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1、 公共模块概述

1.1 招标代理功能
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1.2 登陆会员系统

前提条件：1．获得有效的CA证书，并且已经在招标办激活。

操作步骤：1. 输入会员系统地址：http://218.3.177.168/xzhynew，如下图
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插上CA锁，点击登录即可。（注意：第一次登陆需要安装驱动和对浏览器进行设置，相关步奏及注意点参考《投标人员（投标人业务）操作手册》、《徐州市招投标常见问题与解决办法》等里面的关于系统登录部分，遇到问题咨询400 998 0000）
2．成功登陆后，可以进入会员系统，如下图。
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1.3 最新消息

功能说明：接收中心的通知或者系统自动发送的消息，指导下一步的操作。
注:有的消息点进去之后，可以直接进行流程的操作。
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进入最新消息列表页面查看消息，如下图：
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2、 招标代理业务申报系统

2.1 基本流程
公开招标：项目注册（由甲方在大监管系统操作），初步发包，委托代理备案，现场勘查备案，招标公告，投标报名，资格预审结果备案，招标文件备案，答疑澄清文件备案，招标控制价备案，开评标情况录入，编制中标公示，中标结果备案，合同备案，书面报告备案。

邀请招标：项目注册，初步发包，发邀请函，邀请招标保证金录入，招标文件备案，答疑澄清文件备案，招标控制价备案，开评标情况录入，编制中标公示，中标结果备案，合同备案，书面报告备案。

直接发包：项目注册，初步发包，发包备案，合同备案。

2.2 项目注册

流程功能：注册新项目，提交招标办备案。（此操作步骤更新到大监管系统，由甲方注册项目信息。）
后置流程：编制初步发包方案。
2.3 初步发包方案

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．招标代理登陆后，进入“初步发包方案”页面中，如下图：
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2．点击[image: image8.png]FHEMEEE



，选择对应的项目，如下图：
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3．点“新增发包”，输入标段名称、选择发包方式，如下图:
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    5．以上几步是添加了一个标段，待标段添加完毕后，可以把初步发包方案提交审核。

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．要把初步发包方案提交审核，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“招标公告”；“邀请招标”到“邀请招标名单录入”； 
2.4 委托代理备案

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“委托代理备案”，如下图。
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2．点“新增委托代理备案”，选择对应的标段，如下图。
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   3．勾选对应的标段，点“确定”，转到如下页面: 
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   4．点“新增人员”新增代理人员，如下图：勾选对应选项的代理流程，点“添加保存”。
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   5．点击“点击生成”，生成招标代理委托合同，点击“提交审批”。
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后置流程：招标公告备案
2.5 发邀请函（邀请招标）

前提条件：发包方式为“邀请招标”的标段。

流程功能：招标代理录入邀请投标单位。
操作步骤：

1．进入页面“邀请招标名单录入”，如下图：
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    2．点“录入中”状态的标段的[image: image20.png]k-3



按钮，如下图：
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3．点“新增邀请单位”，录入邀请单位。（录入方法与“投标报名”中类似）
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4．点“生成查看邀请函”，点击“发出邀请函”。

5．点“确认录入完毕”结束录入。

2.6 现场勘察备案

前提条件：项目注册成功，标段已经划分。
流程功能：对标段进行现场勘察备案，提交中心审核。
操作步骤：

1. 点现场勘察备案菜单，进入登录页面，点直接登记按钮[image: image23.png]BEEEL



选择标段，如下图：
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2. 选择完标段，进入备案页面，填写相应信息，点下一步，进入生成现场勘察表页面，如图：
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3. 现场勘察表生成，点出生成按钮，最提交审核，如图：
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2.7 邀请招标保证金录入

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，提交中心审核。
操作步骤：

1. 进入页面“邀请招标保证金录入”，如下图：
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2.点击[image: image28.png]B RIS



，选择对应的标段，填写保证金金额，点击“提交审核”。
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2.8 招标公告备案

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，提交中心审核。
操作步骤：

1． 进入页面“招标公告备案”，如下图：
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 2．点“新增公告”，选择对应的标段。
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    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：
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，选择企业资质。
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②点[image: image35.png]NS IRE PN



，选择项目负责人资质。
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填写信息，（上传“资审文件”，“资审申请表”），点击“下一步”，“提交审批”，提交招标办进行审核。

2.9 资格预审文件备案

前提条件：招标公告里为“资格预审”的标段。
流程功能：新增资格预审文件，提交招标办备案。
操作步骤：

1.进入页面“资格预审文件备案”，如下图：
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2.点“直接登记”，选择对应标段；
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3.进入文件备案页面，上传资格预审文件；
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2.10 资格预审答疑文件备案

前提条件：做过答疑文件备案的标段。
流程功能：新增资格预审答疑文件，提交招标办备案。
操作步骤：

1． 进入页面“资格预审答疑文件备案”，如下图：
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2.点“直接登记”，选择对应的标段；
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3.进入资格预审答疑文件备案页面，如下图：

[image: image43.png]TREEH BT T EEF20120707-002 | RERS XZS20120707333
R FFHPRRSHENA01 | RS xzs20120707333 56002
RIS

SMARE(): 111

spEem:

(AR EET_BIRE0)

haiE: ()

CEL:





4.点“下一步”，进入上传资格预审答疑文件备案页面，如下图：
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上传资格预审答疑文件提交审核即可。

