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[bookmark: _Toc23778527]招标代理业务申报系统
[bookmark: _Toc23778528]招标方案
[bookmark: _Toc23778529]基本流程图
公开招标：项目注册，招标项目，委托代理备案，招标公告文件二合一备案，报名单录入查看，资格预审结果备案，开标场地、时间预约，招标文件下载确认，答疑澄清文件备案，招标控制价备案，投标人提问查看，招标人评委备案，评委抽签申请，中标公示，中标结果备案，打印中标通知书，合同备案，书面报告备案，招标失败备案，标后数据下载。
邀请招标：项目注册，招标项目，发出邀请函，开标场地、时间预约，招标文件备案，招标文件下载确认，答疑澄清文件备案，招标控制价备案，投标人提问查看，招标人评委备案，评委抽签申请，中标公示，中标结果备案，打印中标通知书，合同备案，书面报告备案，招标失败备案，标后数据下载。
直接发包：项目注册，初步发包方案，交易结果，合同备案。

[bookmark: _Toc23778530]项目登记
流程功能：项目登记系统中登记新项目
操作步骤：
1、找到项目登记模块，点击“项目登记”按钮。
[image: ]
2.在新增页面中，完善相关信息的填写。
[image: ]
[bookmark: _Toc23778531]项目注册
流程功能：注册新项目，提交中心备案。
操作步骤：
[bookmark: _Toc225152731][bookmark: _Toc261428517]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”，填写正确的项目编号，点击获取编码按钮，即可获取该项目完整的项目信息，然后填写其他信息，点“下一步”提交中心审核（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: _Toc23778532]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，提交中心审核。
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。
特别提示：
1、招标代理提交审核后，需要到中心审核，中心相关用户将收到待办事宜。
2、要把招标项目提交审核，首先要保证：所有标段的状态为“待审核”或“审核通过”。
后置流程：“公开招标”的标段到“委托代理备案”；“邀请招标”的标段到“邀请招标备案”；“直接发包”的标段到“直接发包备案”。

[bookmark: _Toc23778533]招标委托合同备案
前提条件：项目注册成功，标段已经划分。
流程功能：对“委托招标”的标段进行委托代理备案，提交中心审核。
操作步骤：
1、进入页面“招标委托合同”：
[image: ]
2、点“新增委托代理备案”按钮，选择对应的标段：
[image: ]
3、勾选标段，点“确定选择”，转到如下页面： 
[image: ]
4、点“新增人员”新增代理人员，点“添加保存”即可。代理人员添加完毕后，点“提交审核”提交中心审核。
[image: ]
后置流程：招标公告备案

[bookmark: _Toc23778534]委托代理人员变更
前提条件：招标委托合同备案完成。
流程功能：对已经完成招标委托合同备案的人员进行变更操作，修改相关的代理人员。
操作步骤：
1、找到委托代理人员变更模块，点击新增委托合同变更按钮。
[image: ]    2、挑选相应的标段后，进入操作页面，对人员信息完成修改后，点击提交审核按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc23778535]招标项目计划
前提条件：	招标项目新建成功
流程功能：设置项目团队成员、工作任务计划。
操作步骤：
1、找到招标项目计划模块，点击“新增招标计划按钮”。
[image: ]
2、挑选标段后，进入操作页面，完成信息填写后，点击提交审核按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc23778536]投标邀请
[bookmark: _Toc261428521][bookmark: _Toc225152733][bookmark: _Toc23778537]招标公告文件合一备案
前提条件：公开招标已做委托代理备案。
流程功能：编制招标公告及文件，提交中心审核。
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，企业资质，项目经理资质，是否联合体报名，提供网上报名等），如下图：
[image: ]
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: _Toc23778538]变更公告
前提条件：招标公告文件合一备案完成
流程功能：对变更公告进行备案
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: _Toc23778539]投标邀请书（邀请招标）
前提条件：招标项目中的发包方式为邀请招标。
流程功能：对邀请招标的标段进行备案。
操作步骤：
1、找到投标邀请书备案模块，找到自己负责的项目，点击操作按钮。
[image: ]
后置流程：发出邀请函。

