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[bookmark: _Toc27129][bookmark: _Toc493152034][bookmark: _Toc18144]系统前期准备
[bookmark: _Toc27972][bookmark: _Toc346701610][bookmark: _Toc17442015][bookmark: _Toc346183628][bookmark: _Toc1871]驱动安装说明
[bookmark: _Toc346701611][bookmark: _Toc346183629][bookmark: _Toc17442016][bookmark: _Toc20156][bookmark: _Toc7503]安装驱动程序
1、登陆新点公共资源电子交易系统（http://222.162.70.67:8030/TPBidder/），下载驱动，打开下载好的驱动，双击安装程序[image: ]，进入安装页面。
[image: ]
2、 点击快速安装或者自定义安装，进入安装页面。
[image: ]
[image: ][image: ]
3、运行完毕后，驱动安装成功。
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[bookmark: _Toc8514][bookmark: _Toc346701616][bookmark: _Toc346183634][bookmark: _Toc6573][bookmark: _Toc29242][bookmark: _Toc17442018][bookmark: _Toc475978921][bookmark: _Toc11598]启动检测工具
用户可以点击桌面上的新点检测工具图标来启动检测工具。
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1、 点击“插锁一键检测”按钮，提示输入PIN码，如图所示:
[image: ]
检测工具会自动对CA进行检测，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc475978924][bookmark: _Toc346701619][bookmark: _Toc11924][bookmark: _Toc25470][bookmark: _Toc17442020][bookmark: _Toc25630][bookmark: _Toc346183637][bookmark: _Toc5808]证书检测
点击检测工具上方的“证书显示”按钮，可以对CA进行证书的检测，如图所示：
[image: ]
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点击检测工具上方的“签章显示”按钮，可以对CA进行签章的检测，如图所示：
[image: ]
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[bookmark: _Toc104][bookmark: _Toc493152048][bookmark: _Toc25744]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，建议使用IE浏览器10或11以上的版本。
1.打开浏览器，选择“工具”→“Internet选项”。
[image: ]
2.弹出对话框中，请选择“安全”→ “受信任的站点“→ “站点”。
[image: ]
（1）弹出对话框中，输入系统的网址http://222.162.70.67:8082/ ，然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
[image: ]
（2）设置“自定义安全级别”：选择“自定义级别”。
[image: ]
会出现一个窗口，找到“ Activex控件和插件”下的所有选项全部改为启用。
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“下载“设置，下的所有选项全部改为启用。
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[bookmark: _Toc493152049][bookmark: _Toc19565][bookmark: _Toc20541]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：
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[bookmark: _Toc493148850][bookmark: _Toc11344][bookmark: _Toc28987][bookmark: _Toc495827727]公共资源交易平台-工程建设-公共模块概述(招标代理)
[bookmark: _Toc493148851][bookmark: _Toc15619][bookmark: _Toc6556]登录交易平台
前提条件：
1、招标代理已经开通了账号。
2、招标代理完成了信息的录入，并且中心已经审核通过。
操作步骤：
1、 直接输入网址http://222.162.70.67:8030/TPBidder/进入网站首页，登录进入到长白山管委会公共资源服务平台
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2、 在选择平台登录时，选择“招标代理”。
[image: ]
3、 成功登录后，可以进入公共资源电子交易平台，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc19152][bookmark: _Toc6169]公共资源交易平台-工程建设-业务流程（招标代理）
[bookmark: _Toc10419][bookmark: _Toc10051][bookmark: _Toc493148860]工程业务管理
[bookmark: _Toc14822]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－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“新建项目信息”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
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、 点击“提交信息”按钮。项目新增完成，且直接为“审核通过”状态。
[image: ]
3、 项目列表页面上，点击“编辑中”状态中项目的“操作”按钮，可修改该项目信息。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”状态下的项目才允许修改。
4、 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”“审核不通过”状态下的项目才允许删除。
[bookmark: _Toc22509][bookmark: _Toc493148861][bookmark: _Toc18365]招标项目
前提条件：项目注册已经审核通过。
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“工程业务管理－招标项目”菜单，进入招标项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“新增招标项目”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“新建招标项目”页面。如下图：