2.11 资格预审结果备案

2.12 资格预审结果备案

前提条件：发包方式为“公开招标”的标段。
流程功能：新增资格预审文件，提交招标办备案。
操作步骤：

1. 进入页面“资格预审结果备案”，如下图：
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2. 点“直接登记”，选择对应标段；
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3. 进入符合性审查界面，选择“资审结果”，点击“下一步”，提交招标办备案审核。
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4． 选择各单位的审查结果，如果不通过，则点[image: image48.png]


按钮选择不通过原因。
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2.13 开评标场地、时间预约

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：

   进入页面“开评标场地查看”，查看相关安排。
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2.14 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，提交招标办备案。
操作步骤：

1．进入页面“招标文件备案”，如下图：
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2． 点[image: image52.png]BEED



，选择对应的标段。
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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=正文份数+副本份数），挑选评标办法等）。
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  4．点“修改保存”或“下一步”，上传招标文件（电子件管理）。
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注:招标文件发售时间距预定开标时间需要20天.

  5．点“提交审批”，提交招标办备案。

特别提示：如果点“修改”，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。
2.15 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“招标控制价文件备案”，如下图：
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2.点“直接登记”，选择对应的标段，转到如下的页面中，填写“招标控制价”， 点击“下一步”，上传“招标控制价相关文件”，点击[image: image57.png]


。
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2.16 投标人提问查看

流程功能：查看投标单位提出的问题汇总。
操作步骤：

1．进入页面“投标人提问查看”，如下图：

[image: image59.png]@558
Bz B
RS 4 BFE 15
e GRES  RER
Q872011
1 0728104 Logitech xx
112181
Gsz2011
2 0719078 About-About 2
113149
Gsz2011
3 0714075 Public-Public 2
113144
Q572011
4 0513025 ¥ 5 ‘wefewf wefe

114051

RidiagE

Caxg

ARiandial

2011-8-9

2011-7-19

2011-7-15

2011-6-15

aTRE_ ®
wwz (e
AEEE
AEEE
AEEE





2． 点击“回答”，弹出页面中填写答疑解答内容。
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3． 填写解答内容后，点击“答复”，在“已答复”中查看答复内容。
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2.17 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“答疑澄清文件备案”，如下图：
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2．点“直接登记”，如下图，选择一个对应的标段。
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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”，上传补充招标文件。
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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。

2.18 招标人评委备案

1. 进入页面“招标人评委备案”，如下图：
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2. 点“新增评委备案”，选择对应标段；
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3. 点“确定”，进入新增评委的页面，如下图：
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4. 填写评委信息，点“保存”即可，如下图：
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5. 最后提交信息即可。如下图：
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2.19 开标记录

功能：查看项目开标的开标记录。

2.20 中标公示

前提条件：评标结束，产生了中标单位。

流程功能：填写中标公示，提交招标办备案。

操作步骤：

1.进入页面“中标公示”，如下图：
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2.点“直接登记”，选择对应标段，进入新增中标公示页面中，如下图：
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3.点“[image: image73.png]g



”，进入新增中标单位选择页面中，如下图：
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4.点击 “[image: image75.png]


”，进入中标单位选择页面，该页列出所有可选单位。
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5.选择成功后的中标单位信息录入界面，点击[image: image77.png]


。
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6.保存成功后，点击“下一步”，“送下一步”，由相关人员进行处理。
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2.21 中标结果备案

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“中标结果备案”，如下图：
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2． 点“直接登记”，选择一个对应的标段，进入中标结果备案页面。
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3．进“下一步”，“点击生成”中标通知书，提交招标办备案，中心人员审核通过后即可生成中标通知书。
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  4．进点“提交审批”，提交招标办进行备案。

2.22 合同备案
前置条件：已发布中标公示。
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”，如下图：

[image: image83.png]HHER (HEEEE

@ I L - |
@ En || e st e CmEh  CHFR CREEY O ReREd ERED
YT || ERS 4 95 156 1 '

@ A r | ms R T BREW  WEWG e/
R I 1 QY20111031005114168 jew-2 jew-2 EC ! B8
Dt I 2 GGL20111031089114167 jzw-1 jzw-1 wi B8

S r 3 GGL20111029087114164 MiHFRE 20111029 FREL R EE
EE [ 4 GGL20111012075114147 No-No NoNo Wl B8




2． 点“直接登记”，选择对应标段（I），进入新增合同页面中（II），如下图：
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I.选择对应标段
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II.新增合同备案

3． 点“下一步”，“提交信息”，提交招标办进行备案。
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2.23 书面报告备案

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“书面报告备案”，如下图：
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2． 点“直接登记”，选择对应标段后，进入如下页面，上传各种资料的文件。
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   3. 点“下一步”，“提交信息”，由中心人员进行审核。

2.24 标段异常处理

2.24.1 标段异常处理

流程功能：对各对于招标失败（报名不足三家，资格预审不足规定数等）的处理。

操作步骤：

1．进入页面“标段异常处理”，如下图：
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   2. 点“新增标段异常”，选择对应标段后，进入如下页面，填写异常原因，处理结果(重发公告，二次公告，流标)，点击“下一步”。
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  3. 点击“提交审批”，上传相关电子件，由中心人员审核。
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2.24.2 延后变更

流程功能：招标失败后可以进行延后变更，再次进行招标。
操作步骤：

1．进入页面“标段异常处理”，如下图：
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   2. 点“新增标段异常”，选择对应标段后，进入如下页面，填写异常原因，处理结果(延后变更)，选择现招标方式，点击“下一步”。
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