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系统前期准备
电脑系统环境要求
在进行业务操作前请确保电脑系统为Windows 7 以上版本，IE浏览器升级到9.0以上版本。用户可自行升级。推荐系统环境：Windows 7系统；IE版本：ie11.

驱动安装说明
安装驱动程序
1、登录宿迁市公共资源交易平台（http://ggzy.xzspj.suqian.gov.cn）。
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2、进入招标人登录界面，点击‘驱动下载’，使用ie另存为下载。（请勿使用迅雷等第三方下载软件）。
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3、点击驱动下载驱动，下载完成后,双击安装程序[image: image4.png](@ #=% (TFEEEEER) oxe




进入安装页面，安装前关闭所有的杀毒软件和浏览器。
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5、点击完成，完成驱动的安装
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浏览器配置
Internet选项
为了让系统插件能够正常运行，请按照以下步骤进行浏览器的配置。

1、打开浏览器，在工具中打开兼容性视图设置
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将suqian.gov.cn添加到兼容性视图中
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2、打开浏览器，在“工具”菜单→“Internet选项”
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3、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面如下图：
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4、点击绿色的“受信任的站点”的图片，会看到如下图所示的界面：
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5、点击“站点” 按钮，出现如下对话框：
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点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
6、设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限：
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会出现一个窗口，把其中的Activex控件和插件的设置全部改为启用。
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文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用。
[image: image17.png]O
8
R Tnternat Explorer 2R
SREEEE
EEHE





关闭弹窗阻止，将使用弹出窗口阻止程序禁用。
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隐私中，将启用弹出窗口阻止程序不勾选。
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打开登录页面，页面下方会弹出加载项安装提示，请全部点击允许。
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登录系统的时候，一定要同意所有插件的安装，此步骤非常重要！！！！
按以上步骤操作之后，应该可以使用CA锁正常登录系统，如还无法登录，请联系新点客服：4009980000协助处理。

招标人管理

招标人注册（采购代理&采购人）

登录宿迁市公共资源交易平台（http://ggzy.xzspj.suqian.gov.cn）。
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步骤1：在招投标主体登录界面，点击“免费注册”，进入注册页面，如下图：
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仔细阅读协议，点“同意”按钮继续，如下图：
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勾选“用户类型”为“采购代理”或‘招标人（采购人）’，输入登录名、密码、确认密码、单位名称、社会统一信用代码（组织机构代码）、申报人、手机号码、验证码，如果该登录名或社会统一信用代码（组织机构代码）已被注册过，请直接使用CA锁登录，招标人（采购人）只需要账号密码登录，如招标人还有其他身份类型，请办理CA锁登录。

工程招标代理，需先加入省5.0招标代理管理系统，详情咨询0527-84396020。
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输入无误后，点击确认，显示如图所示效果：
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点击确认后，显示如下效果：
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步骤2：点击“确认”后，除招标人、自然人身份，其他身份类型（或含有其他身份类型）的单位必须办理CA锁登录。
登录身份为“采购代理”，显示如下效果：
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点击确认，进入本单位的诚信库信息管理，提交中心验证。
点击“修改信息”，带*号为必填项，完善诚信库所有信息，然后点击“修改保存”，保存该诚信库基本信息。
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基本信息保存好之后，点击“电子件管理”，选择对应扫描件，点击“选择文件”按钮。 
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选择电子件后，会有一个确认上传的页面，需要点击“确认上传”才能进行上传，取消上传则取消电子件上传。
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上传后会有一条待验证的记录，页面如下：
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注：
如电子件无法上传，或者上传时浏览器闪退，请确保系统和浏览器版本符合系统要求。
附件名称请不要使用特殊符号（如#、&等等），尽量使用中文、英文字母或者数字的组合，附件上传大小限制为1024 KB；请上传后缀名为jpg,jpeg,bmp,gif,pdf,png类型的图片!
③当出现电子件错上传，而且验证状态为编辑中的话，可点击【删除选定】按钮删除错误的电子件。
④当需要变更验证状态为待验证、验证通过、验证不通过的电子件时，请点击【作废选定】按钮作废该电子件。
⑤只有处于“编辑”状态中的图片能进行删除操作。“待验证”、“验证通过”和“验证未通过”状态的图片只能作废，不能删除。
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电子件上传完成后，点击“下一步”后点击“提交审核”即可自动审核通过。
注：所有诚信库信息均为系统将自动审核通过，无需人工审核。
诚信库信息完善
1.在此模块添加执业人员，上传职业人员的相关扫描件；执业人员的姓名和身份证号码等信息提交之后，无法更改，请谨慎填写。
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2.可以把已审核通过的职业人员，关联到其他类型的单位下面。
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3.在此模块录入职业人员的资格证书和对应证书的相关扫描件，一位职业人员可以添加多张证书。
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请注意：如有执业人员调转或离职，且该人员无招标代理身份时，可联系052784396024调转或调离职。有招标代理身份请通过省5.0系统调转。
4.代理业绩录入，注意此模块的信息一旦录入，是无法更改的，请谨慎录入。如录入错误或需要更改，可先将原业绩作废后重新新增。（只能作废自行增加的业绩）
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企业信息

1.如需要变更单位名称、社会统一信用代码（组织机构代码），进入企业信息模块，点击‘单位名称变更’进行变更，新增修改，选择修改内容，上传变更证明材料，提交审核。
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2.进入企业信息模块，点击‘银行账号管理’，可以新增银行账号。该模块主要用于收取投标人网上支付的标书费用，如市区、县均有代理业务，请根据辖区分别填写银行账号。[image: image47.png]€ BT NHFFRTF LT RIGKE  somemerasss (o ]?)
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注：银行账号决定到标书费是否可以正常汇入，请谨慎填写。（目前采购项目已取消标书费收取）
3.如注册时，单位类型不全，单位注册地区变更等，可以进入企业信息模块，点击‘单位类型修改’进行变更，并修改保存。
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注：单位类型可进入系统自行修改，单位类型修改之后，需进入用户信息修改针对个人信息再次修改，方可生效。要求代理机构一人只可以绑定一把CA证书，不可随意改动，如果证书关联的个人信息有误，可以在此处修改。

