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[bookmark: _Toc53732751]第一章 系统基础介绍
[bookmark: _Toc533861964][bookmark: _Toc53732752]1、系统介绍
[bookmark: _Toc533861965][bookmark: _Toc53732753]1.1、系统概述
为了简化系统流程，加强行业规范化，咸宁市公共资源交易中心于2020年中旬针对咸宁市公共资源交易系统进行升级改造，主要以减少工作流程，提高工作效率为主要目的，针对系统多方面进行优化、改进。
其中在投标方面，减少多项审核内容，由原来的各项环节各项部门单独运转更改为统一一个部门进行审核；开标方面，由以前的线下开标升级为在线开、评标，减少投标企业人工及差旅成本；发放中标通知书、结果通知书等方面与多项审核内容融为一体，保证金方面也做了自动化办退功能；大大的减少了招、投标整体流程的运转周期，投标人及中心审核人员的操作流程。
以下为咸宁市公共资源交易系统的操作手册内容，主要针对投标人、招标代理机构及开标大厅内容做了详细的介绍。
[bookmark: _Toc533861966][bookmark: _Toc53732754]1.2、硬件要求
为保证各业务单位能够正常的使用电子化交易系统展开相关业务，建议所配备的电脑硬件及网络至少达到以下要求：
· CPU：2GTHZ以上，CPU档次越高，系统运算速度越快；
· 内存：2GB以上，内存越大，系统运算速度越快；
· 显示分辨率：不低于1388*168，更高的分表率可显示更多的信息；
· 网络：10M以上网络宽带，网络带宽越高，下载和上传的数据越快；
· USB接口：1个及以上，系统多处操作需要使用U-Key验证。
注意：若以上配置过低，可能会给操作带来相关问题与不变。
[bookmark: _Toc533861967][bookmark: _Toc53732755]1.3、软件要求
· 操作系统：WindowsXP、Windows7、Windows8、Windows10；
· 为了达到更好的使用效果，我们建议尽量使用IE浏览器，推荐使用IE11版本浏览器；
· 安装Microsoft Office 2003以上完整版软件。（注意：必须是完整版，精简版office可能会导致一些不可预知的问题）；
· PDF阅读软件Adobe Reader，如果未安装此PDF阅读程序，可以从官方网站免费下载安装。

[bookmark: _Toc533861968][bookmark: _Toc53732756]2、系统介绍
系统主要用于招标人、招标代理、投标人、评标专家和中心管理人员使用，简化、规范流程提高办事效率。
[bookmark: _Toc533861969][bookmark: _Toc53732757]2.1、系统登录界面
· 投标人、招标人和招标代理登录页面：
· 地址：http://58.52.132.210:8/TPBidder/memberLogin
[image: ]
· 评标管理人员及评标专家登录页面：
· 地址： http://58.52.132.210:81/TPPingBiao/customframe4pb/loginPB
[image: ]

· 开标大厅登录页面：
· 地址：http://58.52.132.210:86/BidOpeningCS/bidopeninghallaction/hall/login
[image: ]
[bookmark: _Toc533861970][bookmark: _Toc53732758]2.2、系统环境配置
· 兼容性视图设置【网页设置】
打开浏览器，在“工具”菜单→“兼容性视图设置”，如下图：
[image: ]
在点击弹出的页面中输入网址，点击”添加”按钮即可。如下图：
[image: ]
· Internet选项中安全站点设置【网页设置】
打开浏览器，在“工具”菜单→“Internet 选项”，如下图：
[image: ]
弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面，如下图：
[image: ]
点击绿色的“受信任的站点”的图片，如下图：
[image: ]
点击“站点”按钮，出现如下对话框，如下图：
[image: ]
在添加网站区域，输入系统访问地址，点击添加后关闭即可。
· 受信任站点中自定义级别，ActiceX控件和插件设置均需启用【网页设置】
ActiceX控件设置同样是在Internet选项安全中，如下图：
[image: ]
点击自定义级别，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，如下图：
[image: ]
文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
[image: ]
· 关闭拦截工具【关闭弹出窗口阻止】
上述操作完成后，如果系统中某些功能仍不能使用，请将拦截工具关闭再试用。比如在 windows 工具栏中关闭弹出窗口阻止程序的操作，如下图：
[image: ]


