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[bookmark: _Toc225152729]

[bookmark: _Toc31511]招标代理业务申报系统
[bookmark: _Toc8904]招标方案
[bookmark: _Toc7464]项目注册
流程功能：注册新项目，提交行业主管部门备案。
操作步骤：
[bookmark: _Toc261428517][bookmark: _Toc225152731]1、招标代理进入会员系统，进入“项目注册”页面中，如下图：
[image: ]
2、点“新建项目”，填写完整的项目信息，点“提交审核”提交行业主管部门审核（如果点“修改保存”，则暂时不提交，以后可以修改再提交审核）：
[image: ]
[bookmark: _Toc14685]招标项目
[bookmark: _Toc261428518][bookmark: _Toc225152732]前提条件：项目注册已经审核通过。
流程功能：编制项目的初步发包方案，提交行业主管部门审核。
操作步骤：
1、招标代理登录后，进入“招标项目”页面中，如下图：
[image: ]
2、点击“新建招标项目”，选择对应的项目，然后点击“确认选择”按钮如下图：
[image: ]
3、完善项目信息。
[image: ]
4、点“新增标段”，输入标段名称、选择发包方式：
[image: ]
5、完善标段基本信息
[image: ]
6、以上几步是添加了一个标段，待标段添加完毕后，可以把招标项目提交审核。
[bookmark: _Toc25523]开评标场地预约
[bookmark: _Toc17665]开评标场地预约
前提条件：招标项目备案完成	。
流程功能：进行开评标场地的预约工作。
操作步骤：
1、进入页面“开评标场地预约”模块，如下图。点击新增场地按钮完成标段的挑选操作。
[image: ]
2、页面中设置好开标时间及开标室，然后点击提交审核按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc10392]开评标场地变更
前提条件：开评标场地预约备案完成。
流程功能：对已经预约好的开评标场地进行变更操作。
操作步骤：
1、进入页面“开评标场地变更”模块，点击“新增开评标场地变更”按钮。
[image: ]
2、完成标段挑选后，设置好开评标时间及场地的变更设置，点击提交审核。
[image: ]

[bookmark: _Toc11773]发标
[bookmark: _Toc225152733][bookmark: _Toc261428521][bookmark: _Toc31040]招标公告文件合一
前提条件：标段已经预约了场地。
流程功能：编制招标公告及文件，提交行业主管部门审核。
操作步骤：
1、进入页面“招标公告文件合一”模块，如下图：
[image: ]
2、点“新增招标公告”，选择对应标段：
[image: ]
3、新增公告内容（选择公告发布时间，招标文件领取时间，是否联合体报名，提供网上报名等）：

4、公告内容设置完毕后，点击“电子件管理”按钮，上传相应的招标文件附件。然后点击提交审核按钮。
[image: ]

[bookmark: _Toc339]补充公告
前提条件：招标公告文件合一备案完成
流程功能：对补充公告进行备案
操作步骤：
1、点击新增变更公告按钮，挑选标段后，设置变更公告的相关信息，然后提交审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc30455]提问回复
流程功能：查看投标单位提出的问题汇总并作出答复。
操作步骤：
1、进入页面“提问回复”模块，如下图：
[image: ]
2、点[image: ]，弹出页面中填写答疑解答内容：
[image: ]
3、填写解答内容后，点“答复”，在“已答复”中查看答复内容：
[image: ]

[bookmark: _Toc225152740][bookmark: _Toc261428530][bookmark: _Toc18984]答疑澄清文件备案
前提条件：该工程已经进行了招标文件备案。
流程功能：对招标文件进行澄清或者修改，可以多次。
操作步骤：
1、进入页面“答疑澄清文件”模块，如下图：
[image: ]
2、点“新增答疑澄清文件”按钮，选择一个对应的标段：
[image: ]
3、输入各项澄清修改信息（澄清与修改内容，是否变更开标时间等），点击修改按钮进行答疑澄清文件的制作，点“提交审核”，由对应主管部门审核：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]特别提示：如果点修改保存，那么用户还可以对答疑澄清文件进行修改，如果点提交审批，则不可以修改。
[bookmark: _Toc23342]开标评标
[bookmark: _Toc21375]报名查看
前提条件：招标公告文件合一备案完成。
流程功能：查看标段的投标报名情况。
操作步骤：
1、找到“查看投标信息模块”，选择需要查看的标段，点击[image: ]按钮，即可查看该项目的投标报名情况及投标单位标书费及保证金的支付情况。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc18125]开标情况
前提条件：项目开标已完成
流程功能：查看项目开标情况
操作步骤：
1、进入页面“开标情况”模块，点击[image: ]按钮，进入获取页面，点击“获取开标数据”按钮，可从评标系统中获取开标相关数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc31953]评标情况
前提条件：项目评标结束
流程功能：在业务系统中，查看项目评标相关数据。
操作步骤：
1、进入页面“开标情况”模块，点击[image: ]按钮，进入获取页面，点击“获取评标数据”按钮，可从评标系统中获取评标相关数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc31985]招标异常
流程功能：对于招标失败（报名不足三家，资格预审不足规定数等），重发公告等的处理。
操作步骤：
1、进入页面“招标异常”，如下图：
[image: ]
2、点“新增异常”，选择对应标段后，进入如下页面，选择异常原因，处理结果，并上传相关扫描件后，点击“提交信息”按钮：
[image: ]

[bookmark: _Toc24634]定标
[bookmark: _Toc27859]中标候选人公示
前提条件：项目评标结束
流程功能：将中标候选人推送外网公示
操作步骤：
1、进入页面“中标候选人公示”，点击“新增中标候选人”公示按钮。
[image: ]
2、完成标段挑选后，在公示编辑页面上，首先点击获取评标系统数据，系统会将评标数据同步过来，然后设置公示开截止时间，对候选人公示数据进行编辑操作。然后点击提交审核按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc261428532][bookmark: _Toc225152742][bookmark: _Toc16223]中标结果公示
前提条件：评标结束，产生了中标单位。
流程功能：填写中标结果公示，提交行业主管部门备案。
操作步骤：
1、进入页面“中标结果公告”，如下图：
[image: ]
2、点“新增中标结果”，选择对应标段，进入新增中标公示页面中：
[image: ]
3、 点击“修改保存”，系统按照模板生成中标结果公示，签章后，然后点击提交审核按钮。
4、 提交审核通过后中标通知书页面会产生对应的中标通知书。

[bookmark: _Toc19367][bookmark: _Toc261428534]中标通知书
前提条件：已发布中标公示。
流程功能：确定中标单位，网上公示结果备案项目主管部门审核。
操作步骤：
1．进入页面“中标通知书”，如下图：
[image: ]
2、找到对应的中标通知书，点击[image: ]按钮，查看对应的中标通知书，并进行签章。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc5177]合同公示
前提条件：已发布中标公示。
流程功能：确定中标单位，双方签订合同后进行合同公示。

操作步骤：
1、 进入“合同公示”页面，如下图；
[image: ]
2、 填写相应的合同基本信息，点击“修改保存”，然后“提交审核”即可。
[image: ]
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