CA证书办理

除招标人、自然人，其他身份类型（或含其他身份类型）的单位均需要使用CA证书登录，账号均被禁止登录。
1)手机版CA（标证通）
一、适用对象
招标人、招标代理机构、投标人、自然人

二、标证通APP下载 
请使用手机扫描下方二维码下载。 
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三、证书申请

（一）、步骤一：验证码、账号密码登录

初次使用新点标证通的用户打开app后，输入手机号，点击【获取验证码】，输入正确的验证码，验证成功后即可完成注册，登录app成功，见下图：
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（二）、步骤二：实名认证

登录后左上角定位可切换至【宿迁市公共资源交易中心】。
首次登录的账号点击首页底部【我的】页面中【实名认证】按钮，进行实名认证，如下图所示。
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（三）、步骤三：申请证书
实名认证通过后点击首页中上方【证书管理】跳转至右图，点击右上角【新增】选择对应的证书类型，填写相关信息；
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（四）、步骤四：证书下载

首次申领完证书，并被CA公司审核通过后，用户可通过点击【去下载】按钮，跳转至消息页面，进行证书下载操作，如下图所示。
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四、功能
手机版CA支持传统CA所有功能，包括扫码登录、扫码签章、扫码标书生成以及扫码解密等。
五、证书加急审核电话（最快一小时内可发证使用）
加急审核联系电话：4009980000；
宿迁市公共资源交易中心平台登录页面地址：【点此登录】
详细操作手册：【点此下载】
其他操作手册：【点此下载】
咨询电话：4009980000
其他CA锁办理方式：请按CRTL点击
招标人注册（招标代理）

1、工程招标代理的诚信库信息是从省中心代理库同步下发到本地，本地无需注册入库，本地也无法对信息进行维护修改。如需修改，需要登录省网系统维护；省网信息每天凌晨会同步一次代理信息到本地。如果发现修改后一天未正常同步。请联系052784396020协助处理。如执业人员在省5.0新增或注销，第二天未同步到市平台，招标代理可在市平台手动同步人员信息。
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建设工程业务（招标代理）
工作台
1、可以在此模块查看所有本单位代理的项目整理状况。
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2、点击“操作”图标，进入每个项目的详细页面：包括项目走到哪一步骤，每个步骤下面模块的具体内容，都可以查看，可以做到整体把握项目的进度状况。
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点击“异议”，进入异议处理页面，可对投标单位提出来的异议作出处理（提问回复同异议相似处理，具体步骤详见异议处理模块，在此不作说明）。
[image: image62.png]1BRRE BirEeaR BRRETR w| REES 2 S @
2

1=}
2 01 TWEER —
SENCRETR: &

3 AR BHSHYS : HABGHERI201735

BMBE&S: E3213010313100577
4 FHRHR BHER : FMAEERE3

HEXESE: EERALE (A)FZ ra TRETUSE: K A B OBERS

5 FERR BRASAT . SRR

REAEXE . THEEES X TREHEEER] . EERALERESRO





点击感叹号图标，显示该模块的功能介绍。
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招标方案
项目登记
“项目登记”环节主要是为了获取由宿迁市住建局统一发放的16位项目编码，如交通、水利项目或已联系市住建局不需要此编码，可跳过此步骤。相关问题，请直接联系市住建局0527-84387296。[image: image65.png]3. PN Zx AN —
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项目注册
项目注册，新增项目
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项目注册页面，先获取编码，填写项目信息。
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注：如审核部门选不到，请确认代理公司是否进行辖区的招标代理登记，如已经登记，请联系0527-84396020协助处理。

   如招标人名称搜索不到，说明招标人还未注册系统，请联系招标人注册入库。

  一个项目有可能多个标段，不同代理机构代理，如项目已经注册过，仅需在此处添加其他代理机构即可。如下图：
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招标项目
招标项目,新增招标项目，挑选已经注册的项目。
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注：新增标段信息，标记处的字段，请谨慎填写；保证金是否采用子账号缴纳选错导致投标单位无法正常缴纳保证金。是否远程评标决定是否需要抽取远程评委。电子招投标决定投标单位是否可网上投标。采用网上开评标（不见面）决定开标时间到了之后，投标单位是否可以网上开标。

招标委托合同
1.招标委托合同，需要至少3名人员；1名组长和2名组员，均需绑定CA证书。

代理宿迁市区项目，组长必须考试成绩85分（含）以上，组员如果参加考试，必须成绩60分（含）以上，未考试的（例如造价员）也可做组员。
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注：是否进入评标室，需要谨慎选择，决定评标时候，是否可以进入门禁系统，仅允许一人可以进入评标室。只有组长的CA锁才可以同步项目。

2.招标代理委托合同附件可以通过电子件管理上传，也可通过点击同步招标代理委托合同附件按钮从“中介超市”系统同步。（同步的前提是，招标代理已在中介超市系统上传过招标代理委托合同，否则同步不到。）
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注意，请勿重复同步！如多次同步产生重复附件，可通过点击电子件管理进行重复附件删除！

资格预审
资格预审的项目，需要走此模块

资审公告与文件
新增资审公告与文件，粘贴或导入公告，填写相关内容，并提交审核。
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资审场地预约
需要资审公告与文件处理通过，才可以新增场地预约。

[image: image79.png]i, WP |

@E&Fﬁ/ HFRE TR 5T B 1Bint T ERRE0T
&

2017410A228 2184145517
REREL | smsmss |

RIS TRIS s =

BELAERIHER A
o [ T

2017-11-09 20:00

ERASROHES | [ 1 E3213010313100232001002  EER2017101901 8RR

- TSR
spannne [ 2 E3213010313100219003001 HER002Fismia (AaRw) 2017°11-0205:00 X
. EEFRRELR)