[bookmark: _Toc23778540]查看投标信息
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，并可进行报名名单打印操作。
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: ]
[bookmark: _Toc23778541]资格预审
[bookmark: _Toc23778542]资格预审公告文件合一备案
前提条件：公开招标已做委托代理备案。
流程功能：编制资格预审公告及文件，提交中心审核。
操作步骤：
1、进入“资格预审公告文件合一”页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增资审公告”按钮，挑选标段，然后点击“确认选择”按钮
[image: ]
[bookmark: _Toc23778543]资格预审公告变更
前提条件：资审公告文件合一备案完成。
流程功能：进行资审变更公告相关操作。
操作步骤：
1、进入页面“资格预审变更公告”模块，	点击“新增变更公告”按钮，挑选相应的标段后，完善相关信息填写后提交中心审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc23778544]资审场地预约
前提条件：资审公告文件合一备案完成。
流程功能：对资审开评标场地进行预约工作。
操作步骤：
1、进入页面“资审场地预约”模块，点击“新增场地按钮”，挑选标段后，在“新增资审场地预约”页面设置资审开启及资审接收室。然后点击“提交信息”按钮，提交中心审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc23778545]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: _Toc23778546]资审文件澄清和修改
前提条件：资格预审公告文件合一备案完成。
流程功能：进行资审澄清文件的备案
操作步骤：
1、进入页面“资审文件澄清和修改”，点击“新增资审澄清”按钮，挑选完标段后，点击电子件管理按钮，上传资审澄清文件。[image: ]
[bookmark: _Toc23778547]组建资审委员会
前提条件：资审场地预约完成。
流程功能：进行资审评标委员会的备案工作。
操作步骤：
1、进入页面“组建资审委员会”，点击新增项目按钮，挑选完标段后，设置相关评标信息，抽取条件。设置完成后点击提交审核按钮。
[image: ]

[bookmark: _Toc23778548]开启	资审申请文件

[bookmark: _Toc23778549]资审申请评审结果备案
前提条件：
1、发包方式为“公开招标”的标段。
2、该标段已经报名截止。
流程功能：对工程的投标人名单进行符合性审查。
操作步骤：
1、进入“资审申请评审结果备案”页面，点“新增资审结果”，如下图：
[image: ]
2、选择对应的标段，点击“选择”：
[image: ]




3、进入符合性审查界面，如下图：
[image: ]
4、选择各单位的审查结果，如果不通过，则点[image: ]按钮选择不通过原因。
[image: ]
5、点“修改保存”或“下一步”，“提交备案”。
特别提示：如果点修改保存，那么用户还可以对预审结果进行修改，如果点提交备案，则不可以修改。

[bookmark: _Toc23778550]资审结果通知书
前提条件：资审申请评审结果备案通过。
流程功能：给投标单位发出资审结果通知书。
操作步骤：
1、进入页面“资审结果通知书”模块，点击操作按钮，
[image: ]
2、然后点击盖章，对通知书进行签章操作，然后点击发出通知书按钮。确认无误后点击确认
[image: ]
[bookmark: _Toc225152739][bookmark: _Toc261428523]开评标场地预约
前提条件：发布公告，单位已经报名。
流程功能：预约开评标场地、时间。
操作步骤：
1、进入页面“开评标场地预约”模块，如下图：
[image: ]
2、点“新增开标场地”按钮，选择对应标段，进入如下的页面： 
[image: ]
3、先选择开标时间，然后选择开标室，最后点“下一步”，提交审核。
[bookmark: _Toc23778551]发标
[bookmark: _Toc23778552]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: _Toc23778553]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，点击提交招标办备案审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc225152737][bookmark: _Toc261428525][bookmark: _Toc23778554]招标文件备案
前提条件：资格预审已经结束，开标时间场地已经预约。
流程功能：备案招标文件，提交中心备案。
操作步骤：
1、进入页面“招标文件”模块，如下图：
[image: ]
2、点“新增招标文件”，选择对应的标段：
[image: ]
3、进入“新增招标文件备案”页面，完善信息（填写招标文件份数：招标文件份数=正本份数+副本份数）：
[image: ]
4、点“修改保存”或“下一步”，上传招标文件（电子件管理）。
[image: ]
5、点“招标办备案”，提交中心备案。
特别提示：如果点修改保存，那么用户还可以对招标文件进行修改，如果点提交审批，则不可以修改。

