：招标项目（初步发包方案）中标段的发包方式为邀请招标。
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“工程业务—投标邀请—投标邀请书”菜单，进入列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增邀请”按钮，点击标段（包）的“操作”按钮，弹出“挑选招标公告”页面如下图：
[image: ]
3、选择相应标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“挑选标段（包)”页面，如下图：

[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①“是否允许联合体”如果选择“是”，则可以邀请联合体单位参与投标；如果选择“否”，则不可以邀请联合体单位。
②“投标邀请书确认截止时间”是投标人对邀请函回复是否参加的截止时间。
4、点击第三步“新增邀请单位”按钮，进入“邀请单录入”页面，如下图：
[image: ]
4、点击“企业名称”的“选择”按钮，进入“交易主体列表”页面，如下图：
[image: ]
5、选择单位，点击“确定选择”按钮，返回“邀请单位录入”页面，同时“企业名称”取值变为刚才选择的单位名称。如下图：
[image: ]
6、选择联合体单位。点击“其他单位列表”后面的“选择”按钮，进入“交易主体列表”页面。如下图：
[image: ]
9、选择要添加的单位，点击“确定选择”按钮，单位选择成功。返回到“邀请单位录入”页面。“其他单位列表”中显示为刚刚选择的单位。如下图：
[image: ]
10、点击“选择负责人”按钮，进入“人员列表”页面。如下图：
[image: ]
11、选择要添加的人员，点击“确定选择”按钮，人员选择成功。返回到“邀请单位录入”页面，“其他单位列表”中显示为刚刚选择的人员。如下图：
[image: ]
12、点击“联合体投标信息”中的“添加”按钮。选择的单位和负责人添加为联合体单位。
13、点击添加的联合体单位后的“删除单位”按钮，可以删除该联合体单位。如下图：
[image: ]
14、“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“挑选标段（包）”页面。如下图：
[image: ]
15、点击邀请单位后面的“修改”按钮，可修改该邀请单位的信息。如下图：
[image: ]
16、“挑选标段（包）”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: ]
注：
①如果点击“确定”，则会重新生成邀请函，已完成的签章会被清除。
②如果点击“取消”，则不会重新生成邀请函，已完成的签章不会被清除。
17、点击“确定”按钮，进入“查看邀请函”页面，如下图：
[image: ]
点击签章可以对邀请函进行签章。
注：如果有多个邀请单位，只需对其中一个单位进行签章，再点击签章提交，即可实现批量签章的功能。
18、点击“签章提交”按钮，点击“完成离开”按钮，返回“发出邀请函”页面。
19、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。
20、点击“打印”按钮，进入“预览名单”页面，如下图：
[image: ]
21、“发出邀请函”页面上，邀请单位回复邀请函后，邀请单位的“回执件”信封图标变黄，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。
22、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，变为“录入完毕”状态。
注：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。
23、 “投标邀请书（邀请招标）”列表页面，点击标段（包）的“查看邀请函”按钮，进入“查看邀请函”页面，页面显示了邀请函的发出情况以及邀请单位的回复情况。如下图：
[image: ]
[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: _Toc12655][bookmark: _Toc24647]文件备案
[bookmark: _Toc1968]资格预审文件
前提条件：招标项目中，招标方式选择为“公开招标”，且招标公告中，资审方式选择为“资格预审”。
基本功能：编制资格预审文件。
操作步骤：
1、点击“工程业务－文件备案－资格预审文件”菜单，进入资格预审文件列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增资审文件”按钮。进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、选择一个标段（包），点击“确认选择”按钮，进入“新增资审文件明细”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
4、点击“提交备案”按钮。资格预审文件新增成功，且自动进行发布并备案
5、资格预审文件列表页面上，点击“草稿中”状态下资格预审文件的“操作”按钮，可修改该资格预审文件信息。
注：只有“草稿中”状态下的资格预审文件才允许修改。