; [R50801] SPPULIH01 [MH080L] SPP 0817 051
AEERENS [0 3 E3213010313201708002-2 2017-08-17 09:00





选择资审开启时间和资审室，并提交审核。
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资审公告与文件发布

场地预约审核通过之后，公告与文件发布模块自动会展现‘编辑中’状态的标段，修改并提交即可。
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澄清公告与文件
只有需要澄清答疑的标段，才走这一步骤，新增澄清文件，提交审核即可。

组建资审委员会
此模块涉及到抽取评委，请参考

资审结果
点击新增资审结果，选择要进行公布结果的项目。
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资审结果通知书
招标预公告
公开招标的标段，必须要走招标预公告步骤。
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发标
踏勘现场
踏勘现场为项目必须要走的步骤。预公告审核通过之后，新增踏勘通知，上传踏勘图片，生成踏勘表，并提交审核。
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邀请招标
邀请招标的项目才走此步骤。

1.邀请文件
与资审文件相同操作，请参照资审文件。

2.场地预约
请参照资审场地预约。

3.邀请文件发布
向投标单位发出邀请文件，可以看看投标单位的答复情况，并打印。
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4.邀请澄清文件
参照资审澄清模块操作。

公告与文件备案（公开招标）

踏勘现场已经审核通过的标段，可以新增公告与文件备案。
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注：时间字段一定要谨慎填写，如果是电子标，请上传特定格式招标文件（.SQZF格式）。导入或粘贴招标公告，确保各项内容无误后，提交审核。

开标场地预约
参照资审场地预约。

注意：如是远程异地评标项目，需要确认是否使用“易采虹”远程评标。如不清楚，请咨询技术支持：0527-84396020。
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公告与文件发布
开标场地预约的标段，审核通过后，此模块会显示‘编辑中’状态的标段，无需自己手动新增。修改，完善相关内容，确保无误后，提交审核即可。
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澄清公告与文件
对已经发布的招标公告、招标文件或其他需要澄清的，需要走此步骤，新增答疑并提交审核。

查看投标信息
投标单位是否满足家数，可以再此模块查看。
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评委专家抽取
宿迁市评委专家抽取全部在省综合专家库抽取。请按住CTRL后左击操作手册查看。

招标人代表录入

选择对应的标段，录入招标人评委代表。

库外评委管理

如有甲方评委参与评标，可通过库外评委管理添加甲方评委。点击新增库外评委管理，挑选对应的项目，录入评委的姓名、身份证号后选择评委类型。
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注意：姓名、身份证号不要填写错误，否则无法进入门禁。
定标
评定分离
3.6.1.1评标结果公示
评定分离项目评标结束后，在此模块挑选标段，提交评标结果公示。
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3.6.1.2定标场地预约
评标结果公示后，预约定标场地。点击新增场地预约，选择要定标的项目，预约定标日期，由交易中心分配定标场地。
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注：一定要进行定标场地预约，否则代理和定标的评委无法通过门禁进入评标区、投标人无法上次定标文件。
3.6.1.3组建定标委员会

定标场地预约后，组建定标委员会。
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点击新增定标委员会，挑选对应的项目
（1）设置要进入评标区的代理人员，录入正确的姓名、身份证号

（2）设置要进入评标区的指定的定标委员会成员，录入正确的姓名、身份证号、手机号[image: image98.png]CI—— ez
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（3）上传相关附件
提交交易中心确认。

3.6.1.4定标文件上传查看

可以查看待定标项目，参与定标的单位定标文件上传情况
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3.6.1.5定标结果公示

通过定标系统定标结束后，可通过此模块进行定标结果公示，公示拟定的中标人。
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评标结果公示
非评定分离项目评标结束后，在此模块挑选标段，提交评标结果公示。
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中标结果公告与通知书二合一
非评定分离项目评标结果公示和评定分离项目定标结果公示后，在此模块新增中标结果公告和中标通知书。
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点击新增中标结果，挑选要发布中标结果公告的项目，填写中标单位及中标结果信息。
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中标结果信息填写确认无误后，填写公告开始日期。生成中标通知书、中标结果公告，中标结果公告生成后签章，提交给招标人签章，招标人在中标通知书上签章后，再提交给招标代理确认，无问题可提交发布。
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合同登记

[image: image106.emf]合同网签操作手册 .docx


代理考核

扣分查看

用于非市区项目扣分查看
扣分申诉

用于非市区项目扣分申诉
扣分查看（市区）

用于市区项目扣分查看，可以查看扣分项目、人员、扣分的处室和扣分分值，可点击操作查看扣分原因。
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扣分申诉（市区）

用于市区项目扣分申诉，如对扣分结果有异议，可以进行扣分申诉，但是需要注意申诉期8天过后，未提交申诉的标段会被正式扣分。 选择需要申诉的条目，点击申诉，填写申诉理由提交给扣分处理确认。
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直接发包
直接发包
招标项目步骤中招标方式选择直接发包的项目，新增直接接发包，提交交易中心确认。
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直接发包合同
直接发包由交易中心确认之后，可新增直接发包合同。提交交易中心确认。
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注：请携带直接发包通知书（一式三份）和上传的合同原件到窗口一并办理登记。

特殊情况

招标委托合同变更
之前的招标委托合同步骤中，需要人员变更的，在此模块新增委托代理变更。

[image: image113.png]i, WP | BR

@E&Fﬁ/ HFRE TR 5B 1Bint T ERSERE0T m
® o
REBLLE

20174£10A 248 098455530085

ER TS BEREAS : BEFRESH :
EEE A
mwens "I
BiEtAREE RN
— a 1 E3213010313100184001 RN -
FIREERRISE [ 5 E3213010313100134002  DAEREAFHERTRE03 URSRIRITA AR TP IR0 2
R a 3 E3213010313100134003 VSRR -AFHEERE03 VKA RIS TS - AT EsMIzE03-3