[bookmark: _Toc533861971][bookmark: _Toc53732759]第二章 招标代理（招标人）
[bookmark: _Toc533861972][bookmark: _Toc53732760]1、系统注册及页面介绍
[bookmark: _Toc533861973][bookmark: _Toc53732761]1.1、系统注册
首次使用的用户需要进行用户注册，点击系统登录页面的免费注册按钮，弹出咸宁市电子招投标交易平台网上注册页面，等待5秒（用于浏览《咸宁市电子招投标交易平台服务协议》），点击同意按钮，进入主体注册页面，按照提示内容输入本单位真实、有效的内容进行注册，具体内容如下图所示，填写完成后点击确认完成注册。
[image: ]
注意：
（1）登录名即单位名称全称；
（2）主体类型根据自己实际情况进行勾选；
（3）首次注册需要登录系统完善单位信息，保存并提交到中心管理端，中心管理端审核通过后重新登录方可开展业务；
（4）录入内容主要包括企业基本信息、营业执照信息及相关扫描件等内容。
[bookmark: _Toc533861974][bookmark: _Toc53732762]1.2、系统页面介绍
登录到系统页面内容如下图：

[image: ]
功能按钮介绍：
左上角菜单按钮[image: ]，鼠标滑过显示所有菜单信息，主要包括招标业务和企业信息管理；
	右上角提醒按钮[image: ]，点击显示所有通知及待办信息；
	右上角操作按钮[image: ]，点击可显示单位名称，切换用户，维护用户信息，密码修改及注销登录操作。
	右上角操作按钮[image: ]，点击可跳转到云平台网站。
	右上角操作按钮[image: ]，点击可跳转到不见面开标大厅。
	右上角操作按钮[image: ]，点击可跳转到评标系统。
[bookmark: _Toc533861975][bookmark: _Toc53732763]2、招标代理信息管理
[bookmark: _Toc533861976][bookmark: _Toc53732764]2.1、基本信息
点击菜单-企业信息管理-基本信息，显示本单位的基本信息维护内容，在此处可进行填写，修改本单位的基本信息及扫描件信息。
注：提交后，系统将自动审核。
[bookmark: _Toc533861977][bookmark: _Toc53732765]2.2、修改密码
点击菜单-企业信息管理-修改密码，可以维护本单位的密码信息。如下图：
[image: ]
注：密码长度要大于6个字符。
[bookmark: _Toc533861978][bookmark: _Toc53732766]2.3、变更历史
点击菜单-企业信息管理-变更历史，可以查看本单位的所有信息变更情况，主要包括基本信息、从业人员、获奖和业绩情况；点击右上角的点选可查看相应的变更信息内容。列表内容主要包括变更的内容、变更前内容、变更后内容、变更人和变更时间。
[bookmark: _Toc533861979][bookmark: _Toc53732767]2.4、单位类型修改
点击菜单-企业信息管理-单位类型修改，可以修改本单位的单位类型；单位类型主要包括投标人、招标代理、招标人、采购单位、供应商、采购代理。
注：修改单位类型时需要插入身份识别锁。
[image: ]
注：需要使用主锁登录，才有权操作。

[bookmark: _Toc533861980][bookmark: _Toc53732768]2.5、CA管理修改
点击菜单-招标代理信息管理-CA管理修改，弹出证书激活页面。可以添加副锁并管理；主要包括证书激活内容和证书信息。内容如下图：
[image: ]
注：需要使用主锁登录，才有权操作。
[bookmark: _Toc533861981][bookmark: _Toc53732769]3、招标业务
[bookmark: _Toc533861982][bookmark: _Toc53732770]3.1、招标方案
招标方案主要包括项目注册和招标项目两项内容，分别为建立项目和新增项目标段内容，项目内容和标段内容填写完成后，均需上传到中心管理端进行审核；在招标方案中，只要审核通过的项目才能在添加标段信息时显示。
3.1.1、项目注册
①、项目注册
项目注册主要是用于新建项目，点击菜单-招标业务-招标方案-项目注册，显示项目注册列表页面；页面分布为新增按钮，状态选择按钮、搜索区和列表显示区。如下图：
[image: ]
【新建项目】：点击可弹出新建项目注册页面；
【状态】：选择状态，可在列表显示区显示相应状态的项目内容；
【搜索区】：可根据项目编号、项目名称和审核时间精确搜索项目；
【列表显示区】：新建项目保存后，显示在列表显示区内。
流程：点击新建项目按钮，弹出页面，主要填写内容包括项目信息、建设单位信息、项目审批（核准、备案）文件、项目投资组成、项目招标主体信息、附件信息、处理历史。
注：项目投资组成中，项目投资总额等于投资构成 的总和，即为100%；其他信息中的建筑面积，在项目信息中，项目交易分类为房屋建筑工程时，必须填写；扫描件中所有带红星的内容全部需要准确填写。
[image: ]
所有内容填写完善后，需要点击左上角的提交信息按钮，在弹出的页面中，点击确认提交按钮，自动发送到中心管理端登记。
[image: ]