6、资格预审文件列表页面上，选中要删除的资格预审文件，点击“删除资审文件”按钮，可删除该资格预审文件。如下图：
注：只有“草稿中”状态下的资格预审文件才允许删除。
[bookmark: _Toc30863]资格预审文件澄清和修改
前提条件：资格预审文件审核通过。
基本功能：编制资格预审文件的澄清文件。
操作步骤：
1、点击“工程业务－文件备案－资格预审文件澄清和修改”菜单，进入资审文件澄清和修改列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增资审澄清”按钮。进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、选择一个资审文件，点击“确认选择”按钮，进入“新增资审澄清文件（第1次澄清）”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
4、点击“提交备案”按钮。资审文件澄清和修改新增成功，自动发布并备案
5、资审文件澄清和修改列表页面上，点击“草稿中”状态下资审文件澄清和修改的“操作”按钮，可修改该资审文件澄清和修改的信息。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”状态下的资审文件澄清和修改才允许修改。
6、资审文件澄清和修改列表页面上，选中要删除的资审文件澄清和修改，点击“删除资审澄清”按钮，可删除该资审文件澄清和修改。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”状态下的资审文件澄清和修改才允许删除。
特别提示：
1、一个资格预审文件可以进行多次资审文件澄清。
2、后一次的资审澄清文件在提交备案时，会判断前一次的资审澄清文件是否审核通过，如果没有审核通过，不允许提交。
[bookmark: _Toc10211]资格预审申请评审结果
前提条件：招标公告中选择了“资格预审”且投标时间已经截止，同时资格预审开标时间已过。
基本功能：编制资格预审申请结果备案。
操作步骤：
1、点击“工程业务－文件备案－资格预审申请评审结果”菜单，进入资格预审申请结果列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增资审结果”按钮。进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、选择一个标段（包），点击“确认选择”按钮，进入“资格预审结果”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
4、点击“提交备案”按钮。资格预审结果自动审核通过。
5、资格预审结果列表页面上，点击“草稿中”“审核不通过”状态下资格预审结果的“操作”按钮，可修改该资格预审结果信息。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”“审核不通过”状态下的资格预审结果才允许修改。
6、资格预审结果列表页面上，选中要删除的资格预审结果，点击“删除资审结果”按钮，可删除该资格预审结果。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”“审核不通过”状态下的资格预审结果才允许删除。
[bookmark: _Toc30914]招标文件预制作
前提条件：已完成委托备案、已发招标公告。
基本功能：预编制招标文件。
操作步骤：
1、 点击“工程业务—文件备案—招标文件预制作” 菜单，进入招标文件列表页面。如下图：[image: ]
2、 点击“新增预制作招标文件”进入“挑选标段（包）”页面，挑选要预制作的标段，进入详细页面。[image: ]
3、 填写必填项后，点击“制作”按钮，进行文件预制作。
[image: ]
4、 制作完成后，点击“提交审核”按钮，签署意见后自动审核通过。
[image: ]
招标文件
前提条件：已经成功预约开评标场地。
基本功能：编制招标文件备案。
操作步骤：
1、点击“工程业务—文件备案—招标文件” 菜单，进入招标文件列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增招标文件”按钮。进入“挑选标段（包）”页面。如下图：
[image: ]
3、选择一个标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增招标文件”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①如果在招标项目中，该标段（包）“采用网上招投标”选择了“是”，则上传招标文件时，只能上传固定特殊格式的招标文件。
②图纸文件：电子件需要新增图纸目录然后才能上传图纸文件。
③图纸文件中，如果已经上传了图纸压缩包，则不能再上传其它格式的图纸文件；如果已经上传了非图纸压缩包（其它格式的图纸文件），则不能再上传图纸压缩包。
5、 点击“提交备案”按钮，提交监督平台备案。
注：招标文件的监督流程属于【事后监管】，文件提交审核后，将自动发售并备案。
5、招标文件列表页面上，点击“草稿中”状态下招标文件的“操作”按钮，可修改该招标文件信息。
[image: ]
注：只有“草稿中”状态下的招标文件才允许修改。
6、招标文件列表页面上，选中要删除的招标文件，点击“删除招标文件”按钮，可删除该招标文件。
