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	本文档主要针对代理机构、招标人角色在系统流程中的操作做一详细说明



















一、用户注册
未注册的代理机构、招标企业，百度搜索兰州市公共资源交易兰州高新区中心交易网，打开如下网页点击会员注册进行注册。
[image: ]
（一）、打开如下注册页面后，填写账号、密码、手机号和验证码，确认无误后点击注册。
[image: ]
[image: ]
（二）、注册成功后，返回网站首页，点击会员登录

二、用户登录
[image: ]




三、项目进场流程
（一）登录系统，进入主页后，点击主页右上方的进场项目按钮，打开如下界面，填写相应项目信息。

招标人栏点击搜索，输入相应企业名称关键字，检查无误后点击确定(如果未在该企业还没有在兰州市公共资源交易兰州高新区分中心交易系统注册请先进行注册)，选择相关企业。
[image: ]

所有信息填写完毕后，点击下一步按钮，提示项目进场成功，点击确定，如下图：
[image: ]

输入要添加的标段数量，选择资格审查方式，填写相关标段信息后，点击下一步按钮，添加成功后，点击确定，如下图
[image: ]

在附件资料页面上传相关附件，选择好相关附件资料（请选择pdf文件或压缩文件）后点击开始上传按钮，上传成功后点击确定，如下图

[image: ]


相关文件上传成功后，点击提交数据按钮，进入招标项目管理页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
四、招标项目、标段操作流程
（一）招标项目信息及相关操作流程
1.项目信息的修改
项目创建成功后没提交审批时，或提交审批后被退回时代理机构或招标人可对修改项目信息，打开招标项目管理页面，点击招标项目右侧的操作菜单按钮，点击修改，打开修改页面，修改相关信息后，点击下方修改按钮，修改成功后点击确定，返回招标项目管理页面，如下图
[image: ]
[image: ]
2.项目信息审批
(1)确认项目和标段信息无误后，右侧操作菜单中的附件资料上传相关附件，附件上传成功后可点击查看附件查看上传的附件信息，确认附件信息无误后，关闭上传页面，如下图
[image: ]
[image: ]
（2）附件资料上传后点击提交审批按钮，选择相关审批人后，点击确定，提示已提交给下一步处理人，点击查看审批状态，如下图所示
[image: ]
[image: ]
（3）审批人员登录系统，点击相关代办事宜，在右边点击附件资料查看附件资料是否完善，确认无误后，点击提交审批，如下图：
[image: ]
3.招标项目操作操作菜单中其他按钮功能介绍
（1）再次招标按钮
再次招标按钮主要针对项目招标失败时，发布完废标公示后，代理机构或招标人可点击再次招标按钮进行二次招标，如下图选择再次招标的资审方式和相关标段输入废标原因，点击确定。再次招标项目创建成功后，点击确定即可对再次招标的项目进行操作。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（2）项目终止按钮
     主要是在项目还没有发布招标公告时，如发现项目信息不正确或不能继续招标时，可通过项目终止按钮终止项目，如下图输入项目终止原因后点击确定即可。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]


(二)标段信息及相关操作流程
项目创建成功后没提交审批时，或提交审批后被退回时代理机构或招标人可对标段信息进行如下操作：
1.标段信息的修改
点击标段右边的操作菜单中的修改按钮打开如下页面
[image: ]
点击编辑按钮，修改相关标段信息，点击修改，即完成对标段信息的修改操作，如下图：

[image: ]
2.新增标段
如果要新增标段，在输入标段数量框中输入要增加的标段数量，填写相应标段信息，点击新增即可，如下图：
[image: ]
3.删除多余标段
可直接在招标项目管理页面点击删除按钮进行删除，也可在标段修改页面点击删除，如下图：
[image: ]
[image: ]
五、预审场地操作流程
（一）开标厅申请及审批
1.开标厅的申请
开标厅和评标室的场地申请和审批流程基本相同，下面以开标厅为例做一说明：
（1）非共享场地的申请流程，打开预审场地申请界面，选择合适的开标厅，和开标时间（规定时间段为：早上9:30-10:30 11:00-12:00  下午13:30-14:30 14:30-15:30），选择相应标段，是否共享场地选择否，确认信息无误后点击确定，如下图
[image: ]
（2）共享场地申请流程（评标室不能共享），打开预审场地申请界面，选择合适的开标厅，和开标时间（规定时间段为：早上9:30-10:30 11:00-12:00  下午13:30-14:30 14:30-15:30），选择相应标段，是否共享场地选择是，打开如下界面，填写要共享项目的项目名称和共享原因，点击确定
[image: ]
确定后打开下面界面，再次点击确定共享场地申请成功。
[image: ]
2.开标厅的审批
开标厅申请成功后，鼠标放到场地信息右上角的更多操作按钮上，点击提交审批按钮，选择相关审批人，进行提交，如下图：
[image: ]
相关审批人（这里依该项目审核人员为例）登录系统后，在待办事宜中点击相关按钮，进入系统流程，在流程中点击提交审批，审批通过后即可进行下一环节操作。
[image: ]
[image: ]
六、招标（预审）公告操作流程
（一）招标（预审）公告信息添加流程
（1）点击招标（预审）公告，进入添加公告页面，填写项目相关公告信息和内容，点击提交保存，系统提示添加成功。
[image: ]