HaEsE




[image: image114.png]FIBRTERORES

REFDES :  RENSEENE2017102001

04 ARER

o 1 AS3 = E=:3 - EETEm
o 2 Ag2 = EE - EETEm 4
o s = = EE - EETEm 4

05 {FEARER

06 HHHER

EHEBASE BEEEE EHEBASE




开标场地变更
之前预约的开标场地，需要变更的，在此模块新增开标场地变更，挑选项目标段，填写变更的内容，提交即可。
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中标后中标单位变更

如发布中标结果公告之后，中标单位需要变更，可通过此模块进行变更，并发布新的中标结果公告和发放新的中标通知书。
招标异常
需要重新招标、终止招标、变更招标方式的标段，需要在此模块新增挑选标段，做招标异常。
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重新招标的项目，无需再进行招标方案的新增，仅需从公告与文件备案步骤开始。

变更招标方式的项目，需要从招标项目开始。
注：请根据实际情况选择异常原因和处理结果。是否复制投标单位请谨慎选择，复制名单后，原登记的投标人无需再次登记即可领取招标文件。

数据变更申请

主要用于代理在进行招投标活动过程中出现录入错误等情况处理，代理提交数据变更时，需要选择正确的项目，写清楚变更内容。数据变更并非万能，因此还需代理公司谨慎操作，对于招投标活动中自己无法确定的操作，可以咨询交易中心或新点软件。

根据项目所在地，选择对应辖区的数据变更申请。
临时场地预约
需要临时预约场地的项目，在此模块新增场地预约。新增开标场地前需要先选择处理部门和场地预约事项类型。主要用于重新评审场地预约。
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新增开标场地，需要填写项目信息，提交交易中心分配场地。
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异议和投诉
异议受理
投标单位提交的项目标段异议，代理单位需要进行答复处理。
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如需要二次回复，选择异议回复并勾选是否需要二次回复，上传异议回复函并签章，点击确认回复进行第一次回复；如不需要，请直接填写异议回复内容，上传异议回复函并签章，点击结束异议。
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需要二次回复的，第二次异议回复时，点击二次回复按钮，在（第二次回复）后面添加第二次回复内容，上传相关异议回复附件，点击添加保存。确认内容无误后，点击结束异议。
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异议撤回处理
投标单位提出的项目标段异议，如提出撤回申请，代理需要在此模块处理。
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水利业务

请参照建设工程操作流程。

交通业务

请参照建设工程操作流程。

采购业务（采购代理&招标人）
采购方案

采购需求录入（招标人）

重要提醒：招标人在进行采购需求录入前（需要同步苏采云计划的），先确认【诚信库信息管理】-【基本信息】中注册地区、预算单位代码是否和苏采云系统中一致，不一致无法正常同步！
预算单位代码查询（如在此表中未查询到该单位的预算单位代码，请联系对应辖区财政局咨询）：
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1.采购需求录入，此步骤需要招标人操作录入，新增需求录入，提交采购代理确认。采购需求录入的代理负责人才可以收到此需求进行确认。因此招标人在进行录入时，一定要确认代理负责人是否有CA锁。

采购意向公开是否合规必须选择是，如有特殊情况，请联系当地交易中心采购处（科）室。
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2.新增需求录入，当需要从苏采云平台获取采购计划时，是否从“苏采云”平台获取采购计划选择是，计划名称挑选，选择招标人对应的财政区划代码（辖区）和计划年份，点击同步苏采云计划。同步之后，挑选对应的采购计划即可。

如同步苏采云计划报错，请参照前面的重要提醒进行检查！
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注：采购人确保自己已经注册入库，使用注册的账号密码登录，完善诚信库。采购人注册，详见2.1模块，和采购代理注册类似。

计划受理（采购代理）
采购代理负责人点击新增计划受理，新增项目。
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注：如此模块挑选不到，那就是招标人没有在系统录入采购需求或不是采购代理负责人的CA锁登录的采购代理，请联系招标人自行录入或更换为采购代理负责人CA锁。
项目组建（采购代理）
1、计划受理完后之后，在此模块新增项目组建，无需审核。

特别重要提醒：如一个项目有多个分包，请在项目组建时同时勾选多个计划受理中的条目，否则多次组建结果为不同项目。无法同时预约场地！！！
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采购预公告
项目组建完成后，如需发布采购预公告，可在此模块新增项目预公告。
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资格预审
注：资格预审的项目请参照建设工程资格预审项目业务操作流程。
发标

单一来源
采购方式为单一来源采购的项目在此模块发布。

6.4.1.1单一来源文件

填写相关信息，上传单一来源文件。
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6.4.1.2单一来源场地预约

注：请参照建设工程模块的场地预约业务流程。
6.4.1.3单一来源文件发布

场地预约之后，此步骤会显示编辑中的项目，完善后提交发布，自动通过。
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邀请招标
采购方式为‘邀请招标’的项目，在此模块操作。

邀请文件
新增邀请文件，提交自动通过
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场地预约（邀请招标）
邀请文件提交通过后，新增场地预约，提交处理，由交易中心分配评标场地。
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邀请文件发布
开标场地预约通过之后，此模块显示编辑中的项目标段，完善内容提交发布。（自动通过）
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采购文件与公告（公开招标、竞争性谈判、竞争性磋商）
新增采购公告与文件，完善公告内容，提交自动通过。
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开评标场地预约
采购公告与文件完成之后，在此步骤新增开评标场地预约，提交预约。
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采购公告与文件发布
场地预约分配之后，此步骤会显示编辑中的项目标段。
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注：采购公告与文件发布步骤，提交信息之前，请确认采购方式是否为竞争性谈判或竞争性磋商的方式，且是否采用推荐供应商的方式。很多谈判或磋商的项目会多次招标，后续就会采用推荐供应商的方式。如果采用，公告信息中的是否发布公告字段，请选择‘否’，不需要再发布公告；并且后续到4.5.12步骤录入需要推荐的供应商；
采购澄清答疑文件
有需要澄清答疑的项目标段，在此步骤新增澄清答疑。
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采购文件领取情况
在投标单位投标登记的过程中，代理单位可以在此步骤，查看投标单位投标的家数是否满足开标条件。开标时间到了之后，可以查看投标单位信息。
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注：资格后审项目，开标时间到了才可以打印名单。
推荐供应商
如项目标段需要采用推荐供应商的方式，则在此模块新增供应商。
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定标