[bookmark: _Toc23778555]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: _Toc23778556]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（澄清事项，修改内容，招标编制人，职称等），点“下一步”，上传答疑澄清文件：
[image: ]
4、点“提交审批”，由中心人员进行审核。
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: _Toc23778557]踏勘现场
前提条件：招标项目备案完成。
流程功能：现场资料上传网上备案，防止虚假招标。
操作步骤：
1、进入页面“踏勘现场”，然后点击新增踏勘通知按钮。
[image: ]
2、完成标段挑选后，在编辑页面，点击电子件管理，上传相关电子件。然后点击提交审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc23778558][bookmark: _Toc18624]招标控制价文件备案
前提条件：该工程已经进行了招标文件备案。
流程功能：把该标段的招标控制价录入到系统中，提交中心人员审核。
操作步骤：
1、进入页面“招标控制价文件”模块，如下图：
[image: ]
2、点“新增招标控制价”按钮，选择标段，转到如下的页面中，填写“招标控制价”，上传招标控制价文件，点击 “提交审核”提交中心审核：
[image: ]

[bookmark: _Toc23778559]组建评标委员会
前提条件：开评标场地预约完成。
流程功能：进行评标委员会的备案工作。
操作步骤：
1、进入页面“组建评标委员会”，点击新增项目按钮，挑选完标段后，设置相关评标信息，抽取条件。设置完成后点击提交审核按钮。
[image: ]

[bookmark: _Toc23778560]开标评标
[bookmark: _Toc23778561]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: _Toc23778562]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: _Toc23778563]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: _Toc23778564]定标
[bookmark: _Toc23778565]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: _Toc23778566][bookmark: _Toc225152742]中标公示
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，提交中心备案。
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。

[bookmark: _Toc23778567][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，网上公示结果备案中心审核。
操作步骤：
1．进入页面“中标通知书”，如下图：
[image: ]
2、挑选完标段后，点击生成中标通知书，点击完成签章后，点击签章提交按钮。
[image: ]
[image: ]
3、进“下一步”，“点击生成”中标通知书，使用CA锁完成签章后提交中心备案，中心人员审核通过后即可生成中标通知书。
[image: 说明: 1.JPG]
4、进点“提交审批”，提交中心进行备案。

[bookmark: _Toc23778568]投标邀请书（邀请招标）
前提条件：邀请招标备案审核通过。
流程功能：招标代理录入邀请单位。
操作步骤：
1、进入投标邀请书页面，点击操作按钮。
[image: ]
2、点击新增邀请单位按钮。选择受邀投标单位及项目负责人后点击保存邀请名单按钮。
[image: ]
3、点[image: ]按钮，生成邀请函，点击“发出邀请函”：
[image: ]
5、点“确认录入完毕”结束录入。

[bookmark: _Toc261428535][bookmark: _Toc23778569][bookmark: _Toc225152743]电子档案备案
流程功能：对各种书面报告进行备案，提交中心审核。
操作步骤：
1、进入页面“电子档案备案”，如下图：
[image: ]
2、点“新增电子档案”，选择对应标段后，进入如下页面，上传各种资料的文件：
[image: ]
3、点 “提交信息”，由中心人员进行审核。

[bookmark: _Toc23778570]直接发包备案（直接发包）
前提条件：招标项目中的发包方式为直接发包。
流程功能：对直接发包的标段进行备案。
操作步骤：
    1.找到直接发包---交易结果模块
[image: ]
2.点击新增交易结果按钮，完善信息后，点击提交审核按钮
[image: ]
后置流程：交易结果（直接发包）。

[bookmark: _Toc23778571]合同备案（直接发包）
前提条件：“交易结果”已审核通过。
流程功能：把与中标人签定合同的情况录入到系统中，提交中心审核。
操作步骤：
1、进入页面“合同备案”，点击“新增合同备案”按钮：
[image: ]
2、选择对应标段后，完成相关信息的填写，并上传扫描件，然后点击提交审核按钮。
[image: ]


[bookmark: _Toc23778572][bookmark: _Toc346202364]文件下载领取查看
前提条件：招标文件备案审核通过。
流程功能：确认招标文件是否已下载。
操作步骤：
1、进入页面“文件下载领取查看”，如下图：
[image: ]
2、点击相应的文件类型领取查看按钮，可以查看投标单位文件下载领取情况。
 [image: ]
3、点击[image: ]按钮，即可查看相关的文件领取情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc23778573]招标文件制作工具安装
[bookmark: _Toc23778574][bookmark: _Toc320865694]环境要求
1、操作系统要求：
Windows 7/Windows 10下均可运行，建议使用Windows 10 版本。
2、硬件要求：
CPU：推荐使用P4 2.0 以上；
内存：最低为64MB，推荐使用256MB 以上；
硬盘：最低为800MB，推荐使用1.5G 以上；
显示器：可选用VGA、SVGA、TVGA 等彩色显示器，推荐使用17 寸彩显或液晶；
3、辅助软件：
微软Office2007 或以上版本,若没有预先安装，则会影响到软件某些功能的正常使用（建
议安装Office2007）。
4、建议屏幕分辨率用1024×768 像素。