    （2）添加成功后跳转到招标公告页面，点击招标公告的导航菜单，打开菜单，选择附件资料，上传pdf版招标公告。

     弹出附件上传页面，点击“上传附件”字样。
[image: ]

点击选择文件，选择相应文件点击开始上传，系统提示上传成功点击确定按钮。如图：
[image: ]
（3）为每个标段添加招标文件，附件上传的方法同上。
[image: ]
（2） 招标（预审）公告信息修改流程
      点击导航菜单，选择修改，打开修改页面，对公告内容进行修改，修改完成后点击提交保存。系统提示修改成功。

[image: ]
[image: ]
（3） 招标（预审）公告信息审批流程
（1） 公告信息确认无误后，开始审批流程。
     点击导航菜单，选择提交审批，弹出审批流程窗口，选择审批人。填写您的审批意见，点击确定，系统提示已提交给下一步审批人。
[image: ][image: ]
相关审批人（这里依该项目审核人员为例）登录系统后，在待办事宜中点击相关按钮，进入系统流程，在流程中点击提交审批，审批通过后即可进行下一环节操作。
[image: ]
7、 预审专家申请操作流程
（1） 预审专家申请添加操作流程
（1） 点击预审专家申请按钮，进入预审专家申请添加页面，填写相应的信息，确认无误后点击提交保存。
      注：评委会人数应等于专家人数和招标人代表人数之和。


[image: ]
[image: ]
（2） 预审专家申请修改操作流程
     （2）点击操作菜单，选择修改，打开修改页面，对预审专家申请信息进行修改，修改无误后，点击提交保存。系统提示修改成功
[image: ]
[image: ]
（3） 预审专家申请审批流程
（1）点击导航菜单，选择提交审批，弹出审批流程窗口，选择审批人。填写您的审批意见，点击确定，系统提示已提交给下一步审批人。如图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
(2) 相关审批人员登陆系统后，即可进行审批。审核完成后，即可进行下一步。
8、 资格审查备案操作流程
（一）资格审查报告添加流程
（1）点击资格审查备案，选择相应标段，点击保存。
[image: ]
（2）点击操作菜单，选择附件资料，上传资格审查报告文件。
[image: ]
（2） 资格审查报告修改流程
点击操作菜单，选择修改，修改完成后提交保存。修改操作和之前的一样。所以不再进行详细说明。
（3） 资格审查明细添加流程
点击添加资格审查明细，选择对应的标段，在“是否通过资格预审”下方的方框打上对勾，确认无误后点击提交保存。

[image: ]
（4） 资格审查明细修改流程
点击操作菜单，选择修改，修改完成后提交保存。
[image: ]
（5） 资格审查报告审批流程
确认无误后，点击资格审查报告的操作菜单，选择提交审批，在弹出的流程审批窗口中选择审批人（这里以审核人员为例），填写审批意见，点击确定。审核人员审批部分与上述环节审批流程相同不再进行说明。
[image: ]
9、 资格预审结果公示操作流程
（1） 资格预审结果公示添加流程
（1）待上一步流程结束后，点击资格预审结果公示，勾选相应的标段。选择公示开始时间和公示结束时间。在对应标段中填写预审合格单位名称。信息添加完成，准确无误后点击提交保存。
[image: ]
[image: ]
   （2）添加完成后，上传pdf版本公示。
[image: ]
（3）提交审批，直到审批流程结束。
十、场地申请操作流程
（一）开标厅申请及审批
1.开标厅的申请
开标厅和评标室的场地申请和审批流程基本相同，下面以开标厅为例做一说明：
（1）非共享场地的申请流程，打开预审场地申请界面，选择合适的开标厅，和开标时间（规定时间段为：早上9:00-10:00 10:30-12:00  下午14:30-15:30 16:00-18:00），选择相应标段，是否共享场地选择否，确认信息无误后点击确定，如下图
[image: ]
[image: ]（2）共享场地申请流程（评标室不能共享），打开预审场地申请界面，选择合适的开标厅，和开标时间（规定时间段为：早上9:00-10:00 10:30-12:00  下午14:30-15:30 16:00-18:00），选择相应标段，是否共享场地选择是，打开如下界面，填写要共享项目的项目名称和共享原因，点击确定
[image: ]
确定后打开下面界面，再次点击确定共享场地申请成功。
[image: ]
2.开标厅的审批
开标厅申请成功后，鼠标放到场地信息右上角的更多操作按钮上，点击提交审批按钮，选择相关审批人，进行提交，如下图：
[image: ]相关审批人（这里依该项目审核人员为例）登录系统后，在待办事宜中点击相关按钮，进入系统流程，在流程中点击提交审批，审批通过后即可进行下一环节操作。
[image: ]
[image: ]