中标结果公告与中标通知书发放
开评标结束后，在此步骤新增中标结果公告并同步生成中标通知书，生成中标通知书后采购代理在通知书上面签章，提交给招标人签章，招标人签章后提交给采购代理确认，确认无误提交即发布。

注意：招标人签章必须使用招标人的CA登录系统之后签章，不可在采购代理登录的系统中签章，否则会提示缺少签章。
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采购代理于中标通知书部分生成通知书（当信息填写错误，而流程没有提交时，可以重新生成中标通知书）。

[image: image151.png]EERMERLATAR: OR OF WERES: *
ELEET T sEmE

ARETER: # 20200601 x @ ARETELEE: * 20200606 x B

EBOH—R3 ), FEA FRARKENE 16,
ERASRASEBSTRBNERBEE N, OF X, EENEAARENEHES, BRAB

| %

02 PIREERER
AR
HEARS SEEE FEREOT) IR AR
1 E3213010313202005056-1 EFEMLARETHE 10000 Bt TSIHEERATEERSY -
03 SFHRBAIH ©
=
| semmEERRG szisAMIENS2U e 8
DTRE ©

[ERrE NEE W EETCIB 7 U e|x X &4 i




[image: image152.png]EESEIRE b O BENTES, ZEASETES AR E,

@S-8 2]|]9 &6 2 & B O 0
a7 | 2 BE- e A BE HE RE AT

FEFRM SATBRPRG A, A O T AR A T S i
(=8

RIERRRN: yefang

HRRHE: 13333333333

i EL 20 i3 Byl
% .

@0 111 OO




提交后自动推送一条消息给中表单位，提醒中标单位查看中标通知书。

合同签订

[image: image153.emf]政府采购合同签订 （不见面）操作手册.docx


验收报告
新增验收报告，将信息填写完成提交即可。
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政府采购在线提交发票与支付

中标人可通过此模块上传发票和支付凭证。
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政府采购在线验收

中标单位提交验收申请，招标人可以确认是否同意验收。
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特殊情况

开评标场地变更
需要场地变更的项目标段，在此步骤新增变更，提交交易中心分配场地。
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中标后中标单位变更
中标后需要中标单位变更的，在此步骤新增变更。
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采购异常
需要做异常的标段，在此步骤新增采购异常，仅支持重新招标、变更招标方式、终止招标。
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无特殊情况，是否发布公告必选！！
数据变更申请
同建设工程。
临时场地预约
需要临时预约场地的项目，在此步骤，新增预约并提交，由交易中心分配场地。
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网上竞价（此模块，后续可能做调整）

竞价公告

竞价更正公告

中标（成交）公告

开评标系统操作
开评标系统
1、首先登录宿迁市公共资源交易平台（http://ggzy.xzspj.suqian.gov.cn/），找到导航栏的评标专家链接，右侧点击“网上评标”。弹出的页面找到相应地区的系统入口，进入相应评标系统（以市区建设工程为例）。 
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注：市区和县区的评标系统都是独立的，请代理对应选择地区。并进入对应的评标系统。开评标系统分为：建设工程系统、政府采购系统、水利工程系统、交通工程系统。

2、每个地区登录页面与登录方式基本一致，招标人登录：提供代理单位使用CA证书登录。监督人员登录：提供给中心工作人员、或者相关监管部门人员登录。
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注意点：代理必需持项目组长的CA证书才可以看到相应项目。必需登录对应的评标系统，比如建设工程的项目不能去政府采购评标系统中去找。 评标专家登录：提供评委登录窗口 。

只有代理获取了评委信息，并且点击了评标开始后，评委才能登录。评委如果使用CA证书登录可以在项目管理中看到历史评审的项目，但是无法点击进入历史项目。评标开始按钮代理只有在最后一位评委应到时间到了之后系统才允许点击。

3、页面显示当前项目：显示当前进入的项目信息。右上角显示当前登录者的姓名。名字上方的关闭按钮为推出系统登录，项目分类按钮和检索功能，登录后可以看到对应项目负责人的当天项目，点击进入项目。 
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4、只有开标时间到了之后才能允许进入项目。点击进入项目后，首先看到的是开标大厅。如果时间没有到，则开标大厅将会显示倒计时。如果时间已到，会显示开始开标按钮。点击开始开标。 
左侧是业务菜单：项目开标、评标准备、清标、初步评审、详细评审、评标结束。 
右上角为快捷菜单：流标、招标文件、投标文件、表决、质询、流程管理。 
流标:废标阶段：开标阶段、评审阶段。  根据开标结束状态自动判断，不可修改。 

代理或者评委组长可以点开此按钮。 

信息填写后点击保存认定废标情况已经填写。 

重置按钮预留，重置可以清除废标情况记录，将项目恢复正常状态。重置按钮目前仅开放给系统管理员其他任何人不开放。 

是否评标结束状态包含：否，是，流标。 

开标阶段，填写废标情况后，可以直接点击开标结束结束，结束之后状态显示为废标。 

评审阶段，填写废标情况后，所有评委必需签章评标失败报告和其他评审的表单。因无法判断哪些电子件需要签章，所以系统判断评标报告签完章之后可结果评标报告和后续的评标结束。此时点击评标结束项目状态显示为废标。评标失败电子件只有在填写了废标情况后才会解锁显示。 