[image: ]
注：只有“草稿中”状态下的招标文件才允许删除。
[bookmark: _Toc31617]答疑澄清文件
前提条件：招标文件审核通过。
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—文件备案—答疑澄清文件”菜单，进入答疑澄清文件列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“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、选择招标文件，点击“确定选择”按钮，进入“新增答疑澄清文件（第1次澄清）”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①答疑澄清文件可以变更开标时间。如需变更，在“变更内容”中，选中“已确定的开标时间”，并填写新的时间； 如无需变更，则不选中该选项。
②修改时间时，只能选择晚于原开标时间。
③如果在招标项目中，该标段（包）“采用网上招投标”选择了“是”，则上传答疑澄清文件时，只能上传固定特殊格式的答疑澄清文件。
4、点击“提交备案”按钮。答疑澄清文件新增成功，且直接审核通过。状态显示为“备案通过”。
5、答疑澄清文件列表页面上，点击“草稿中”“备案不通过”状态下答疑澄清文件的“操作”按钮，可修改该答疑澄清文件的信息。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”“备案不通过”状态下的答疑澄清文件才允许修改。
6、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，可删除该答疑澄清文件。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”“备案不通过”状态下的答疑澄清文件才允许删除。
特别提示：
1、一个招标文件可以进行多次答疑澄清。
2、后一次的答疑澄清文件在提交备案时，会判断前一次的答疑澄清文件是否审核通过，如果没有审核通过，不允许提交。
[bookmark: _Toc7517][bookmark: _Toc18624]控制价文件
前提条件：招标项目审核通过。
基本功能：编制招标控制价文件备案。
操作步骤：
1、点击“工程业务—文件备案—控制价文件” 菜单，进入控制价文件列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增招标控制价”按钮，进入“挑选标段（包）”页面。如下图：
[image: ]
3、选择需要做控制价文件的标段（包），点击“确定选择”按钮。进入“新增招标控制价文件”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
4、点击“提交备案”按钮，控制价文件新增成功，提交给监督平台审核。
5、控制价文件列表页面上，点击“草稿中”“备案不通过”状态下控制价文件的“操作”按钮，可修改该控制价文件信息。
[image: ]
注：只有“草稿中”“备案不通过”状态下的控制价文件才允许修改。
6、控制价文件列表页面上，选中要删除的控制价文件，点击“删除招标控制价”按钮，可删除该控制价文件。
[image: ]
注：只有“草稿中”状态下的控制价文件才允许删除。
[bookmark: _Toc23276]文件下载领取查看
点击“工程业务－文件备案－文件下载领取查看”菜单，选择相应标段点击领取按钮，进入文件下载领取查看页面。
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc5255]资审文件下载领取查看
前置条件：资格预审文件新增且审核通过。
基本功能：查看资格预审文件的下载情况。
操作步骤：
1、点击“工程业务－文件备案－文件下载领取查看—领取”菜单，点击“资审文件下载领取查看”标签，进入资格预审文件列表页面。如下图：
[image: ]
点击“下载明细”按钮，可查看资格预审文件的下载明细。
注：
① 如果标段（包）处于名单保密时间时，“资审文件领取查看”页面上不允许显示投标人信息；名单保密时间过了以后，页面上显示投标人信息。（公开招标的资格预审标段（包）在资审时间之前名单保密，资审时间之后，名单显示。）
②资格预审文件没有全部领取，“领取情况”显示“尚有x个文件未领取”，全部领取后会显示“已经全部下载”。
[bookmark: _Toc15827]资审澄清下载领取查看
前置条件：资审澄清文件新增且审核通过。
基本功能： 查看资审澄清文件的下载情况。
操作步骤：
1、点击“工程业务－文件备案－文件下载领取查看—领取”菜单，点击“资审澄清下载领取查看”标签，进入资审澄清文件列表页面。如下图：
[image: ]
点击“下载明细”按钮，可查看资审澄清文件的下载明细。
注：
①如果标段（包）处于名单保密时间时，“资审澄清文件下载”页面上不允许显示投标人信息；名单保密时间过了以后，页面上显示投标人信息。（公开招标的资格预审标段（包）在资审时间之前名单保密，资审时间之后，名单显示。）
②如果资审澄清文件没有全部领取，“领取情况”显示“尚有x个文件未领取”，全部领取后会显示“已经全部下载”。
③投标人下载资审澄清文件后没有递交回执函的，“回执函”中显示为“未递交”；投标人递交了回执函的，“回执函”中显示放大镜图标，点击该图标，可查看回执函。