[image: ]十一、招标文件操作流程
（1） 招标文件添加操作流程
（1）点击招标文件，打开招标文件添加页面，招标文件获取开始时间和招标文件获取截止时间，投标文件递交截止时间应该精确到时分秒。
[image: ]
    （2）招标文件提交保存后，为每个标段上传招标文件。如图：
[image: ]
[image: ]
（2） 招标文件审批操作流程
(1) 确认无误后提交审批到相关审批人，直至审批流程结束。
12、 专家申请操作流程
（1） 专家申请添加操作流程
（1）待上一步流程结束后，点击专家申请，打开专家申请添加页面。添加相应信息，确认无误后提交保存。（注：评委会人数=专家人数+招标人代表人数）
[image: ][image: ]
（2） 专家申请审批操作流程
（1） 确认无误后提交审批到相关审批人，直至审批流程结束。

13、 开标管理操作流程
（一）开标管理添加操作流程
（1）工作人员授权开标，工作人员登录系统，代开该页面，确认无误后点击提交保存。
[image: ]
（2）工作人员授权开标后，代理机构便可为每个标段添加开标记录明细。根据每家位的投标报价，填写投标报价，标底。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
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操作提示：
如要删除某家弃标投标单位，点击如图所示删除按钮，即可删除单位，该功能键谨慎操作。
[image: ]
[image: ]
如不慎删除标段单位，点击如图所示的功能按钮，即可恢复投标人记录，操作如下：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（2） 上传开标记录
[image: ]
具体附件上传操作不再详细描述。
（二）专家申请审批操作流程
（1）确认无误后提交审批到相关审批人，直至审批流程结束。

14、 评标管理操作流程
（1） 评标报告添加流程
 （1）点击评标管理，打开评标报告添加页面，选择相应标段添加评标报告文本，确认无误后，提交保存。如图：
[image: ]

（2）添加评标报告明细。点击操作菜单，选择添加评标结果明细，为每个标段添加评标报告明细。选择标段和评标结果，为每家投标单位填写排名和评分。
（3）上传PDF版评标报告。
[image: ][image: ]
（2） 评标报告审批流程
（1） 提交审批，直至流程结束。
15、 中标候选人公示操作流程
（1） 中标候选人公示添加操作流程
(1)点击中标候选人公示打开添加页面，填写内容。确认无误后，点击保存。
[image: ]
[image: ]
(2) 上传PDF版中标候选人公示文件。
（2） 中标候选人公示审批操作流程
(1)提交审批，直至流程结束。
16、 中标通知书操作流程
（一）中标通知书添加操作流程
（1）点击中标通知书，打开添加页面，选择标段和发出时间。确认无误后点击提交保存。
（2）添加中标通知书明细，点击添加中标通知书明细，在添加中标通知书明细页面，为中标通知书添加相应内容。确认无误后，点击提交保存。
（3）上传PDF版中标通知书。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（二）查看中标服务费及导出中标通知书
  （1）点击操作菜单，选择中标服务费，即可查看相应标段的中标服务费。
[image: ]
[image: ]




（2）点击操作菜单，选择导出中标通知书，即可跳转到中标通知书页面。点击鼠标右键，可选择“另存为”保存或者选择“打印”打印该中标通知书。
[image: ]
[image: ]
（3） 中标通知书审批操作流程
（1）确认无误后提交审批到相关审批人，直至审批流程结束。
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