招标文件：查看招标文件 

投标文件：对于建设工程、水利、交通来说，在评标结束之前只有评委可以通过此快捷按钮看到投标文件。评标结束后系统管理员、招标代理和领导、档案管理角色可以看到投标文件。 

表决、质询：评委使用的模块，投标单位可以从业务系统反馈。 

流程管理：评委组长使用可以管理评审流程。 

网上开标大厅：招标项目中选择不见面开标时，代理点击此按钮进入网上开标大厅。
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5、项目管理：展示所有项目列表 

监督人确认：建设工程评标系统必须经过监督人确认（采购系统沭阳、泗阳的采购评标系统可以不进行监督人确认）后续模块才会解锁。 

开标纪律：当前需要代理宣读，后期启用电子宣读需要看京东方面网络专线的进度。 

公布投标人：公布投标人名单。 

开标现场记录表：记录开标现场情况，对于网上远程开标没有此模块。 

标书退回：退回标书和查看标书退回情况。 

入围单位抽取：此模块是可选流程，按照招标文件要求，入围一定家数的的投标单位进入解密环节，没有入围的单位不在参与后续流程。 

抽取系数：按照招标文件要求，现场抽取评审参数，如基准值方法、相应的K/Q值等。 

投标文件解密：规定时间中投标人进行解密、投标人解密后进行招标文件解密。 

导入：进行投标文件导入，直接点击导入，默认值导入就可以了。 

开标结果公布：展示投标人开标一览表信息（报价、工程质量等） 

开标结束：开标流程结束后由代理点击开标结束。 
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6、招标文件导入：由代理进行导入操作，系统一般来说会自动导入。如导入有问题，请联系技术支持。 

控制价文件导入：据情况由代理导入。 

评标办法：显示和配置评标办法。注意，从系统中进行随机抽取基准值时需要点击保存基准值。评标开始前，请代理一定要确认评标办法设置是否正确。
确定评委：市辖区项目，此步骤由工作人员完成。从省综合专家库获取抽取的评委。如果特殊情况可以进行手动录入，获取过来的评委名称是*，点击评标开始后就会显示出名称，同时当没有显示名称时可以通过评委信息进行查询，比如需要删除一个请假的评委检索其姓名可以找到然后删除即可。 

评标开始：对于代理来说，开标结束、评标文件导入成功，评标办法检查完毕、评委已经获取到，并且已经达到最后评委应到时间后代理可以点击评标开始。 

后续流程由评委登录系统后完成、后续流程理论上已经没有需要代理进行的操作。评委具体操作由系统演示 。
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7、清标环节由评委查看、评委组长进行确认。系统检测出来的问题有评委进行确认，清标阶段是必选模块，必需经过评委组长点击确定清标完成后才能解锁后续流程。（如无清单，可忽略） 
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8、根据具体评标办法，该模块会显示不同的菜单。此处由评委进行操作。 
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新增信用报告分菜单，评委可以通过此功能查看投标单位的信用报告。如招标代理设置信用分自动打分，则系统会根据基准值公式和扣分公式，自动计算分值。
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新增行业信用分菜单，评委可以将投标单位的行业信用分录入，实现自动打分功能，如采用直接打分，可忽略此菜单。
9、评标结果中，代理可以在评委签章后即可查看评标报告。处于评委评审可能存在一定错误的情况，我们设计提前将评标报告放出来给代理进行核查，该功能主要适用于市区的评审规则，各县区代理不可进入评标区的情况可能不适用此功能。 

评委组长一定要完成汇总排名操作。
评标结束由代理组长点击，点击评标结束后评委不能在登录评审系统（下次被抽取到时就可以再次登录系统）。代理一定要监督评委组长点击评标结束。
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远程不见面开标

进入对应的项目后，点击进入远程开标大厅开标页面。
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远程开标大厅中的每个模块的菜单和业务系统里的对应，代理每操作一个步骤，最好提前在右侧对话框中，告知投标单位后再操作。
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监督人确认，此步骤需要监督人插锁确认。
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开标纪律，目前采用文字内容展现。
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公布投标单位，点击公布投标单位即可。
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公布投标单位之后，可以点击在线人数，查看投标单位的在线情况。
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如需抽取系数，此步骤需要操作；否则可跳过此步骤（如某些系统标书中已经具体规定，也许在此模块中抽取）。
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投标单位解密环节，代理单位进入此步骤，先设置解密时间，保存之后。点击‘开始解密’按钮。投标单位开始解密；
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投标人解密后，招标人解密。解密完成，代理点击批量导入，导入投标文件。（必须导入，否则评委评标时看不到投标文件）
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公布投标结果。（政府采购竞争性谈判和竞争性磋商类项目则无公布投标结果菜单）
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开标结束，点击开标结束即可
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招标文件软件安装及文件制作
招标文件软件下载安装
登录系统，进入下载中心下载（点击，用ie另存为下载。请勿使用第三方软件如迅雷下载）。
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双击安装，下一步，直到安装完成。（安装过程中，请关闭word及浏览器页面）。
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如跳转到驱动安装界面，快速安装即可。

安装完成，桌面上显示图标，双击打开。
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招标文件制作
软件安装完毕，双击打开（如软件提示更新，请点击更新）。
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更新完毕，打开软件，开始制作招标文件。
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注：选择正确的范本，第一次使用此软件，请确认范本是否已经正式上线使用。

输入正确的项目信息。项目编号和标段编号分辨清楚，按照业务系统中的编号对应填写。

每个模块对应上传内容材料（评标办法务必设置正确，包括参数设置）
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投标文件组成（此模块可以设置投标所需扫描件，是否选择，查看当前模板；按照项目要求进行正确选择）。
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材料上传完毕，最后生成招标文件即可（转换后，需要电子签章）。
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生成的标书，格式为SQZF格式的文件。
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友情提醒：生成后，认真查看检验标书中的内容，核对是否有空白，内容不全及内容不正确。