[bookmark: _Toc30921]招标文件下载领取查看
前置条件：招标文件新增且审核通过。
基本功能： 查看招标文件的下载情况。
操作步骤：
1、点击“工程业务－文件备案－文件下载领取查看—领取”菜单，点击“招标文件下载领取查看”标签，进入招标文件列表页面。如下图：
[image: ]
点击“下载明细”按钮，可查看招标文件的下载明细。
注：
①如果标段（包）处于名单保密时间时，“招标文件领取查看”页面上不允许显示投标人信息；名单保密时间过了以后，页面上显示投标人信息。
公开招标的资格预审标段（包）：在资审时间之前名单保密，资审时间之后，名单显示。
公开招标的资格后审标段（包）：在开标时间之前名单保密，开标时间之后，名单显示。
②如果招标文件费用不为“0”，则投标人支付招标文件费用后，列表中该单位会显示“领取”按钮；不支付费用，则不显示该按钮。
③如果招标文件没有全部领取，“领取情况”显示“尚有x个文件未领取”，全部领取后会显示“已经全部下载”。

[bookmark: _Toc14278]澄清文件下载领取查看
前置条件：澄清文件新增且审核通过。
基本功能： 查看澄清文件的下载情况。
操作步骤：
1、点击“工程业务－文件备案－文件下载领取查看—领取”菜单，点击“澄清文件下载领取查看”标签，进入澄清文件列表页面。如下图：
[image: ]
点击“下载明细”按钮，可查看澄清文件的下载明细。
注：
①如果标段（包）处于名单保密时间时，“答疑澄清文件领取查看”页面上不允许显示投标人信息；名单保密时间过了以后，页面上显示投标人信息。
公开招标的资格预审标段（包）：在资审时间之前名单保密，资审时间之后，名单显示。
公开招标的资格后审标段（包）：在开标时间之前名单保密，开标时间之后，名单显示。
②如果澄清文件没有全部领取，“领取情况”显示“尚有x个文件未领取”，全部领取后会显示“已经全部下载”。
③投标人下载澄清文件后没有递交回执函的，“回执函”中显示为“未递交”；投标人递交了回执函的，“回执函”中显示放大镜图标，点击该图标，可查看回执函。

[bookmark: _Toc11742]招标控制价文件下载领取查看
前置条件：招标控制文件新增且审核通过。
基本功能： 查看招标控制文件的下载情况。
操作步骤：
1、点击“工程业务－文件备案－文件下载领取查看—领取”菜单，点击“招标控制价文件下载领取查看”标签，进入招标控制价文件列表页面。如下图：
[image: ]点击“下载明细”按钮，可查看招标控制文件的下载明细。
注：
①如果标段（包）处于名单保密时间时，“招标控制价文件领取查看”页面上不允许显示投标人信息；名单保密时间过了以后，页面上显示投标人信息。
· 公开招标的资格预审标段（包）：在资审时间之前名单保密，资审时间之后，名单显示。
· 公开招标的资格后审标段（包）：在开标时间之前名单保密，开标时间之后，名单显示。
②如果招标控制文件没有全部领取，“领取情况”显示“尚有x个文件未领取”，全部领取后会显示“已经全部下载”。


[bookmark: _Toc27231]项目负责人二次刷卡认证查看
前置条件：项目负责人二次刷卡已通过。
基本功能： 查看项目负责人二次刷卡认证情况。
操作步骤：
1、 点击“工程业务－文件备案－文件下载领取查看—领取”菜单，点击“项目负责人二次刷卡认证查看”标签，进入项目负责人二次刷卡认证查看列表页面。如下图：
[image: ]
点击“导出打印”按钮，可查看项目负责人二次刷卡认证的下载明细。
招标准备
[bookmark: _Toc28850]资格预审场地登记
前提条件：招标项目中，招标方式选择为“公开招标”，且招标公告中，资审方式选择为“资格预审”。
基本功能：预约资格预审的场地。
操作步骤：
1、点击“工程业务－招标准备－资格预审场地登记”菜单，进入资审场地预约列表页面。如下图：
[image: ] 
2、点击“新增场地预约”按钮。进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、选择一个标段（包），点击“确认选择”按钮，进入“新增资审场地预约”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①页面上“标段（包）信息”中，可添加和删除页面上的标段（包）。添加标段（包）时，可选择该标段（包）所在的项目中，为资格预审，且还没有预约资审场地的标段（包）。
②设置的“资审开启时间”必须晚于当前时间。
③选择的“资审接收室”在同时间段内不能与其他标段（包）重复。
4、点击“提交信息”按钮，自动进行记录，无需交易中心进行确认。
5、资审场地预约列表页面上，点击“草稿中”状态下资审场地预约的“操作”按钮，可修改该资审场地预约信息。如下图：
[image: ]
注：
①只有“草稿中”状态下的资审场地预约才允许修改。
②修改时，“资审开启时间”只能延后，不能提前。
6、资审场地预约列表页面上，“草稿中”状态下，选中要删除的资审场地预约，点击“删除场地预约”按钮，可删除该资审场地预约。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”状态下的资审场地预约才允许删除。