[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、直接招标。
②相关招标项目信息中显示该项目的其他招标项目。
4、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采用网上招投标：选“是”，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“否”，电子件上传格式无指定格式。
③新增标段（包）时确定资审方式为“资格预审”或者“资格后审”。
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。
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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）的“删除标段”按钮，可删除标段（包）。如下图：
[image: ]
8、 “新建招标项目”页面上，点击“提交信息”按钮。招标项目新增完成，且直接为“审核通过”状态。
[image: ]
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”“审核不通过”状态下的招标项目才允许删除。
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前提条件：发布公告。
基本功能：预约开评标场地、时间。
操作步骤：
1、 点击 “工程业务—开评标场地预约”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“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可以在“场地使用信息”中查看开标场地使用情况。
4、 点击“提交信息”按钮，提交给交易中心审核。
[image: ]
5、开评标场地预约列表页面上，点击“编辑中”“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预约信息。如下图：
[image: ]
注：
①只有“编辑中”“审核不通过”状态下的开评标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、开评标场地预约列表页面上，“编辑中”状态下，选中要删除的开评标场地预约，点击“删除场地预约”按钮，可删除该开评标场地预约。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的开评标场地预约才允许删除。
[bookmark: _Toc493148867][bookmark: _Toc18078][bookmark: _Toc10978]开评标场地变更
前提条件：已经预约开评标场地，还未开标。
基本功能：变更已经预约的开评标场地。
操作步骤：
1、点击“工程业务—开评标场地变更”菜单，进入开评标场地变更列表页面：如下图：
[image: ]
2、点击“新增开评标场地变更”按钮，进入“挑选标段（包）”页面，挑选完成后点击“确认选择”按钮，进入“新增开评标场地变更”页面。如下图：
[image: ]
3、填写完成变更信息后，点击“提交信息”，场地变更信息提交下一步审核。
4、开评标场地变更列表页面，选择状态为“编辑中”的场地变更信息可以继续修改提交。选择状态为“审核通过”的场地变更信息可以进入查看页面查看。
5、开评标场地变更列表页面，选择状态为“编辑中”“审核不通过”的场地变更信息可以删除场地变更。已经审核通过的变更无法删除。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc493148868][bookmark: _Toc21469][bookmark: _Toc26032]招标文件
前提条件：已经预约成功开评标场地。
基本功能：编制招标文件备案。
操作步骤：
1、 点击“工程业务—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“提交信息”按钮，提交交易中心审核。
6、招标文件列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”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“编辑中”“审核不通过”状态下的招标文件才允许修改。
7、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“编辑中”“审核不通过”状态下的招标文件才允许删除。
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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—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“澄清与修改内容”中，选中“是否变更开标时间”，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。
4、点击“提交信息”按钮。答疑澄清文件新增成功，且提交交易中心审核。状态显示为“待审核”。
注：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。
5、答疑澄清文件列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”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“编辑中”“审核不通过”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“编辑中”“审核不通过”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: _Toc2714]招标公告
前提条件：招标项目审核通过，招标委托合同审核通过。
基本功能：编制招标公告。
操作步骤：
1、 点击“工程业务－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，为资格预审，且还没有新增招标公告的标段（包）。
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。
勾选提供网上报名：可以从交易平台—投标人进入，投标单位网上报名。
勾选提供联合体报名：可以进行联合体报名，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。

4、 填写公告内容完成后，点击“修改保存”按钮，招标公告保存成功。状态为编辑中。
5、 点击“生成子账户”按钮，弹出信息确认框，如下图：
[image: ]
6、 点击“确定”按钮，弹出“银行”页面，银行显示生成子账户成功，如下图：
[image: ]
7、点击“提交信息”按钮，提交交易中心审核。
9、招标公告列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”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“编辑中”“审核不通过”状态下的招标公告才允许修改。
10、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“编辑中”“审核不通过”状态下的招标公告才允许删除。

