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一、系统前期准备

注：请仔细阅读《交易平台-系统配置操作手册》点击跳转

二、业务流程图

公开招标（资格后审）：招标预公示，项目注册，招标项目，进场委托协议，招标公告，

变更公告，开评标场地预约，招标文件，答疑澄清文件，组建评标委员会，开标情况，评标

情况，中标候选人公示，中标结果公告，合同签署，书面报告备案。

流程图：

三、常用应用

1、点击首页“常用应用”中的加号按钮，进入常用应用设置页面，如下图：

2、常用应用，点击“工程业务”，右侧显示工程业务相关子模块，勾选模块，点击确

定将模块添加到常用应用模块中，（招标代理可根据使用情况自行调整）如下图：

http://42.123.92.182:9010/jyzn/003007/20210520/cf7cbd41-2224-4756-bdf6-b367b095de69.html
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3、在“常用应用”中找到相关模块菜单，点击进入列表页面，如下图：
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四、招标方案

1、招标预公告

基本功能：新增招标预公告

操作步骤：代理机构提交-甲方审核-中心初审-中心复审

（1）招标预公告列表页面，点击“新增招标预公告”按钮，进入“新增招标预公告”

页面，填写项目信息。如下图：

（2）招标预公告信息页面，填写预公告信息、招标人信息、代理信息，是否委托招标

和是否电力招标涉及后续公告发布栏目，需要核对仔细后提交；

（3）上传附件信息

（4）提交甲方审核，提交甲方审核完成后，会提交中心进行初审和复审，代理机构可
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查看审核进度。

注：预公示审核通过后，将从次日凌晨 0点开始计算为期 3天（自然日）的公示期。

公示期结束后，您可以进行项目注册。
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2、项目注册

基本功能：注册新项目

操作步骤：

（1）项目注册列表页面，点击“新建项目”按钮，进入挑选预公示页面，该页面只显

示已完成预公示 3天的预公示信息，如下图：

（2）挑选符合要求的预公告信息后，进入项目注册页面进行项目信息填写，项目名称

将自动获取预公示中项目名称，不可修改。

（3）点击招标人后的“…”按钮，选择项目的招标人。“统一社会信用代码”、“单



工程建设代理机构操作手册 CS-XM-CZSC 张家港 2020060128-JSGC7130303 V1.0

国泰新点股份软件有限公司 0512-58188000 7 /218

位类型”等会自动获取招标人诚信库中的对应信息

（4）在附件信息中点击上传按钮，上传项目相关电子件；

（5）填写完信息，点击“提交信息”按钮，输入意见后点击“确认提交”按钮，项目

提交完成，状态为“待审核”。（如果点“修改保存”按钮，则暂时不提交，该信息为编辑

状态，可以修改并提交审核。）
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（6）项目列表页面，点击编辑中状态中项目的操作按钮，可修改该项目信息。

（7）项目列表页面上，在编辑中状态，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：

注：

①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招标组织方式默认委托招标，项目投资组成中，投资构成相加必须等于 100%。

③招标人信息必须点击进行挑选，不可手动输入，如果挑选无法挑选到招标人即为招标

人未进行诚信入库，需招标人办理诚信入库后再进行挑选。
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3、招标项目

前提条件：项目注册已经审核通过。

基本功能：新增招标项目以及标段（包）信息。

操作步骤：

（1）点击“招标项目”菜单，进入招标项目列表页面，点击新建招标项目，如下图：

（2）点击新增招标项目按钮，进入挑选项目页面，如下图：

（3）选择项目点击“确定选择”按钮。进入新建招标项目页面，填写招标项目信息。
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（4）点击“新增标段”按钮。进入“新增标段（包）信息”页面，填写标段（包）信

息。

注：“复制”按钮，可以选择该项目下的所有的标段（包）数据。

（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。

（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：
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（7）“新建招标项目”页面，点击“提交信息”按钮，弹出输入意见框，输入意见，

点击“确认提交”按钮后，招标项目新增完成，状态为“待审核”状态。（如果点“修改保

存”按钮，则暂时不提交，该信息为编辑状态，之后可以修改再提交审核。）
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4、进场委托协议

前提条件：招标项目审核通过且项目注册时招标组织方式选择了委托招标。

基本功能：进场委托协议盖章及提交。

操作步骤：该操作由招标人端完成操作，详见招标人操作手册。
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五、投标邀请

1、招标公告

前提条件：进场委托协议提交完成，已完成场地预约。

基本功能：编制招标公告，提交交易中心审核。

操作步骤：

（1）业务菜单中，点击“投标邀请—招标公告”菜单，进入新增招标公告页面，点击

新增招标公告按钮，如下图：

（2）点击新增招标公告按钮后，弹出标段挑选页面，此处可以挑选单个或多个标段，

挑选完成后，点击选择按钮，如下图：

（3）选择标段完成后，进入招标公告编辑页面，完善公告信息内容，如下图：
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注：