[bookmark: _Toc8612]资格预审场地变更
前提条件：资格预审场地预约审核通过。
基本功能：变更资格预审场地、时间。
操作步骤：
1、点击 “工程业务—招标准备—资格预审场地变更”菜单，进入资审场地预约列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增自审场地变更”按钮，进入“挑选标段（包）”页面。如下图：
[image: ]
3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增资审场地变更”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
4、点击“提交信息”按钮，自动进行记录，无需交易中心进行确认。
5、资审场地变更列表页面上，点击“草稿中”“审核不通过”状态下开评标场地预约的“操作”按钮，可修改该开评标场地变更信息。如下图：
[image: ]
注：
①只有“草稿中”“审核不通过”状态下的开评标场地变更才允许修改。
②修改时，“开标时间”只能延后，不能提前。
6、资审场地变更列表页面上，“草稿中”状态下，选中要删除的开评标场地变更，点击“删除开标场地变更”按钮，可删除该开评标场地变更。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”“审核不通过”状态下的开评标场地变更才允许删除。
[bookmark: _Toc7357]开评标场地登记
前提条件：发布公告。
基本功能：预约开评标场地、时间登记。
操作步骤：
1、点击 “工程业务—招标准备—开评标场地登记”菜单，进入开评标场地预约列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增开标场地”按钮，进入“挑选标段（包）”页面。如下图：
[image: ]
3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增开评标场地预约”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①页面上“标段（包）信息”中，可添加和删除页面上的标段（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设置的“开标时间”必须晚于当前时间。
③选择的“开标室”在同时间段内不能与其他标段（包）重复。
4、点击“提交审核”按钮，提交监督平台备案。
5、开评标场地变更列表页面上，点击“草稿中”“备案不通过”状态下开评标场地预约的“操作”按钮，可修改该开评标场地变更信息。如下图：
[image: ]
注：
①只有“草稿中”“备案不通过”状态下的开评标场地变更才允许修改。
②修改时，“开标时间”只能延后，不能提前。
6、开评标场地变更列表页面上，“草稿中”状态下，选中要删除的开评标场地变更，点击“删除场地变更”按钮，可删除该开评标场地变更。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”“备案不通过”状态下的开评标场地变更才允许删除。
[bookmark: _Toc13459]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—招标准备—开评标场地变更”菜单，进入开评标场地预约列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增开标场地变更”按钮，进入“挑选标段（包）”页面。如下图：
[image: ]
3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增开评标场地变更”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①设置的“开标时间”必须晚于当前时间。
②选择的“开标室”在同时间段内不能与其他标段（包）重复。
4、点击“提交审核”按钮，提交给交易中心审核。
5、开评标场地变更列表页面上，点击“草稿中”“备案不通过”状态下开评标场地预约的“操作”按钮，可修改该开评标场地变更信息。如下图：
[image: ]
注：
①只有“草稿中”“备案不通过”状态下的开评标场地变更才允许修改。
②修改时，“开标时间”只能延后，不能提前。
6、开评标场地变更列表页面上，“草稿中”状态下，选中要删除的开评标场地变更，点击“删除开标场地变更”按钮，可删除该开评标场地变更。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”“备案不通过”状态下的开评标场地变更才允许删除。

[bookmark: _Toc30946]开标评标
[bookmark: _Toc21237]申请专家回避名单
基本功能：在业务系统中录入需要回避的专家申请名单。
操作步骤：
1、点击【开标评标】--【申请专家回避名单】--【新增申请】
[image: ]
2、进入“挑选标段（包）”页面。如下图：
[image: ]
注：
①只有开标前24小时之内才允许提交申请
3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增申请”页面。如下图：
[image: ]
录入相关人员的信息
4、点击“提交监督平台审核”按钮，提交给交易中心审核。
5、点击“草稿中”“备案不通过”状态下“操作”按钮，可修改该评委信息。如下图：
[image: ]
注：
①只有“草稿中”“备案不通过”状态下的评委录入信息才允许修改。
6、“草稿中”状态下，选中要删除的申请，点击“删除申请”按钮，可删除该申请信息。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”“备案不通过”状态下的申请信息才允许删除。

[bookmark: _Toc12394]招标人评委录入及认证
基本功能：在业务系统中录入招标人评委信息并进行认证。
操作步骤：
1、点击【开标评标】--【招标人评委录入及认证】--【新增招标人评委】
[image: ]
2、进入“挑选标段（包）”页面。如下图：
[image: ]
3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增招标人评委”页面。如下图：
[image: ]
录入相关人员的信息
[image: ]
4、点击“提交信息”按钮，自动进行记录，无需交易中心进行确认。
5、招标人评委录入及认证列表页面上，点击“草稿中”“备案不通过”状态下招标人评委录入及认证的“操作”按钮，可修改该评委信息。如下图：
[image: ]
注：
①只有“草稿中”“备案不通过”状态下的评委录入信息才允许修改。
6、招标人评委录入及认证列表页面上，“草稿中”状态下，选中要删除的评委录入及认证，点击“删除招标人评委”按钮，可删除该评委信息。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”“备案不通过”状态下的评委信息才允许删除。