[bookmark: _Toc320865695][bookmark: _Toc23778575]软件安装步骤
[bookmark: _Toc23778576]招标工具安装
软件采用向导式安装界面，软件会检测用户环境所缺少的项目，提示安装，环境检测成功之后，用户点击<下一步>进入用户协议的界面，
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\R(ZW@@0V6%%KG2TM)7NVJ65.jpg]
如用户在阅读许可协议后，同意许可协议的内容，点击<下一步>。
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\_96QW[1)2WQ`XL]E7_M1L~K.jpg]
选择软件安装的路径，点击<下一步>。安装路径默认为“c:\Epoint\江苏省招标文件制作工具”，可以直接修改路径或点击<更改>来改变。
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\DRZN@U6E%)LW8(}EVZ2ET6H.jpg]
选择快捷方式文件夹安装的路径，点击<下一步>。安装路径默认为“新点软件\江苏省招标文件制作工具”，可以直接修改路径或点击右侧下拉菜单来改变。
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\ZM7TOU4TUG%W{6$KF}93]ZW.jpg]
确认安装的信息，如还需更改，点击<返回>，可回到前面的界面进行更改，如不需
要更改，直接点击<下一步>进入开始安装界面，进度条会显示软件安装的完成情况。
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\B)5{A2Y%NN]2VDLOE$7T%9R.jpg]

[bookmark: _Toc23778577]安装驱动程序
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\1ZUI[$0TYEUK8}M~QB]8R%C.jpg]

[bookmark: _Toc320865696][bookmark: _Toc23778578]驱动程序使用
直接安装江苏省互联互通驱动
[bookmark: _Toc23778579]证书工具
Ping 码相当于证书Key 的密码，需要妥善保管，新发出的证书Key 的密码是111111（6 个1），为了您的证书的安全，请立即修改密码。
用户可以点击开始>所有程序>上海华申证书工具软件>上海华申> CSP工具，进入证书管理界面。
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\J04D4KYGF]9XKH1_6FW(`B1.jpg]
输入原Pin 吗和新Pin 码，点击确认就可以修改Pin 码了，请不要忘记您的pin
码，如果忘记，请到江苏CA 各发证中心进行密码的初始化。

[bookmark: _Toc23778580]检测工具
检测工具是用来检测客户环境上是否成功的设置了可信任站点，是否安装了
一些必要的控件，检测您的证书Key 是否有效，检测您的证书Key 能否成功盖
章。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。
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\TE98CTHY59G58W$40KB65]V.jpg]
“系统检测”，该页面主要是进行可信任站点的设置。如果显示都是打钩，就证明已经设置成功。如果没有设置成功，请点击[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\$JX~EGOFVAP3035]%HOKW2X.jpg]加入可信站点按钮即可。
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\D$OK6I0N$}S{`E(RK9_LLYP.jpg]
“控件检测”，如果以上都是打勾，系统所需要控件都安装完毕了。其中证书Key 驱动需要把您的证书Key 插好以后才可以检测出来。
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\[GW%~{%EBFLT(@EMN}VT]LE.jpg]
“证书检测”，用户可以点击立即检测，输入Pin 码，可以检测该证书Key 是否可以正常使用。
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\$ZJO_I_Y0~$24OV]BMZ(@_6.jpg]

如果出现：以下提示表示您的证书Key 是可以正常使用的。
[image: ]
如果出现此提示
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\32B180)0YBI_ZWBALUCL@5R.jpg]
出现的原因可能是您的证书Key 驱动没有装好或者是证书Key 是无法使用
的，请重新安装证书Key 驱动，或者马上联系CA 进行更换。

