通州区区镇一体化交易数据监察平台（交易平台+监察平台）建设项目

会员端-招标代理操作手册
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一、开评标场地预约

前置条件：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、菜单页面中，点击 “新增场地预约”菜单，挑选标段进入开评标场地预约页面。如下图：
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2、开评标场地预约页面，在对应场地和日期的表格中单击，打开日期时间窗口。选择时间后，点击确认按钮。当光标移动到时间上会弹出当日安排。如下图：
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注：

①“标段（包）信息”中，显示的是标段（包）所在的招标项目中，尚未新增开评标场地预约的标段（包）。可勾选单个或多个标段（包）。

②“预约开标场地”中可以点击“下一周”“上一周”“返回本周”来切换时间。也可以通过搜索条件“预约时间”来选择想要的时间。

③“场地预约”中选择日期，点击“搜索”按钮，直接显示所选日期所在的那一周。

④设置时间必须是连续的。当14点—14点30已预约，如果想从13点预约到15点，这时候是无法预约的。
⑤设置的开标开始时间必须晚于当前时间。

⑥选择的开标室在同时间段内不能与其他标段（包）重复。

3、设置完成后，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，提交给交易中心审核。
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二、招标文件及公告编制
前置条件：招标人委托项目给招标代理。

基本功能：编制招标公告及文件，提交对应乡镇审核。

操作步骤：

1、菜单页面，点击“招标文件及公告二合一”菜单，点击“新增招标文件”按钮进入新增页面。如下图：
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2、填写文件信息，如“招标文件领取时间、投标有效期”等，如果招标项目中，该标段（包）“采用网上招投标”选择“是”，栏底部显示“招标文件制作”字段，点击【制作】按钮可跳转至招标文件制作挑选范本页面。如下图：
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3、招标文件制作挑选范本页面，选择本项目所需范本，制作招标文件。如下图：
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注：挑选完范本完成招标文件的制作后，附件信息中可自动获取招标文件。

4、制作完文件后填写公告信息编制招标公告正文。如下图：
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5、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”按钮提交对应乡镇审核人审核。如下图： 

[image: image8.png]MAEH: 0916 CQQ #... SEBATR: CQQ 0916 MM
LR

#agn | mzas a
- . .
s LONT A
15880
i axEmE  RRBREE
st
REBFHIEE
d wEAT
28nE
e O o mmae
o8 mrae s
wraEn
omiE ® snnAnTEE
| -
05 nmme USRI USR] LSR5 CO0 MAFANRDBE, ARHIAN.
» mAR

mARERAX
ATAREE wEE po— = -





三、不见面开标

前置条件：项目已到开标时间。

基本功能：主要提供给主持人（招标代理/招标人）使用，实现主持人登录、查看今日项目、公布投标人、解密、唱标、开标结束等功能。

操作步骤：

详见“不见面开标大厅操作手册（主持人）”
智能评标

前置条件：不见面开标结束。

基本功能：主要提供给主持人（招标代理/招标人）使用，实现无需评委，智能辅助评审。

操作步骤：

详见“智能辅助评审操作手册（主持人）”
五、中标候选人公示

前置条件：开标时间已到。
基本功能：填写中标候选人公示，提交交易中心审核。

操作步骤：

1、菜单页面，点击“中标候选人公示”菜单，挑选项目，进入中标候选人公示页面。如下图：
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2、填写页面上的信息。如下图：
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信息填写完成后，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，提交给交易中心审核。如下图：
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六、中标结果公告

前置条件：中标候选人公示审核通过；招标文件审核通过。

基本功能：编制中标结果公告，确定中标人。

操作步骤：

1、菜单页面中，点击“中标结果公告”菜单，挑选项目，进入中标结果公告页面。如下图：
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2、“中标结果信息”中，点击“操作”按钮，进入新增中标单位页面。如下图：
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10、信息填写完成后，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，提交给交易中心审核。如下图：
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注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，中标结果公告保存成功，且尚未提交交易中心审核，仍然可以修改信息。
七、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、菜单页面中，点击“中标通知书”菜单，挑选项目进入中标通知书页面。如下图：
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2、“中标通知书”中，点击“通过原因”按钮，进入通过原因页面。如下图：
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3、填写页面上的信息，点击“确定保存”按钮，通过原因添加成功。如下图：
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“中标通知书”中，点击“生成通知书”按钮，进入“生成中标通知书”页面如下图：
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5、所有通知书都生成且签完章后，点击“提交”按钮，弹出意见框，输入意见后，点击“确认提交”按钮，提交审核。