二阶段（双信封）项目


[image: image202.emf]二阶段使用手册.d ocx


评标系统常见问题
业务系统操作过程中，如因操作失误等其他原因，需要修改内容。

答：1.一般编辑中状态的项目，代理可自行删除，重新操作。

2.处理通过的项目，需要在系统中填写数据变更单，相关部门确认之后，由软件公司进行处理。
开标工程中，某一投标单位或代理无法正常解密标书。
答：开标解密环节，如投标单位解密出错，请确认投标单位ca证书是否正确；如招标代理解密出错，请确认代理ca证书是否正确。

点击标记处的图标。
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以下是招标加密证书
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以下是投标单位加密证书序列号
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最终打开电脑里的驱动查看当前电脑上的ca证书的两个序列号的任意一个，对比是否一致；如一致还不能解密，请联系新点技术支持：0527-84396020。如不一致，那就是ca证书带错了。

评标系统无法正常登录，或登录报错。

答：1.遇到此问题，第一时间确保电脑是否识别到CA证书；

2.下载登录界面的驱动，安装即可；如安装之后，还是无法登录，请联系新点技术支持：052784396020协助处理。

登录系统后，今日开标同步不到项目。
答：这种问题多数是因为，使用的不是项目组长的锁登录系统的；系统中已经做了校验；在业务系统招标委托合同的时候，确保代理组长在系统中已经绑定ca证书，并且后续组长的ca证书不可变更他人；如果确认上述问题，还是同步不到项目，请联系新点技术支持：052784396020协助处理。

评委无法正常登录评标系统。

答：1.首先确认，需要点击评标开始，才会允许评委登录系统评标。

2.电脑是否识别到评委ca证书。

经济标算分不显示，或算分不准确。
答：1.此问题多数出现在评标准备环节，评标办法中设置的参数不正确，在评标开始前，请认真检查评标办法中的各项参数和打分方式是否正确；确定无误后，点击评标开始。

2.如评标已经开始，则联系招办评标负责人，重置评标开始后，检查评标办法；检查确认后，重新点击评标开始。

评标报告中生成的内容不正确。
答：此问题多数是因为，个别评委提前打开了签章页面导致提前生成了内容导致的问题；出现此问题；评委组长在评委签章模块，有权限删除签章；删除后，评委重新签章即可。

评标过程中，汇总之后，发现需要重新评审。
答：目前在评标过程，评标结束之前，评委组长有流程重置的权限；评委组长操作即可；如果评标结束后，需要重置，请联系招办现场负责人，使用管理员权限重置评标结束。

项目流标后，是否评标结束未显示流标字样，如何处理？
答：点击左上角流标按钮，确认流标即可。

标段无法正常流转，某个步骤选择不到这个项目，是怎么回事？

答：此种情况，多数是由于项目有异议（采购项目为质疑）或投诉，导致标段被暂停，只需处理异议或投诉即可。
选择启用（共5个ActiveX）
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国泰新点软件股份有限公司
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宿迁市公共资源交易电子服务平台

政府采购合同签订（不见面）

操作手册







宿迁市公共资源交易中心





背景

为实现宿迁市公共资源电子交易（政府采购）全流程不见面，交易平台推出政府采购线上合同签订功能。

合同签订（招标人）

政府采购合同签订由招标人发起，招标人进入宿迁市公共资源交易平台，通过【招标人登录】登录系统。

[image: ]

进入【政府采购业务】模块，点击【合同签订】并新增合同签订（需先完成中标通知书发送）。

[image: ]

填写相关信息后，上传合同电子件到【合同在线签订】，可以上传word和pdf格式的电子件。

[image: ]

点击修改保存后，中标单位可在系统中看到此项目并进行签章。

【合同在线签订】为招标人和中标单位需要签章的合同电子件，不推送到网站；【政府采购合同】为招标人上传的已签章的电子件，提交后会推送网站。

招标人和中标单位均签章完成后，招标人点击【完成操作】提交审核。采购代理审核通过后，招标人可以通过点击附件进行查看，也可以打印签章后的合同附件。

[image: ]

请注意：如出现签章完成提交审核被退回的情况，请先删除审核不通过的项目，重新新增合同签订。

选中右上角审核不通过，勾选审核不通过的项目，点击删除合同登记，删除后重新新增合同登记。

[image: ]

合同签订（中标单位）

中标单位登录系统。

[image: ]

进入【政府采购业务】模块，点击【合同签订】可以看到需要签订合同的项目。

[image: ]

点击操作，进入合同签订页面。

[image: ]

填写合同信息并自动生成公示内容，点击修改保存会重新生成。

[image: ]

点击【合同在线签订】中的合同附件进行签章，签章后点击签章提交即可。（如中标单位已签章，则在此附件中是可以看到中标单位的章。同理，中标单位也可以看到招标人的签章。）

[image: ]

招标人提交审核通过后，中标单位可以通过点击合同附件进行查看，也可以打印签章后的合同附件。

[image: ]



合同签订（采购代理）

采购代理登录系统。

[image: ]

在【政府采购业务】-【合同签订】可以看到已签订合同的待审核项目。点击发布即可审核通过。
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[bookmark: _GoBack]招标文件软件安装及文件制作

（一）、招标文件软件下载安装

1.登录系统，进入下载中心下载（点击，用ie另存为下载。请勿使用第三方软件如迅雷下载）。

[image: ]

[image: ]

2.双击下载的安装文件，直到安装完成。（安装过程中，请关闭word及浏览器页面）。

[image: ]



如跳转到驱动安装界面，快速安装即可。

[image: ]



安装完成，桌面上显示图标，双击打开。

[image: ]