①重发公告、重新招标按照项目实际情况进行勾选。

②公告发布时间选择公告起始时间及结束时间，结束时间选择开标时间；

（4）点击“生成子账号”按钮，页面提示子账号生成成功，点击确定，子账号下自动

显示生成的模拟子账号的信息（项目无需缴纳保证金，也许点击生成子账号）。

（5）编辑公告内容，在编辑中编辑招标公告正文，如下图：
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注：

①请仔细检查招标公告内容，不得存在非法内容，出现不良内容后果自行承担。

②招标公告内容中不得有超链接，请在编辑公告时自行检查。

③招标公告内容请按照模板要求的字体及格式进行调整。

（6）相关附件处，公告附件模块，点击上传上传招标公告附件，如下图：

注：公告附件中上传的附件会随公告发送外网；

（7）填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出意见框，输入意见后，点击“确认提

交”提交工程科审核，如下图：
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2、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）业务菜单中，点击“投标邀请—变更公告”菜单，进入新增招标公告页面，点击

新增招标公告按钮，如下图：

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”。

（2）相关附件处，公告附件模块，点击上传上传招标公告附件，如下图：

注：公告附件中上传的附件会随公告发送外网；

（3）变更公告页面，完善信息，点击“提交信息”按钮，提交中心审核：
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3、查看投标信息

前提条件：招标公告审核通过。

基本功能：查看投标单位信息。

操作步骤：

（1）点击“查看投标信息”菜单，进入投标信息页面，如下图：

注：当标段（包）开标时间未到时，不显示投标人的信息；开标时间到后，显示投标人

的信息。

2、开标时间未到，只可查看投标单位是否大于或小于 3家，如下图：
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六、发标

1、开评标场地预约

前提条件：进场委托协议已完成。

基本功能：开标评标场地预约。

操作步骤：（1）业务菜单中，点击“发标—开评标场地预约” 菜单，进入场地预约页

面，点击新增开标场地按钮。如下图：

（2）点击新增开标场地按钮后会弹出标段选择页面，代理机构按照实际情况进行标段

勾选，并点击确认选择按钮，如下图：

注：如果需要多个标段同时开标，需要在一个场地预约中将标段勾选；

注：不是一个招标项目划分的标段，无法同时进行场地预约；
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（3）标段挑选完成后，点击确认选择按钮，进入场地预约页面，代理机构可以选择开

标日期和开标室，（工程建设项目开标室，只能选择开标大厅一号和开标大厅二号）如下图：

（4）如果需要预约跨省远程异地评标，需要在场地预约中勾选易采虹远程评标项目选

项，如下图：

6、场地预约信息填写完成后，点击“提交信息”按钮提交。
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2、招标文件

前提条件：开评标场地已预约。

基本功能：编制招标文件备案。

操作步骤：

（1）业务菜单中，点击“发标—招标文件” 菜单，进入招标文件页面，点击制作招标

文件按钮。如下图：

（2）点击制作招标文件弹出标段挑选页面，选择标段并点击确认选择，如下图：
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（3）标段选择完毕后进入招标文件模板选择页面，招标代理跟进需要选择招标文件模

板，如下图：

（4）招标文件模板选择完毕后进入招标文件制作工具页面，具体操作详见招标文件制

作工具操作手册；

（5）招标文件编辑完成后，关闭招标文件制作工具，在招标文件列表页面找到编辑中

的标段，点击操作按钮，进入招标文件信息页面，如下图：

（6）进入招标文件后，填写招标文件备案相关信息，如下图：
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（7）附件信息中需上传图纸、Excel 工程量清单文件，如下图：

注：附件信息里的招标文件无需上传，招标文件生成时会自动在此处添加招标文件。

（8）填写完，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点“确认提交”按钮，

提交给甲方签章。

注：提交甲方签章前，招标代理必须在招标文件制作工具中进行第一次签章；此处招标

文件无法生成，必须甲方完成签章后，到达招标代理加密流程才可以生成招标文件；

（9）甲方签章完成后将流程提交给招标代理进行招标文件加密，此处招标代理需进入

招标文件制作工具生成招标文件，然后提交交易中心备案审核。

注：提交交易中心审核前必须生成招标文件，如在提交时未生成招标文件及时联系交易

中心工作人员退回招标文件，招标文件退回后重新需要提交甲方签章；
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3、答疑澄清文件

