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[bookmark: _Toc3160][bookmark: _Toc20632][bookmark: _Toc28548]主体信息管理
[bookmark: _Toc9733][bookmark: _Toc9315]主体注册
企业通过网上申请成为网上招投标主体：
1、 招投标企业在网上进行完善企业信息（网址：https://www.etrading.cn/gyweb/），提交验证。如下图所示：
（本系统和宁夏公共资源交易系统兼容同一把锁，在宁夏公共资源交易系统办理了CA锁的交易主体无需单独办理CA锁，直接使用CA锁登录，然后完善基本信息，审核通过之后即可报名）。
[image: ]/CA列表选“宁夏CA”，密码为宁夏公共资源交易系统登录密码，默认密码为111111。
[bookmark: _GoBack][image: ]

登录系统之后点击修改保存，修改完善信息，并上传电子件提交审核。
[image: ]
如锁无法直接进行登录，可先进行账号注册，注册之后完善信息。
[image: ]
填写注册信息
[image: ]
[bookmark: _Toc10212][bookmark: _Toc27954]主体信息完善
主体单位注册信息之后填写基本信息并提交审核，如下图所示：
填写基本信息并提交审核
[image: ]
提交审核之后，待系统审核通过。刷新系统或重新登录即可。
工程建设
1、招标代理：
1.1、登录新点德智慧电子交易平台会员端（https://www.etrading.cn/EpointBidder/memberLogin），如下图：
1.2、本系统和宁夏公共资源交易系统兼容同一把锁，在宁夏公共资源交易系统办理了CA锁的交易主体无需单独办理CA锁。只需在前一步注册之后直接进行CA登录即可，如下如，在CA列表中选择宁夏CA，输入锁密码进入系统
[image: ]
1.3、选择主体类型之后，选择登陆平台，根据专区区分要登陆哪一个平台。
[image: ]
[image: ]
1.4、登陆进交易平台，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc17177]招标项目
[bookmark: _Toc346701629][bookmark: _Toc1872][bookmark: _Toc21102]项目注册
[bookmark: _Toc261428517][bookmark: _Toc225152731]1、登录招标代理，点击“工程业务－招标项目－项目注册”菜单，进入项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新建项目”按钮，进入“新建项目信息”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
3、点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
4、点击“提交信息”按钮，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态。
5、项目列表页面上，选择状态为“编辑中”的项目的“操作”按钮，可修改该项目信息。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”状态下的项目才允许修改、删除。
5、项目列表页面上，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：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的项目才允许删除。

[bookmark: _Toc10719][bookmark: _Toc475955027]招标项目
[bookmark: _Toc225152732][bookmark: _Toc261428518]前提条件：项目注册已经审核通过。
基本功能：编制项目的招标项目，新增标段（包）信息。
操作步骤：
1、点击“工程项目－招标项目－招标项目”菜单，进入招标项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增招标项目”按钮，进入“挑选项目”页面。如下图：
[image: ]
3、选择项目并点击“确定选择”按钮。进入“新建招标项目”页面。关注新增标段按钮。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①招标方式有三种：公开招标、邀请招标、直接发包。
②相关招标项目信息中显示该项目的其他招标项目。
4、点击“新增标段”按钮。打开“新增标段（包）信息”页面。如下图
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①“复制”按钮，可以选择该项目下的所有的标段（包）数据。
②采用网上招投标：选“是”，招标文件、澄清文件、招标控制价文件的电子件上传格式为指定的特殊格式；选“否”，电子件上传格式无指定格式。
③新增标段（包）时确定资审方式为“资格后审”。
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。如下图。
[image: ]
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：
[image: ]
7、“新建招标项目”页面上，选中要删除的标段（包），点击标段（包）的“删除标段”按钮，可删除标段（包）。如下图：
[image: ]
8、“新建招标项目”页面上，点击“提交信息”按钮。招标项目新增完成，且直接为“审核通过”状态。
9、招标项目列表页面上，点击“编辑中”状态下招标项目的“操作”按钮，可修改该招标项目信息。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”状态下的招标项目才允许修改。
10、招标项目列表页面上，选中要删除的招标项目，点击“删除招标项目”按钮，可删除该招标项目。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的招标项目才允许删除。
[bookmark: _Toc26668]工作台
前提条件：招标项目审核通过。
基本功能：工作台模式查看。
操作步骤：
1、点击“工作台”菜单，进入工作台页面，选择操作按钮，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc475955031][bookmark: _Toc8346]投标邀请
[bookmark: _Toc6594]场地预约定金支付
前提条件：招标项目审核通过。
基本功能：预约场地费用定金。
操作步骤：
1、点击“工作台－投标邀请－场地费用定金支付”菜单，进入场地费用定金支付页面。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc4513]场地预约
前提条件：场地费用完场支付。
基本功能：预约开评标场地。
操作步骤：
2、 点击“发标-开评标场地预约”，选择开评标场地及日期，填写完成后点击“提交信息”如下图所示，场地预约流程：
[image: ]
选择时间范围确定为开标时间，如下图所示为开标时间为09:00-09:30，选择之后点击保存。
[image: ]
保存之后右上角点击保存，或直接提交信息。
[image: ]
[image: ]
开标时间确定之后，页面刷新，右上角点击同意确定开标时间，下一步，进行评标时间确定，预约方式同开标时间的预约。
[bookmark: _Toc24558]开评标场地变更
前提条件：已经预约开评标场地，还未开标。
基本功能：变更已经预约的开评标场地。
操作步骤：
点击“工作台-项目名称-操作-发标-开评标场地变更”菜单，进入开评标场地变更页面，如下图：
1、 进入开评标场地变更列表页面：如下图：
[image: ]
2、选择开评标场地及日期，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、 填写完成变更信息后，点击“提交信息”，审核通过。