②修改项目
新建项目保存后，会在列表显示区内显示出项目的信息内容；未上报的项目，状态显示为编辑中，此时可点击操作下面的[image: ]（小铅笔）按钮，进行修改项目信息内容；在修改项目时，可点击右上角的[image: ]（流程追踪按钮）按钮，查看项目的流程图、办理过程和步骤说明信息。修改项目及查看流程如下图：
[image: ]
[image: ]
3.1.2、招标项目
招标项目主要是用于新建标段，点击菜单-招标业务-招标方案-招标项目，显示项目标段页面；页面分布为新增按钮，状态选择按钮、搜索区和列表显示区。如下图：
[image: ]
【新建招标项目】：点击可弹出新建标段页面；
【状态】：选择状态，可在列表显示区显示相应状态的项目内容；
【搜索区】：可根据项目编号、项目名称和审核时间精确搜索项目；
【列表显示区】：新建标段保存后，显示在列表显示区内。
流程：点击新建招标项目按钮，弹出选择页面，此处需要选择已经审核通过项目注册中的内容进行添加标段操作，点选项目后，确认选择，弹出标段需要填写的页面，主要填写内容包括项目信息、招标单位、招标项目信息、标段（包）信息、招标项目计划、招标委托合同、相关招标项目信息、附件信息等内容。
[image: ]
其中项目标段（包）信息，需要点击新增标段按钮，进行添加标段信息；主要包括标段（包）名称、标段（包）分类、标段（包）内容、是否依法必须招标项目、资审方式、合同估算价、计划开竣工时间等。如下图：
[image: ]
所有信息添加完成后，点击提交信息；弹出页面点击确认提交提交到中心管理端进行审核，审核通过后可进行后续操作。
[image: ]

[bookmark: _Toc533861983][bookmark: _Toc53732771]3.2、投标邀请书
在招标方案-招标项目中，添加标段时，在招标项目信息中，若招标方式选择为邀请招标，则会在投标邀请书中显示该标段内容，选择该标段信息添加需要邀请的单位信息。
点击菜单-招标业务-投标邀请书，点击新增邀请按钮，弹出发出邀请函页面，主要包括标段（包）信息、邀请函信息、邀请函信息（非通用）、联系方式、邀请单位信息、相关电子件，如下图：
[image: ]

其中邀请单位信息中，需要点击新增邀请单位按钮，添加需要邀请的单位； 如下图所示：
[image: ]