[bookmark: _Toc29423]社会专家录入及认证
基本功能：在业务系统中录入社会专家信息并进行身份认证。
操作步骤：
1、点击【开标评标】--【社会专家录入及认证】--【新增项目】
[image: ]
2、进入“挑选项目”页面。如下图：
[image: ]
3、选择相应的项目，点击“确定选择”按钮，进入“选择项目”页面。如下图：
[image: ]
录入相关人员的信息
4、点击“确认”按钮，自动进行记录，无需交易中心进行确认。
5、社会专家录入及认证列表页面上，点击“草稿中”状态下社会专家录入及认证的“操作”按钮，可修改该专家信息。如下图：
[image: ]
注：
①只有“草稿中”状态下的专家录入信息才允许修改。
6、社会专家录入及认证列表页面上，“草稿中”状态下，选中要删除的专家录入及认证，点击“删除选定”按钮，可删除该专家信息。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”状态下的专家信息才允许删除。
[bookmark: _Toc229]开标情况查看
前提条件：已经开标的标段。
基本功能：可以查看到该标段相关开标信息。
操作步骤：
1、 点击【开标评标】--【开标情况查看】如下图：
[image: ]
2、选择想要查看的标段，点击查看按钮，进入“查看开标情况”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、在“查看开标情况”页面可以点击“获取开标数据”和“查看开标记录，并看到相应信息。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc25574]评标情况查看
前提条件：已经评标的标段。
基本功能：可以查看到该标段相关开标信息。
操作步骤：
1、点击“开标评标-评标情况查看”菜单，进入评标情况查看列表页面，选择想要查看的标段，点击“进入”按钮，进入“查看评标情况”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、 点击“评标信息”按钮，可查看关于该标段的评标信息，点击“获取评标数据”可获得当前标段具体评标数据情况。
[image: ]
3、 点击“评标结果”按钮，可查看关于该标段的评标结果：推荐单位以及废标单位信息。[image: ]
4、 点击“评标报告”按钮，可查看关于该标段的标后数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc11243]开标前代理实名认证
前提条件：开标时间截止前72小时。
基本功能：对招标代理成员进行实名认证。
操作步骤：
1、 点击【开标评标】--【申请专家回避名单】--【开标前代理实名认证】
[image: ]
2、 选择需要实名认证的标段，点击“操作”按钮，进入认证页面。
[image: ]
3、 挑选需要实名认证的代理成员，点击实名认证按钮，进入代理实名认证页面。
[image: ]
4、 点击“读身份证”按钮，再点击“实名认证”按钮，即对该人员完成实名认证操作。[image: ]
招标结果
[bookmark: _Toc31151]中标候选人公示
前提条件：报名时间截止、开标时间截止和招标文件备案审核通过。
基本功能：填写中标候选人公示。
操作步骤：
1、点击“工程业务－招标结果－中标候选人公示”菜单，进入中标候选人公示列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增中标候选人公示”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
注：
①带“（网）”标记的标段是网上招标类型的标段。
②带“重发公告第1次”的标段是重新招标的标段。
3、选择标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增中标候选人公示”页面，如下图：

[image: ]	注：
①选择单位时，不能选择到“评标情况-评标结果”中废标的单位。
②选择单位时，资格预审的标段，不能选择到资审不通过的单位，也不能选择到资审结果通知书中确认不参加的单位（确认参加和未做确认的单位可以被选择）。
③选择单位时，邀请招标的标段，不显示邀请函确认不参加的单位，也不显示未做确认的单位。（只显示确认参加的单位）。
4、相关电子件，点击中标候选人公示的“点击签章”链接，弹出“中标候选人公示”页面，如下图：
[image: ]
点击“电子签章”按钮可以对中标候选人公示进行签章。
注：目前中标公示需要加盖【企业公章】与【项目负责人电子签章】
5、签章完毕后，返回“查看中标候选人公示”页面，此时相关附件的中标候选人公示变为“已签章”字样，如下图：
[image: ]
6、填写完内容后点击“提交备案”按钮，提交后将自动发布并推送至监督平台备案。
[bookmark: _Toc261428533][bookmark: _Toc29722]中标结果公告
前提条件：已发布中标候选人公示。
基本功能：确定中标单位并网上公示。
操作步骤：
1、点击“工程业务－招标结果－中标结果公告”菜单，进入中标结果公告列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增中标结果”按钮，选择相应标段包，进入“新增中标结果公告”页面，如下图：
[image: ]
3、点击中标人信息中的“操作”按钮，进入“新增成标单位”页面，如下图：
[image: ]
注：点击“检索”按钮，从已报名且符合条件的单位中选择中标单位。
5、选择完中标单位和项目负责人后，点击“修改保存”按钮，返回“新增中标结果公告”页面，附件信息处，点击中标结果公告的“点击签章”链接，弹出“中标结果公告”页面，如下图：
[image: ]
点击“电子签章”按钮可以对中标结果公告进行签章。
8、签章完毕后，返回“查看中标结果公告”页面，此时相关附件的中标结果公告变为“已签章”字样，如下图：
[image: ]
点击“提交备案”按钮，提交监督平台审核。
注：中标结果中需要同时加盖【企业公章】与【项目负责人电子签章】。
9、中标结果公告列表页面上，点击“草稿中”状态下的“操作”按钮，可修改该中标结果公告信息，如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”和“备案不通过”状态下的中标候选人公示才允许修改。
10、中标结果公告列表页面上，选中要删除的中标结果公告，点击“删除中标结果”按钮，可删除该中标结果公告，如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”和“备案不通过”状态下的中标候选人公示才允许删除。