[bookmark: _Toc29560][bookmark: _Toc261428521][bookmark: _Toc475955032][bookmark: _Toc225152733]招标公告
前提条件：招标项目审核通过。
基本功能：编制招标公告。
操作步骤：
1、点击“工作台－投标邀请－招标公告”菜单，进入招标公告列表页面。如下图：
[image: ]

注：页面上“标段（包）信息”中，可添加和删除页面上的标段（包）。添加标段（包）时，可选择该标段（包）所在的项目中，为资格预审，且还没有新增招标公告的标段（包）。
勾选重发公告：如果需要重发公告可勾选。
勾选重新招标：如果需要重新招标可勾选。
勾选提供网上报名：可以从交易平台—投标人进入，投标单位网上报名。
勾选提供联合体报名：可以进行联合体报名，勾选后可以输入联合体要求。
勾选需要项目负责人：需要选择项目负责人。

4、填写公告内容完成后，点击“修改保存”按钮，招标公告保存成功，状态为编辑中。
5、点击“附件信息”按钮，上传附件，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc7417][bookmark: _Toc475955033]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、 点击“工作台-项目名称-操作”菜单，进入变更公告页面，如下图：
[image: ]
2、点击投标“投标邀请-变更公告”，就可以更改投标截止时间，如下图：
[image: ]

注：如果不需要变更投标截止时间，则不需要修改页面上的“申请截止时间”。
2、 输入完成后点击“提交信息”按钮，提交下一步审核。
[image: ]

[bookmark: _Toc5583][bookmark: _Toc475955047][bookmark: _Toc261428525][bookmark: _Toc225152737]发标
[bookmark: _Toc475955050][bookmark: _Toc9774]招标文件
前提条件：已经预约成功开评标场地。
基本功能：编制招标文件备案。
操作步骤：
1、点击“工作台-项目名称-操作-发标-招标文件”菜单，进入招标文件列表页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①如果在招标项目中，该标段（包）“采用网上招投标”选择了“是”，则上传招标文件时，只能上传固定特殊格式的招标文件。
②图纸文件：电子件需要新增图纸目录然后才能上传图纸文件。
③图纸文件中，如果已经上传了图纸压缩包，则不能再上传其它格式的图纸文件；如果已经上传了非图纸压缩包（其它格式的图纸文件），则不能再上传图纸压缩包。
3、 填写完成之后，点击修改保存，才能上传招标文件附件，如下图：
[image: ]

4、 在附件信息，点击“电子件管理”，上传招标文件附件，如下图：
[image: ]
5、 点击“电子件管理”进入电子件上传界面，界面中有一个选项叫本项目使用网上招投标，选中之后，只能提交特定格式的招标文件，不选中可以上传任一种文件，如下图所示：
[image: ]

6、点击“提交”按钮，提交审核通过。

[bookmark: _Toc225152740][bookmark: _Toc13211][bookmark: _Toc475955053][bookmark: _Toc261428530]答疑澄清文件
前提条件：招标文件审核通过。
基本功能：对招标文件、开标时间进行澄清或者修改，可以多次澄清。
操作步骤：
1、点击“工作台-项目名称-操作-发标-踏勘现场”菜单，进入踏勘现场页面，如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①答疑澄清文件可以变更开标时间。如需变更，在“澄清与修改内容”中，选中“是否变更开标时间”，并填写新的时间； 如无需变更，则不选中该选项。
②修改时间时，只能选择晚于原开标时间。
4、 在附件信息栏目下，点击“电子件管理”上传答疑澄清文件。
[image: ]
3、点击“提交备案”按钮。答疑澄清文件新增成功，且提交交易中心审核。当前状态显示为“待审核”。
注：如果在招标项目中，该标段（包）“采用网上招投标”选择了“是”，则上传答疑澄清文件时，只能上传固定特殊格式的答疑澄清文件。
只有“编辑中”“审核不通过”状态下的答疑澄清文件才允许修改。
特别提示：
1、一个招标文件可以进行多次答疑澄清。
2、后一次的答疑澄清文件在提交备案时，会判断前一次的答疑澄清文件是否审核通过，如果没有审核通过，不允许提交。