（二）、招标文件制作

1.软件安装完毕，双击打开（如软件提示更新，请点击更新）。

[image: ]

2.更新完毕，打开软件，开始制作招标文件。

[image: ]

注：选择正确的范本，第一次使用此软件，请确认范本是否已经正式上线使用。

    输入正确的项目信息。项目编号和标段编号分辨清楚，按照业务系统中的编号对应填写。

3.每个模块对应上传内容材料（评标办法务必设置正确，包括参数设置），招标正文为最后生成的招标文件正文，不在拼接评标办法等内容，其中招标正文内容均为代理自行设置。下面详述评标办法设置方式：

3.1选择通用评标办法进行设置

[image: ]

3.2进入评标办法设置界面后，有4点注意

1）是否二阶段评标，如果存在工程量清单，即经济标部分则需要勾选，否则不需要勾选

2）可以新增初步评审、新增详细评审评标子菜单

3）可以修改、删除初步评审、详细评审中评标子菜单名称、评委类型等内容，主要为评委类型后续将作为评标系统中不同类型评委评审的内容（第二张图）。

[image: ]

[image: ]

4、对于工程量清单导入，支持excel导入，如无工程量清单，可在Excel中写无上传即可。

[image: ]

5.投标文件组成（此模块可以设置投标所需扫描件，是否选择，查看当前模板；按照项目要求进行正确选择），且可以新增投标文件组成，新增时注意新增投标文件组成属于经济信封还是技术信封，此将作为投标文件生成所产生的文件依据。

[image: ]

6.材料上传完毕，最后生成招标文件即可（转换后，需要电子签章）。

[image: ]

[image: ]

7.生成的标书，格式为SQZF格式的文件。

[image: ]

友情提醒：生成后，认真查看检验标书中的内容，核对是否有空白，内容不全及内容不正确。
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国泰新点软件股份有限公司

地址：江苏省张家港市江帆路8号 (http://www.epint.com.cn)

电话：400-998-0000







宿迁市公共资源交易电子服务平台

合同网签

操作手册







宿迁市公共资源交易中心





背景

为实现宿迁市公共资源电子交易全流程不见面，交易平台推出建设工程、交通工程、水利工程和政府采购项目合同在线签订功能。为更好的推广使用此功能，特提供此操作手册供各方主体操作参考。

合同签订（招标人）

建设工程、交通工程、水利工程和政府采购合同在线签订均由招标人发起，招标人进入宿迁市公共资源交易平台，通过【招标人登录】登录系统。

[image: ]

工程类项目

工程类项目包含：建设工程、交通工程、水利工程，此处以建设工程为例。

招标人进入【建设工程业务】模块，点击【合同签署】并新增合同备案，挑选要进行合同签订的项目，该项目需招标代理先完成中标结果公告发布。

[image: ]

填写相关信息后，点击修改保存会自动生成上传合同电子件到【合同在线签订】，可以上传word和pdf格式的电子件。

[image: ]

[image: ]

点击修改保存后，中标单位可登录系统后，在【合同签署】中看到此项目并进行签章。

【合同在线签订】为招标人和中标单位需要签章的合同电子件，不推送到网站；【中标工程合同】为招标人上传的已签章的电子件，提交后会推送网站，此电子件可截取已网签的合同内容上传（需剔除涉密内容）。

招标人和中标单位均签章完成后，招标人点击【提交信息】提交审核。

由交易中心工作人员审核。

审核通过后，招标人可以通过点击附件进行查看和打印，也可以通过合同内容中的下载功能进行签章后的合同下载。

[image: ]

政府采购项目

招标人进入【政府采购业务】模块，点击【合同签订】并新增合同签订，挑选要进行合同签订的项目，该项目需采购代理先完成中标结果公告与中标通知书发放。

[image: ]

填写合同信息并自动生成公示内容，点击修改保存会重新生成。

[image: ]

填写相关信息后，上传合同电子件到【合同在线签订】，可以上传word和pdf格式的电子件。

[image: ]

点击修改保存后，中标单位可登录系统后，在【合同签订】中看到此项目并进行签章。

【合同在线签订】为招标人和中标单位需要签章的合同电子件，不推送到网站；【政府采购合同】为招标人上传的已签章的电子件，提交后会推送网站，此电子件可截取已网签的合同内容上传（需剔除涉密内容）。

招标人和中标单位均签章完成后，招标人点击【完成操作】提交审核。采购代理审核通过后，招标人可以通过点击附件进行查看，也可以打印签章后的合同附件。

[image: ]

请注意：如出现签章完成提交审核被退回的情况，请先删除审核不通过的项目，重新新增合同签订。（目前的解决办法）

选中右上角审核不通过，勾选审核不通过的项目，点击删除合同登记，删除后重新新增合同登记。

[image: ]

合同签订（中标单位）

由于工程类项目和政府采购项目签订过程中，中标单位合同签订的操作基本一致，因此此处以政府采购签订操作为例。

中标单位点击【投标人登录】登录系统。

[image: ]

进入【政府采购业务】模块（建设工程、交通工程、水利工程项目分别进入对应业务模块下的菜单），点击【合同签订】（工程类项目此菜单叫合同签署）可以看到需要签订合同的项目。

[image: ]

点击操作，进入合同签订页面。

[image: ]

点击【合同在线签订】中的合同附件进行签章，签章后点击签章提交即可。（如中标单位已签章，则在此附件中是可以看到中标单位的章。同理，中标单位也可以看到招标人的签章。）

[image: ]

招标人提交审核通过后，中标单位可以通过点击合同附件进行查看，也可以打印签章后的合同附件。

[image: ]



合同签订（采购代理）

仅政府采购项目的合同在线签订需要采购代理审核。

采购代理登录系统。

[image: ]

在【政府采购业务】-【合同签订】可以看到已签订合同的待审核项目。点击发布即可审核通过。

[image: ]
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