[bookmark: _Toc6696][bookmark: _Toc261428534]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“工程业务－定标－中标通知书”菜单，进入中标通知书列表页面，如下图：
[image: ]
注：只有过了【中标结果备案】中所填写的，公示期后，中标通知书列表中才能获取到相关的项目信息。
2、点击项目后面的“生成”按钮，可以将中标通知书附件信息进行生成。
3、跳转到中标通知书打印页面，在页面中点击“签章”按钮，可以对中标通知书进行签章操作，如下图：
[image: ]
4、完成签章工作后，点击左上角的【提交备案】按钮，通知书内容会提交到监管部门进行审核，当审核通过以后，才能够进行打印。
注：如果打印失败，新系统中无需线下联系监管重置，直接在线上重新进行提交，审核通过后即可重新进行打印。

[bookmark: _Toc26303]异常处理
[bookmark: _Toc2218]招标异常
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“工程业务－异常处理－招标异常”菜单，进入招标异常备案列表页面。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: ]
3、选择一个标段（包），点击“确认选择”按钮，进入“新增标段异常”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
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 延后变更：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，需要重新选择招标方式，完成相应的流程。
4、点击“监督审核”按钮。招标异常备案新增成功，且提交监督平台审核。状态显示为“待审核”。
5、招标异常备案列表页面上，点击“草稿中”“备案不通过”状态下招标异常备案的“操作”按钮，可修改该招标异常备案信息。
[image: ]
注：只有“草稿中”“备案不通过”状态下的招标异常备案才允许修改。
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: ]
注：只有“草稿中”“备案不通过”状态下的招标异常备案才允许删除。
[bookmark: _Toc10]开标评标异常报告
前置条件：招标项目审核通过。
基本功能：记录开评标异常。
操作步骤：
1、点击“工程业务－异常处理－开标评标异常”菜单，进入开标评标异常列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增报告”按钮。进入“挑选标段（包）”页面，如下图： 
[image: ]
3、选择一个标段（包），点击“确认选择”按钮，进入“新增开评标异常”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
4、点击“添加保存”按钮，显示保存成功并返回开标评标异常报告页面。
5、开标评标异常报告列表页面上，点击“修改”按钮，可修改该报告信息。
[image: ]
特别提示：
1、一个标段（包）可添加多个开评标异常报告。
[bookmark: _Toc26099]项目管理人员变更
基本功能： 对项目管理人员进行变更操作。
操作步骤：
1、 点击【工程业务】--【异常处理】--【项目管理人员变更】，进入项目管理人员变更，如下图：[image: ]
2、点击“新增项目管理人员变更”按钮。进入“挑选备案”页面，如下图： 
[image: ]
3、选择一个标段（包），点击“确认选择”按钮，进入“项目管理人员变更”页面。如下图：
[image: ]
4、点击“读身份证”按钮，增加团队人员信息，如下图：
[image: ]
5、点击修改保存，显示保存成功并返回项目管理人员变更页面，选中某位成员（可以同时多选）点击删除人员按钮可以进行团队人员删除，显示删除成功并返回项目管理人员变更页面如下图：
[image: ]
6、点击提交备案，送到监管平台审核并返回项目管理人员变更页面。
7、项目管理人员变更列表页面上，点击“草稿中”“备案不通过”状态下项目管理人员的“操作”按钮，可修改该条信息。
[image: ]
注：只有“草稿中”“备案不通过”状态下的项目管理人员变更才允许修改。
6、项目管理人员变更列表页面上，选中要删除的项目管理人员变更，点击“删除项目管理人员变更”按钮，可删除该项目管理人员变更。
[image: ]
注：只有“草稿中”“备案不通过”状态下的项目管理人员变更才允许删除。
[bookmark: _Toc26059]招标档案
[bookmark: _Toc20602]书面报告备案
前提条件：无。
基本功能：可以查看整个招投标环节上传的附件。
操作步骤：
1、点击“工程业务－招标档案－书面报告备案”菜单，进入书面报告备案列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增电子档案”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，如下图：
[image: ]
3、选择标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增电子档案”页面，如下图：
[image: ]
4、填写完内容后点击“提交备案”按钮，提交监督平台审核。
5、电子档案列表页面上，点击“草稿中”“审核不通过”状态下的“操作”按钮，可修改该电子档案信息，如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”“备案不通过”状态下的电子档案才允许修改。
6、电子档案列表页面上，选中要删除的电子档案，点击“删除电子档案”按钮，可删除该电子档案，如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”“备案不通过”状态下的电子档案才允许删除。