[bookmark: _Toc551][bookmark: _Toc475955054]踏勘现场
前提条件：招标文件审核通过，且开标时间未到。
基本功能：发送踏勘通知以及记录踏勘情况。
操作步骤：
1、点击“工作台—发标—踏勘现场”菜单，进入踏勘现场列表页面。如下图：
[image: ]

注：页面上“标段（包）信息”中，可添加和删除页面上的标段（包）。添加标段（包）时，可选择该标段（包）所在的项目中，还没有新增踏勘通知且招标文件审核通过，开标时间未到的标段（包）。

2、在附件信息栏目下，点击“电子件管理”上传勘探记录。
[image: ]

3、填写页面上的信息。点击“发送通知”按钮。踏勘通知发出成功。已下载招标文件的投标人将会收到此踏勘通知。
[image: ]
[bookmark: _Toc23228][bookmark: _Toc475955055][bookmark: _Toc18624]控制价文件
前提条件：招标项目审核通过。
基本功能：编制招标控制价文件备案。
操作步骤：
1、点击“工作台—发标—招标控制价文件”菜单，进入招标控制价文件列表页面，如下图：
[image: ]
2、在附件信息栏目下，点击“电子件管理”上传控制价相关文件，如下图：
[image: ]

5、 点击“提交信息”按钮，控制价文件新增成功，提交给交易中心审核。
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的控制价文件才允许修改。
[bookmark: _Toc19010][bookmark: _Toc475955056]组建评标委员会
前提条件：已经预约了开评标室。
基本功能：组建评标委员会。
操作步骤：
1、点击“工作台—发标—组建评标委员会”菜单，进入组建评标委员会列表页面。如下图：
[image: ]

注：此页面上选择的项目，实际为开评标场地预约。
4、填写页面上的信息。
5、“修改项目”页面上，点击“设置回避单位”按钮，进入“设置回避单位”页面。如下图：
[image: EDR`2N(16UJQJC4VJW4MIWV]
选择要回避的单位，点击“确定选择”按钮。回避单位设置成功。
注：设置的回避单位，在专家抽取时，不会被抽取到。
6、“修改项目”页面上，选中要删除的回避单位，点击“删除回避单位”按钮。可以删除已经设置的回避单位。如下图：
[image: DM}B`Q@F$_K0QYSC4UFRUNA]
7、“修改项目”页面上，点击“设置回避专家”按钮，进入“设置回避专家”页面。如下图：
[image: (`]9B[5VV%MI@MKCR~K5QPC]
选择要回避的专家，点击“确定选择”按钮。回避专家设置成功。
注：设置的回避专家，在专家抽取时，不会被抽取到。
8、“修改项目”页面上，选中要删除的回避专家，点击“删除回避专家”按钮。可以删除已经设置的回避专家。如下图：
[image: KF[0IJH61W1XJ4Y)Q2$X}CS]
9、“修改项目”页面上，点击“添加专业”按钮，进入“设置专业信息”页面。如下图：
[image: ]

设置“所需人数”以及“需抽人数”。“需抽人数”默认为“所需人数”中值的3倍。
11、“修改项目”页面上，选中要删除的专业，点击“删除专业”按钮。可以删除已经新增的专业。如下图：
[image: ]
12、“修改项目”页面上，点击“提交信息”按钮。组建评标委员会新增成功，且提交交易中心审核。状态显示为“待审核”。

[bookmark: _Toc475955057][bookmark: _Toc32270]开评标
[bookmark: _Toc475955058][bookmark: _Toc20736]开标情况
前提条件：到开标时间。
基本功能：录入开标详细情况。
操作步骤：
1、点击“工作台—开评标—开标情况”菜单，进入开标情况列表页面。如下图：
[image: ]

注：
①未到开标时候能看到投标单位名单

3、点击“投标单位信息”中的“进入”按钮，进入“开标情况”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。点击“修改保存”按钮，信息添加成功。

4、 “查看开标情况”页面上，“进入评标室人员”中点击“新增人员”按钮，进入“新增人员”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
填写页面上的信息，点击“修改保存”按钮。人员新增成功。
注：新增人员时，身份证号码不能与已经添加的人员的身份证号重复。
5、“查看开标情况”页面上，“进入评标室人员”中点击“查找人员”按钮，进入“查找人员”页面。如下图：
[image: AHRU7$QE9@00A3W`NSC$[KA]
[image: 5N4FNCCIPDAFWR4CBHHO058]
选择要添加的人员，点击“确定选择”按钮，添加成功。
注：在添加人员时，人员的身份证号不能与已经添加的人员的身份证号重复。