弹出邀请单位录入页面，在此页面中点击填写信息下面的选择按钮（如下图所示），显示所有在诚信库中已经审核通过的企业供选择。
[image: ]
选择完成后，返回到挑选标段（包）页面，进行发送邀请函，在发送邀请函之前需要先对邀请函进行盖章，点击生成邀请函下面的[image: ]按钮，进行邀请函生成并签章（签章需要身份识别锁）。所有邀请单位生成并签章完毕后（签章为批量签章，即签次，所有邀请函同步签章），勾选该单位，点击发出邀请函按钮，可将邀请信息发送到该单位的系统中。
[image: ]
邀请函发出后，点击确认录入完毕即可完成投标邀请操作。
[bookmark: _Toc533861984][bookmark: _Toc53732772]3.3、资格预审
资格预审显示的信息的要求为：在招标项目阶段-新增标段（包）信息中，资审方式选择了资格预审的选项，那么在此项目招标之前需要进行资格预审的流程。资格预审主要包括场地预约、场地变更、发布公告等信息，下面会逐一介绍；
3.3.1、资审场地预约
点击招标业务-资格预审-资审场地预约，弹出新增场地预约页面，如下图：
[image: ]
【新建场地预约】：点击可弹出新建标段页面；
【状态】：选择状态，可在列表显示区显示相应状态的项目内容；
【搜索区】：可根据标段（包）编号和标题内容精确搜索项目；
【列表显示区】：新建标段保存后，显示在列表显示区内。
流程：点击新建场地预约按钮，弹出选择标段（包），进入场地预约界面，主要选择资审场地使用时间、资审评审室，需要生成场地使用申请单并签章。详细如下图：
[image: ]
选择完成并签章完成后，点击提交信息-确认提交，中心审核通过，完成场地预约。
[image: ]
3.3.2、资审场地变更
点击招标业务-资格预审-资审场地变更，弹出新增资审场地变更页面，如下图：
[image: ]
	点击新增资审场地变更，选择需要修改开标时间或场地的标段信息，点击确认按钮，进行时间及场地的修改。
[image: ]
修改保存后，点击提交信息-确认提交即可完成场地变更操作。
3.3.3、发布资审文件（公告）
	点击菜单-招标业务-资格预审-发布资审文件（公告），弹出新增资审文件页面，点击新增资审文件按钮，弹出挑选标段（包）列表，所有资审场地预约通过的项目在此页面显示，选择要增加资审文件的项目点击确定，进行新增资审文件（公告）明细完善。主要包括招标项目信息、标段（包）信息、公告信息、联系方式、资格预审文件信息、相关电子件等内容。（详细信息请登录系统查看）
[image: ]
	其中在资格预审文件信息中，需要完善信息后点击下方的资审文件制作中的制作按钮，如下图：
[image: ]
	点击制作按钮后，先选择示范文本（资格预审的只有两套范本，铁路总价承包和房屋建筑工程施工），选择示范文件之后进入资格预审文件制作页面。如下图：
[image: ]
	按照左侧目录封面、资格预审公告、申请人须知、资审办法设置、项目建设概况等内容进行填写，填写完善后，点击左侧导航栏中最下方的生成资审文件，进行文件生成；文件生成首先需要将所有的内容转换成PDF文件，点击资格预审正文后面的转换按钮进行转换，转换完成后，点击盖章（需要插锁），最终生成招标文件（可下载）。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3.3.4、资审文件澄清和修改
	点击菜单-招标业务-资格预审-资审文件澄清和修改，弹出新增资审澄清页面。如下图：
[image: ]
	点击新增资审澄清按钮，弹出挑选标段（包）页面（此页面仅显示已经发布资格预审公告的标段信息），选择标段后点击确认按钮，进入新增资审文件页面，主要包括资审招标项目信息、标段（包）信息、澄清与修改内容、附件信息等内容。主要在澄清与修改内容中填写本次澄清修改的信息。
[image: ]
	填写完成后，点击提交信息，即完成资审澄清信息，投标人可在投标系统查看资审澄清文件内容。
3.3.5、提问回复
	点击菜单-招标业务-资格预审-提问回复，可查看投标人针对资审澄清文件的回复内容并进行回复。（详情请登录系统查看）；内容主要包括搜索区和列表显示区，如下图： 
[image: ]
3.3.6、资审招标人评委备案
	点击菜单-招标业务-资格预审-资审招标人评委备案，进入新增资审招标人评委页面，点击新增资审招标人评委按钮，弹出挑选标段信息。确认选择后进入新增招标人评委页面，主要包括招标项目、标段（包）信息，招标人评委、附件信息等内容。
[image: ]
	在招标人评委下，可新增评委，主要包括评委基本信息和详细信息内容。
[image: ]
	所有信息添加完善后，点击提交信息，确认提交即可完成新增招标人评委操作。
3.3.7、资审招标人评委变更
	资审招标人评委变更，可以变更资审招标人评委。操作内容同资审招标人评委操作。
3.3.8、组建资审委员会
	点击菜单-招标业务-资格预审-组建资审委员会，可以针对项目进行组建评标委员会，点击新增项目按钮，选择标段信息，确定后进入新增项目信息页面，在此页面可以进行设置专家、回避信息、抽取信息等操作。
[image: ]
	信息全部完善后，点击提交信息，确认提交。即可完成组建评标委员会操作。此功能主要用于对抽取评标专家时进行的一些控制，并非针对项目增加固定专家。