[bookmark: _Toc492580339][bookmark: _Toc26497][bookmark: _Toc14421]变更公告
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—变更公告”菜单，进入变更公告列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增变更公告”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，可变更投标截止时间，以及输入变更内容。
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”。
4、输入完成后点击“提交信息”按钮，提交下一步审核。
5、变更公告列表页面上，点击“编辑中”“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。
[image: ]
注：只有“编辑中”“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。
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的变更公告才允许删除。

[bookmark: _Toc492580341][bookmark: _Toc21129][bookmark: _Toc30730]投标查看
前提条件：投标单位报名。
基本功能：查看投标单位信息。
操作步骤：
1、 点击“工程业务—投标查看”菜单，进入填写投标信息列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“操作”按钮，进入“完善投标信息”页面，如下图：[image: ]
注：当标段（包）处于名单保密的时候，不显示投标人的信息；当名单保密结束后，显示投标人的信息。
3、名单保密结束后，点击投标人的“单位名称”和“项目负责人”，如下图：
[image: ]
可以查看单位及负责人的更多信息，如下图：
[image: ]
4、“完善投标信息”页面，点击“预览报名单”按钮，弹出“预览名单”页面，如下图：
[image: ]
5、当投标单位缴纳保证金和支付招标文件费后，这两个图标就点亮。
[bookmark: _Toc493148875][bookmark: _Toc1435][bookmark: _Toc24236]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－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（变更招标方式）：选择此选项后，选择变更后的招标方式。会重新生成一个新的标段（包），新标段（包）按照变更后的招标方式，重新完成流程。原来的标段（包）不能再继续完成流程。
④是否复制投标单位：选中“是”，则原标段（包）的投标单位复制到新标段（包）中，无需再次投标；不选中，原标段（包）的投标单位需要重新投标新标段（包）。
⑤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。
⑥已发布公告情况：显示的是该标段（包）已经发布的招标公告情况。
4、点击“提交备案”按钮。招标异常备案新增成功，且提交交易中心审核。状态显示为“待审核”。
5、招标异常备案列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”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“编辑中”“审核不通过”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“编辑中”“审核不通过”状态下的招标异常备案才允许删除。
[bookmark: _Toc9889][bookmark: _Toc493148877][bookmark: _Toc30775]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－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。
2、 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、填写完内容后点击“修改保存”按钮，中标候选人公示添加成功，状态为“编辑中”。
5、返回“查看中标候选人公示”页面，点击“提交信息”按钮，提交交易中心审核。
6、中标候选人公示列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态下的“操作”按钮，可修改该中标候选人公示信息，如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的中标候选人公示才允许修改。
7、中标候选人公示列表页面上，选中要删除的中标候选人公示，点击“删除候选人公示”按钮，可删除该中标候选人公示，如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的中标候选人公示才允许删除。
[bookmark: _Toc23933][bookmark: _Toc493148878][bookmark: _Toc18229]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－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，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“新增中标结果公告”页面，如下图：[image: ]
4、点击中标结果信息中的“操作”按钮，进入“新增中标单位”页面，如下图：[image: ]
注：
①如果勾选单中标人，则只能指定一个中标单位。
②如果勾选多中标人，则可以指定多个中标单位。
③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。
④点击“企业库检索”按钮，从系统中注册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，如下图：[image: ]
6、点击“提交信息”按钮，提交交易中心审核。
7、中标结果公告列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态下的“操作”按钮，可修改该中标结果公告信息，如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的中标候选人公示才允许修改。
9、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“编辑中”状态下的中标候选人公示才允许删除。
[bookmark: _Toc493148879][bookmark: _Toc13340][bookmark: _Toc15244]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－中标通知书”菜单，进入中标通知书列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增中标通知书”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“中标通知书”页面，如下图：
[image: ]
4、点击“通过原因”或“不通过原因”按钮，可输入文本内容，如下图：
[image: ]
5、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，