前提条件：招标文件已经审核通过。

基本功能：对招标文件进行澄清或者修改，可以多次澄清。

操作步骤：

（1）业务菜单中，点击“发标—答疑澄清文件”菜单，点击制作答疑澄清文件如下图：

（2）点击制作答疑澄清文件按钮后，进入标段挑选页面，选择相应标段点击确认选择

按钮，进入答疑澄清文件制作页面，如下图；
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（2）答疑澄清文件制作请参考招标文件制作工具操作手册；

（3）答疑澄清文件编辑完成后，关闭招标文件制作工具，在答疑澄清文件列表页面找

到编辑中的标段，点击操作按钮，进入答疑澄清文件信息页面，如下图：

注：答疑澄清文件无需上传，答疑澄清文件生成后答疑澄清文件会自动上传到附件位置；
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（5）信息编辑完成后，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，提交甲方进行签章。如下图：

注：

①提交甲方签章前，招标代理必须在招标文件制作工具中进行第一次签章；此处答疑澄

清文件无法生成，必须在招标代理加密流程才可以生成答疑澄清文件；

②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，则提

交给甲方审核，不可以修改。

③同一个标段（包），可以多次新增答疑澄清文件，但如果前一次答疑澄清文件没有审

核通过，那么本次答疑澄清文件无法提交审核。

（6）甲方签章完成后将流程提交给招标代理进行招标文件加密，此处招标代理需进入

招标文件制作工具生成招标文件，然后提交交易中心备案审核。

注：提交交易中心审核前必须生成答疑澄清文件，如在提交时未生成答疑澄清文件及时

联系交易中心工作人员退回答疑澄清文件，答疑澄清文件退回后需要重新提交甲方签章；

（7）答疑文件发布后会自动向交易服务平台，变更/澄清栏目发布一条信息；
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4、提问回复

前置条件：网招项目，投标单位填写了投标信息并已进行提问。

基本功能：对投标单位提出的问题进行回复。

操作流程：

（1）业务菜单，选择“工程业务－发标－提问回复”，进入标段提问回复列表页面。

（2）选择对应标段，再点击“回复”按钮，进入“查看问题”页面，可下载提问人上

传的相关附件。如下图：
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（3）输入回复信息，点击“确认回复”按钮，提问回复成功。状态变为“已回复”。

时间过了后，进行回复时，会提示已过问题回答时间。如下图：

注：招标代理对问题进行回复后，只有提问的投标单位可以进行查看，其他投标单位不

可查看，如果涉及所有投标单位的招标文件变更及回复，需要发布答疑澄清文件；
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5、组建评标委员会

前置条件：开标时间已确认、招标文件已发布。

基本功能：组建评标委员会。

操作流程：

（1）业务菜单，选择“工程业务－发标－组建评标委员会”，点击新增项目按钮，如

下图：

（2）点击新增项目后，进入选择项目信息页面，勾选需要组建的标段项目信息，并点

击确认选择，如下图：

注：此处挑选的标段组合为场地预约时的组合；

（3）点击确认选择后进入项目信息页面，代理机构需要按照项目情况填写项目信息，
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如下图：

（1）评标耗时：按照项目情况进行填写；

（2）评标地点：不得修改；

（3）是否远程异地：如果是省内远程异地需要勾选内蒙古远程主场，如果普通评标项

目勾选非内蒙古远程异地。

（4）相关附件：需要按照中心要求上传相关电子件，具体查看交易指南代理机构必读。

（4）必填信息填写完成后，需要填写评标委员会信息，点击上方标签页切换，并填写

相关信息，如下图：
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专业信息挑选：点击添加专业，然后在专业树中选择专业类别，选择完成后点击确认选

择，如下图

专业信息补充：专业挑选完成后，在所需人数栏目填写所需人数，需抽人数自动生成无

需挑选。

招标人代表信息填写：在招标人代表模块中点击新增评委按钮，新增评委信息，如下图：

点击新增评委按钮后，弹出评委新增页面，填写招标人代表相关信息，评委类型选择甲

方评委，填写完成后点击修改保存，如下图
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所有信息填写完成后，点击提交信息按钮提交。
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七、特殊情况

1、招标异常

基本功能：新增招标异常备案。

操作步骤：

（1）点击“工程业务－特殊情况－招标异常”菜单，进入招标异常列表页面。如下图：

（2）点击“新增标段异常”按钮，挑选标段进入中招标异常页面。

（3）填写页面上的信息。如下图：

注：

①重新招标：选择后，原标段的招标流程需要从招标公告发布重新开始。

②终止招标：选择后，该标段的招标流程终止，其他方式暂不支持。

③是否发布公告：需要选择“是”，并编辑公告信息向网站发送招标异常公告。
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