[bookmark: _Toc5369]电子档案下载
前提条件：无。
基本功能：可以查看整个招投标环节上传的附件。
操作步骤：
1、点击“工程业务－招标档案－电子档案下载”菜单，进入电子档案列表页面，如下图：
[image: ]
2、 选择相应标段，可以点击“下载”按钮，下载该标段相关电子件。
[image: ]
3、 点击“重新生成下载”按钮，如下图：
[image: ]
3、点击“查看”按钮，进入“查看电子档案”页面，可查看该标段相关电子件，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc12363]异议投诉
[bookmark: _Toc151]异议回复
前置条件：投标人对标段（包）提出异议。
基本功能：针对投标人提出的异议进行回复。
操作步骤：
1、点击“工程业务－异议投诉－异议回复”菜单，进入异议列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“操作”按钮，进入“查看异议”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息，点击“回复异议”按钮。异议回复成功。状态变为“已回复”。
注：
①如果超过页面上的“距离截止时间还有”中的时间，该异议不允许进行回复操作。
②回复的时间限制为：从提出异议开始倒计时3个自然日，3个自然日之内回答。
3、选择“已回复”状态，点击“操作”按钮，进入“查看异议”页面。如下图：
[image: ]
注：“已回复”状态的异议只能查看，不能再次回复。
特别提示：
1、投标人提出异议后，标段（包）被暂停；当提出的异议全部回复后，该标段（包）的暂停状态取消，变为启用状态。

[bookmark: _Toc21213]投诉解锁申请
基本功能：查看投诉解锁申请。
操作步骤：
1、点击“工程业务－异议投诉－投诉解锁申请”菜单，进入投诉解锁申请列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击标段（包）后面的“查看”按钮，进入“修改投诉解锁申请”页面。如下图：
[image: ]
在这个页面可以查看对项目投诉的处理结果。


直接发包
[bookmark: _Toc24996]直接发包项目注册
基本功能：注册新项目。
操作步骤：
1、登录招标代理，点击“工程业务－直接发包－直接发包项目注册”菜单，进入项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新建项目”按钮，进入“新建项目”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①如果“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输入项目报建号，点击“获取项目信息（一体化平台）”按钮。“项目名称”、“项目交易分类”等信息会自动获取诚信库中的对应信息。
3、填写完表中信息后点击“修改保存”按钮，会提示“保存成功”，点击“提交备案”按钮就会自动审核通过并退出编辑页面。
4、项目列表页面上，点击“草稿中”状态中项目的“操作”按钮，可修改该项目信息。如下图：
[image: ]
注：只有“草稿中”状态下的项目才允许修改。
5、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“草稿中”状态下的项目才允许删除。
[bookmark: _Toc7728]直接发包书备案
前提条件：项目注册已经填写完成。
基本功能：编制填写告知书中各项内容
操作步骤：
1、点击“工程业务－直接发包－直接发包书备案”菜单，进入直接发包书备案列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增告知书”按钮，进入“挑选项目”页面。如下图：
[image: ]
3、选择项目并点击“确定选择”按钮。进入“新增招标项目”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：相关招标项目信息中显示该项目的其他招标项目。
标段包内容如果选择的是施工类，则承包人和项目经理信息需要点击后面的挑选按钮进行挑选，无法手填。
4、 信息填完之后，点击下方“点击生成”生成依法直接发包承包书并点击签章按钮进行盖章；盖好后再点击“签章提交”按钮进行保存。退回到备案页面提交监管审核；
注：
标段包内容如果选择的是施工类，则签章后需要提交投标人确认，投标人确认之后，方可提交监管审核。

[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc25303]通知书打印
前提条件：直接发包书备案审核通过
基本功能：打印通知书
操作步骤：
1、 点击“工程业务－直接发包－通知书打印”菜单，进入直接发包书备案列表页面。如下图：
[image: ]

2、 找到相应项目点击“生成”按钮如下图：
[image: ]

查看相应信息无误后，点击提交审核按钮

3、 待监管审核通过后，点击打印按钮可以对通知书进行打印
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc21691][bookmark: _GoBack]行政监管事项
基本功能：对监管人员提出的监管事项进行回复处理。

操作步骤：
1、当收到监管事项时，系统首页面右上角红旗上会出现黄色数字提示，可点击相应事项进入处理页面。
[image: ]
2、点击“工程业务－行政监管事项－行政监管事项”菜单，进入行政监管事项列表页面。如下图：
[image: ]
3、点击[image: ]按钮，进行监管事项回复页面：
[image: ]
4、 在反馈意见中输入回复内容，在回复行业监管相关资料中上传电子件，点击左上角回复按钮进行回复，如下图：
[image: ]
[image: ]
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