6、点击“下一步”按钮，进入“中标通知书”页面，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。
点击“招标人确认”按钮，提交至招标人确认。
7、 中标通知书列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态下的“操作”按钮，可修改该中标通知书信息，如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的中标通知书才允许修改。
8、中标通知书列表页面上，选中要删除的中标通知书，点击“删除中标通知书”按钮，可删除该中标通知书，如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”状态下的中标通知书才允许删除。
[bookmark: _Toc24066]保证金查询
1、 点击“工程业务－保证金查询”菜单，进入保证金查询列表页面，如下图：
[image: ]
2、保证金查询列表页面，点击【数目】，进行保证金查询操作，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、保证金查询列表页面，点击【明细】，进行保证金明细查询操作，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc19937]制作招标文件
[bookmark: _Toc14187]招标文件导入
1、在新增招标文件页面，点击【制作】，挑选招标文件范本，进行制作招标文件，跳转至制作招标文件页面，如下图：
[image: ]
2、点击“保存修改”按钮可对招标文件进行编辑修改的操作，点击“重新上传”按钮可重新导入招标文件，点击“生成预览”按钮可预览招标文件。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc6112][bookmark: _Toc5634][bookmark: _Toc489813756][bookmark: _Toc1630][bookmark: _Toc12398]评标办法设置
操作步骤：
1、选择“评标办法设置”菜单，进入评标办法设置页面，选择本项目需要的评标办法，点击“保存”按钮，评标办法保存成功。如下图：
[image: ]
2、评标办法保存成功之后，页面自动刷新，可对初步评审设置、详细评审参数、废标条款进行设置。如下图：
[image: ]
3、点击“新增评分点”按钮，进行新增评分点页面，填写评分点信息，点击“保存”按钮进行新增。如下图：
[image: ]
4、点击每个评分点后方的“修改”按钮，可以根据项目情况点击逐一与招标文件正文中评标办法进行核对及修改。如下图：
[image: ]
5、点击每个评分点后方的“删除”按钮，再点击“确定”按钮，可以删除评分点。如下图：
[image: ]
6、点击“详细评审参数”后点击“新增评分点”按钮，进行新增评分点页面，填写评分点信息，如下图：
[image: ]
6、 “打分方式”可选择直接打分或自动打分，选择自动打分需设置基准值公式和扣分公式，点击[image: ]进行选择，如下图：
[image: ]
[image: ]
7、 “打分方式”选择直接打分，填写最高分和最低分，选择评分点汇总方式，如下图：
[image: ]
8、 打分方式及评分点汇总方式选择完毕后，可以查看评分地址，选择跳转到标书中的某一章节，点击保存即可，如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc10376][bookmark: _Toc489813757][bookmark: _Toc20865][bookmark: _Toc7688][bookmark: _Toc9648]工程量清单导入
操作步骤：
1、选择“工程量清单导入”菜单，进入工程量清单导入界面。如下图：
[image: ]
2、选择“封面扫描件”菜单，点击“上传封面扫描件”按钮，导入封面扫描件。如下图：
[image: ]
3、选择“总说明文件”菜单，点击“上传总说明文件”按钮，导入总说明文件。如下图：
[image: ]
4、选择“工程量清单”菜单，点击“上传清单”按钮，导入清单文件。如下图：
[image: ]
5、选择“生成清单PDF”菜单，点击“生成文件”按钮，生成工程量清单。如下图：
[image: ]
6、工程量清单生成成功后，页面显示PDF版本的工程量清单。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc489813758][bookmark: _Toc31027][bookmark: _Toc25175][bookmark: _Toc977][bookmark: _Toc773]图纸
操作步骤：
1、选择“图纸”菜单，进入图纸上传页面，点击“新增”按钮新增图纸文件目录。如下图：
[image: ]
2、选择相应的文件目录后，点击“上传”按钮，选择文件进行新增图纸文件。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc489813759][bookmark: _Toc32616][bookmark: _Toc26224][bookmark: _Toc9801][bookmark: _Toc13799]投标文件组成设置
操作步骤：
1、选择“投标文件组成设置”菜单，进入投标文件组成设置页面，可通过勾选复选框来修改信息，系统中默认勾选了部分内容。如下图：
[image: ]
2、可根据项目情况，点击“新增”按钮，进入投标文件组成节点页面，新增投标文件组成信息。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc10306][bookmark: _Toc489813760][bookmark: _Toc22830][bookmark: _Toc11257][bookmark: _Toc30227]招标文件的其他材料
操作步骤：
1、选择“招标文件的其他材料”菜单，进入招标文件其他材料上传页面，点击“上传”按钮，可上传招标文件附带的其他项目材料。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc888][bookmark: _Toc4886][bookmark: _Toc28033][bookmark: _Toc16076]生成招标文件
操作步骤：
1、选择“生成招标文件”菜单，进入招标文件生成页面。如下图：
[image: ]
2、在“相关文件转换”栏，点击文件后方的“转换”按钮，将相关文件转换为PDF版本。如下图：
[image: ]
3、文件转换完成后，点击“确定”按钮，进入下一步流程。如下图：
[image: ]
4、在“相关文件签章”栏，点击“盖章”按钮，进入PDF文件签章页面。如下图：
[image: ]
5、点击“签章”按钮，进入签章选择页面，点击“确定”按钮，对PDF文件进行签章。如下图：
[image: ]
6、签章完成后，文件页面显示如下图：
[image: ]
7、点击“签章提交”按钮，再点击“确定”按钮，提交签章。如下图：
[image: ]
8、签章提交后，点击“确定”按钮，进入下一步流程。如下图：
[image: ]
9、在文件生成栏，点击“生成”按钮，进入信息确认页面。如下图：
[image: ]
10、确认信息无误后，点击“确定”按钮，开始生成招标文件。如下图：
[image: ]
11、招标文件生成成功后，点击“确定”按钮，显示生成后的招标文件。如下图：
[image: ]
12、点击招标文件可进行下载保存操作。
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