6、“查看开标情况”页面上，“进入评标室人员”中点击人员后的“修改”按钮，可修改该人员的信息。如下图：
[image: @7YDF4)FNK2(}22JY0C78RA]
7、“查看开标情况”页面上，“进入评标室人员”中选中要删除的人员，点击“删除人员”按钮，可删除该人员的信息。如下图：
[image: P@RZ1P%IFO2}{`D2HY}QD1V]

8、 “查看开标情况”页面上，点击“打印开标记录”按钮，进入“查看PDF”页面。页面上显示记录的投标人的投标信息。

10、开标情况录入完成后，点击“开标结束”按钮。如下图：
[image: ]
点击“确定”，开标情况录入结束。状态变为“已开标”，且只能查看，无法再修改录入的信息。

[bookmark: _Toc27869][bookmark: _Toc475955059]评标情况
基本功能：录入评标信息、评标结果、评委评价。
操作流程：
1、点击“工作台—开评标—开标情况”菜单，进入评标情况列表页面，如下图：
[image: ]
填写页面上的信息，点击“修改保存”按钮。信息保存成功。

2、 “评标信息”标签的页面上，点击“获取评标数据”按钮，获取评标系统中的信息。如果在招标项目中，该标段（包）“采用网上招投标”选择了“是”，那么需要使用这个按钮来获取评标系统中的信息。

3、“查看评标情况”页面上，点击“评标结果”标签。如下图：
[image: ]

4、点击投标人的“操作”按钮，进入“修改评标情况”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
填写页面上的信息。

5、点击“废标单位信息”中单位后的“进入”按钮。可修改该单位的评标信息。如下图：
[image: ]

6、评标情况录入完成后，点击“评标结束”按钮，完成评标。如下图：
[image: ]
点击“确定”，评标情况录入结束。状态变为“已评标”，且只能查看，无法再修改录入的信息。

[bookmark: _Toc475955061][bookmark: _Toc31772]定标
[bookmark: _Toc475955062][bookmark: _Toc781]中标候选人公示
前提条件：报名时间截止、开标时间截止和招标文件备案审核通过。
基本功能：填写中标候选人公示。
操作步骤：
1、点击“工作台－定标－中标候选人公示”菜单，进入中标候选人公示列表页面，如下图：
[image: ]


2、填写完内容后点击“修改保存”按钮，中标候选人公示添加成功，状态为“编辑中”。

3、相关附件处，点击中标候选人公示的“点击签章”链接，弹出“中标候选人公示”页面，如下图：
[image: ]
点击“电子签章”按钮可以对中标候选人公示进行签章。
5、 签章完毕后，返回“查看中标候选人公示”页面，此时相关附件的中标候选人公示变为“已签章”字样，点击“提交信息”按钮，提交交易中心审核。
[bookmark: _Toc30875]中标结果公告
前提条件：中标候选人审核通过。
基本功能：填写中标结果公示。
操作步骤：
1、点击“工作台－定标－中标候选人公示”菜单，进入中标结果公示列表页面，如下图：
[image: ]


2、填写完内容后点击“操作”按钮，中标人添加成功，状态为“编辑中”。

[image: ]

3、 相关附件处，点击中标结果公告的“点击签章”链接，弹出“中标结果公告”页面，如下图：
[image: ]

点击“电子签章”按钮可以对中标候选人公示进行签章。

4、签章完毕后，返回“查看中标结果公告”页面，此时相关附件的中标结果公告变为“已签章”字样，点击“提交信息”按钮，提交交易中心审核。

[bookmark: _Toc261428534][bookmark: _Toc16253][bookmark: _Toc475955064]中标通知书
前提条件：已进行中标结果备案。
基本功能：向中标人发出的通知其中标的书面凭证和向未中标人发出招标结果通知书。
操作步骤：

1、点击“工作台－定标－中标通知书”菜单，进入中标通知书列表页面，如下图：
[image: ]

2、点击“通过原因”或“不通过原因”按钮，可输入文本内容，如下图：
[image: ]

4、 点击中标通知书的“生成通知书”按钮，弹出“生成中标通知书”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
点击“签章”按钮可以对中标通知书进行签章。

5、 点击“招标人确认”按钮，提交招标人点击签章确认。

注：只有“编辑中”状态下的中标通知书才允许删除。

[bookmark: _Toc24617][bookmark: _Toc225152743][bookmark: _Toc261428535]书面报告备案
前提条件：无。
基本功能：可以查看整个招投标环节上传的附件。
操作步骤：
1、点击“工作台－定标－书面报告备案”菜单，进入电子档案列表页面，如下图：
[image: ]

2、点击“电子件管理”上传附件，保存后点击“提交信息”按钮，提交交易中心审核。
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的电子档案才允许删除。
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