3.3.9、开启资审申请文件
	点击菜单-招标业务-资格预审-开启资审申请文件，显示所有资格预审的项目，点击列表显示区中标段后面的操作按钮，可查看标段的参与单位信息内容，如下图：
[image: ]
3.3.10、发送及查看资审结果通知书
	点击菜单-招标业务-资格预审-发送及查看资审结果通知书，可进行新增资审结果，点击新增按钮后显示所有资审审核结束的标段。选择标段可以添加资格预审结果内容（从电子资审中获取），完善信息后，点击提交审核，确认提交即可完成操作。
	其中通知书信息中可以修改资审通过通知确认书时长及异议提出截止时间。
[image: ]
[bookmark: _Toc533861985][bookmark: _Toc53732773]3.4、发标
	发标中显示的内容为招标项目审核通过的数据和资格预审结果通知书发布的数据内容，项目开标的操作均在此模块下的子模块进行操作，主要包括场地预约、场地变更、发布招标文件等。下面会逐一介绍：
3.4.1、开标场地预约
	点击菜单-招标业务-发标-开标场地预约，显示所有已经添加的招标项目审核通过的数据和资格预审已发布资审结果通知书的数据，在此页面可以进行开标场地预约。
[image: ]
点击新增按钮，显示所有招标项目审核通过和资格预审发放结果通知书的数据信息，选择后，进行场地预约操作。主要包括标段（包）信息、场地预约、场地使用信息；需要在场地预约中选择时间及场地，生成场地预约使用申请单并签章。如下图：
[image: ]
	所有信息填写完成后，点击提交信息，中心审核通过后，预约场地成功。
3.4.2、开标场地变更
	点击菜单-招标业务-发标-开标场地变更，显示所有已经预约场地的信息内容，点击新增，需要选择已经预约场地的标段内容，进行场地变更修改；主要修改开标时间及场地信息。如下图：
[image: ]
	修改完成后，点击提交信息，确认提交，中心审核通过，修改预约场地成功。
3.4.3、发布招标文件（公告）
	点击菜单-招标业务-发标-发布招标文件（公告），弹出新招标审文件页面，点击新增招标文件按钮，弹出挑选标段（包）列表，所有场地预约通过的项目在此页面显示，选择要增加招标文件的项目点击确定，进行新增招标文件（公告）明细完善。主要包括招标项目信息、标段（包）信息、文件信息、公告信息（通用）、公告信息（非通用）、保证金子账号信息、联系方式、保证金信息与制作电子招标文件、附件信息等内容。
[image: ]
	其中在保证金信息与制作电子招标文件中，需要完善信息后点击下方的招标文件制作中的制作按钮，如下图：
[image: ]
	点击制作按钮后，先选择示范文本，选择示范文件之后进入招标文件制作页面。如下图：
[image: ]
	按照左侧目录封面、招标公告或投标邀请书、投标人须知、评标办法设置、合同条款及款式等内容进行填写，填写完善后，点击左侧导航栏中最下方的生成资审文件，进行文件生成；文件生成首先需要将所有的内容转换成PDF文件，点击招标文件后面的转换按钮进行转换，转换完成后，点击盖章（需要插锁），最终生成招标文件（可下载）。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]