“签章检测”，此页面是用于测试您的证书Key 是否可以正常盖章，请点击[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\@~7T~0U1~0T()3F5TR9(YU8.jpg]，在出现的窗口中，选择签章的名称和签章的模式，并输入您的证书Key 的密码。
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\7Z~O]FTHQK`~TP%[{}JGZ3X.jpg]
点击确定按钮
[image: ]
如果能成功加盖印章，并且有勾显示，则证明您的证书Key 没有问题。
[image: ]
如果出现其他的提示，请及时和CA 联系。
“环境检测”，点击检测，可以检测出用户系统环境还有哪些是否需要修复的内容，打红色叉是需要修复，点击修复即可。
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\524601973\QQ\WinTemp\RichOle\8]1L]7@E)B$YN(GX@_@JNTJ.jpg]
注：环境必须全部是绿色打勾才可以进行以下的操作。

[bookmark: _Toc320865697][bookmark: _Toc23778581]运行软件
软件安装好以后，会在桌面上产生一个快捷图标“新点招标文件制作工具”，直接双击这个图标，就可以进入软件，或者从Windows 的开始>所有程序>新点软件>新点招标文件制作工具启动程序。


[bookmark: _Toc23778582][bookmark: _Toc320865698]招标文件制作工具主界面及相关介绍
左边的操作流程栏以招标文件规定的招标文件组成来显示，此操作手册中以所有文件都显示来做示例讲解，用户实际操作过程中可根据实际的操作流程栏进行招标文件的编制。
[image: 说明: C:\Users\baoyf\AppData\Roaming\Tencent\Users\717907732\QQ\WinTemp\RichOle\4TA6X1V]6T}$~`RPM]2U{YM.jpg]

[bookmark: _Toc320865699][bookmark: _Toc23778583]制作招标文件流程

[bookmark: _Toc23778584]双击打开招标工具
[image: ]
[bookmark: _Toc458095890][bookmark: _Toc425774069][bookmark: _Toc23778585]新建项目：
1） 点击新建-填写项目名称，项目编号，标段名称，标段编号和建设单位，选择招标文件范本
[image: ]
2） 选择保存位置，输入文件名称-保存文件
[image: ]







[bookmark: _Toc425774070][bookmark: _Toc23778586][bookmark: _Toc458095891]编制项目招标文件
[image: ]





















[bookmark: _Toc458095892][bookmark: _Toc23778587]招标正文
新增招标正文内容（world）：可点新增直接导入，也可以导出模板制作再导入
[image: ]


[bookmark: _Toc458095893][bookmark: _Toc23778588]设置评标办法
（1）选择对应评标办法
[image: ]
（2）废标条款：可添加项，删除项，编辑项进行修改
[image: ]
（3）设置初步评审条款：新增，删除，修改评分点 
[image: ]
（4）设置详细评审条款：包括经济标评审、技术标评审、综合标评审 ，其他参数评审           
[image: ]
技术标评审：双击评分点，或者点击编辑项，可以修改评审因素评审标准及分值
经济标评审：点击“修改”，弹出修改评分点的窗口，选择基准值公式                    、
[image: ]
[bookmark: _Toc23778589]导入工程量单：
                                                [image: ]
2） 投标文件组成设置     （必选的一定要选 ，可选的根须项目要求挑选  ）                                                     
[image: ]            
3） 招标文件的其他材料
[image: ]
[bookmark: _Toc23778590]生成招标文件：
文件检查-电子签章-生成招标文件-打印招标文件
1） 文件检查
[image: ]
2） 点击电子签章
[image: ]
3） 生成招标文件
[image: ]
[image: ]
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc425774076][bookmark: _Toc458095898][bookmark: _Toc23778591]检查/打印生成的文件：
[image: ]
[bookmark: _Toc23778592][bookmark: _Toc425774077][bookmark: _Toc458095899]制作招标控制价文件
[bookmark: _Toc23778593]制作招标控制价文件
[image: ]
[bookmark: _Toc23778594]招标控制价清单
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc23778595]导入招标控制价            
[image: ]
[bookmark: _Toc23778596]生成控制价文件 
1）电子签章：点击【转换】，将招标文件转化为PDF格式，转化完成以后，点击签章，对控制价清单进行电子签章
[image: ]
2）点击生成招标控制价
[image: ]
3）打印招标控制价
[image: ]
[bookmark: _Toc23778597]制作答疑文件
1）打开之前保存过的招标文件存档（jszf格式）
2）点击新建答疑
[image: ]
3）导入答疑文件说明
[image: ]
4）其他内容直接修改
[image: ]
4） 生成答疑文件：文件检查—电子签章—生成答疑文件
[image: ]
[image: ]
[image: ]
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