3.4.4、提问回复
	点击菜单-招标业务-发标-提问回复，可查看所有澄清答疑文件，投标单位反馈的信息内容。主要包括搜索区和列表显示区。如下图：
[image: ]
3.4.5、答疑澄清文件
	点击菜单-招标业务-发标-答疑澄清文件，可已经答疑澄清，点击新增答疑澄清文件，弹出所有已经发布招标公告的标段，选择变短可以进行新增答疑澄清文件。主要包括招标项目信息、标段（包）信息、澄清与修改内容、相关电子件等内容。如下图：
[image: ]
	在澄清与修改内容中填写本次需要澄清修改的信息，点击提交信息，确认提交，投标单位可在投标系统中查看本次标段的答疑澄清内容。
3.4.6、控制价文件
	点击菜单-招标业务-发标-控制价文件，可以对标段进行新增招标控制价操作，点击新增招标控制价，显示所有已经发布招标文件的内容，选择标段确定后可以针对标段添加相应的招标控制价内容。
	[image: ]
	点击新增招标文件控制价，弹出新增招标控制价文件页面，主要包括招标项目信息、标段（包）信息、招标控制价信息、招标控制价公告及相关附件内容
[image: ]
	在招标控制价信息和招标控制价公告处填写完善后，点击修改保存按钮，确认提交即可完成招标文件控制价操作。
3.4.7、招标人评委
	点击菜单-招标业务-发标-新增招标人评委，可针对标段新增评委人员；主要包括招标项目、标段（包）信息、招标人评委、备注说明、附件信息等内容。
[image: ]
	在招标人评委处，点击新增评委按钮，可以添加评委的基本信息及详细信息，如下图：
[image: ]
	添加完成后，在附件信息中上传相关的扫描件内容，点击提交信息，确认提交即可完成新增招标人评委的操作。
3.4.8、招标人评委变更
	招标人评委表更，可以变更招标人评委。操作内容同招标人评委操作。
3.4.9、组建评标委员会
	点击菜单-招标业务-发标-组建评标委员会，可以针对项目进行组建评标委员会，点击新增项目按钮，选择标段信息，确定后进入新增项目信息页面，在此页面可以进行设置专家、回避信息、抽取信息等操作。（招标人、招标代理、投标人自动设置为回避单位，无需设置）
[image: ]
	填写所需评审的专业信息后，点击提交信息，确认提交。即可完成组建评标委员会操作。此功能主要用于对抽取评标专家时进行的一些控制。
[bookmark: _Toc533861986][bookmark: _Toc53732774]3.5、定标
	定标主要对已经评完标的标段进行评标结果公示，绿色通道补充及中标结果通知书等管理与发送。
3.5.1、评标结果公示
	点击菜单-招标业务-定标-评标结果公示，可以新增招标候选人公示，点击中标后选人公示按钮，弹出新增评标结果公示页面，主要包括招标项目信息、标段（包）信息，中标候选人信息、废标单位信息、评标结果公示信息、相关电子件等内容。右上角可以查看开标记录和评标报告。[image: ]
[image: ]
	其中，中标候选人信息和废标单位信息自动获取评标系统中的数据比内容；在评标结果公示信息中可以添加公示始末时间等信息，相关电子件中必填的扫描件上传后，点击提交信息，确认提交，即完成评标结果公示的操作。
3.5.2、评标结果公示（重发）
	针对已经发布过的评标结果公示，如存在投诉、举报等内容的，核查后再评标结果公示（重发）模块下重新操作。操作流程同评标结果公示。
3.5.3、中标结果公告与通知书
	点击菜单-招标业务-定标-中标结果公告与通知书，可以在此页面添加中标结果内容，主要包括中标通知书和中标结果公告内容。
	点击新增中标结果按钮，选择标段信息，进入新增中标结果公告页面，主要包括招标项目信息、中标结果信息、公告信息、中标通知书、招标结果通知书、附件信息等内容。
	[image: ]
	在中标结果信息中，点击标段后面操作下面的按钮[image: ]，弹出挑选中标单位信息，如下图：
[image: ]
点击成交单位下的新增单位按钮，可以进行中标单位选择，如下图：
[image: ]
	点击检索按钮，可以检索本标段前三名的投标单位进行选择，选择单位后点击确认，完善成交单位信息中的内容，修改保存。即可在新增中标结果公告中的中标通知下显示。（注：中标金额修正数据（元）为实际中标金额，不展示外网只作为统计使用；若税率或者单价中标，需要估算总金额后填写。）
3.5.4、绿色通道资料补充
	点击菜单-招标业务-定标-绿色通道资料补充，可以在此页面补充招标项目中需要的扫描件内容。（注：只有房建类型项目有绿色通道补充内容）
	点击新增材料补充，选择标段信息（显示项目注册时选择绿色通道的标段），完善扫描件内容后提交审核。需要完善的内容只包括附件信息，其他内容无法更改。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc533861989]3.5.5、档案管理
	点击菜单-招标业务-定标-电子档案下载，弹出电子档案下载列表页面，中标结果公告发布审核通过后的标段信息在此页面显示，用于招标代理对项目标段的电子档案进行查看、下载和存档使用；主要包括搜索区和列表显示区。如下图：
[image: ]
①搜索区包括标段（包）编号、招标项目名称和标段（包）名称
可根据搜索内容精确搜索标段信息；
②列表显示区主要包括序、标段（包）编号、招标项目名称、标段（包）名称、下载、查看和下载记录
下载：点击可下载该标段的电子档案内容
查看：点击可弹出查看页面，在改页面中可以在线浏览电子档案内容
下载记录：下载后，自动在下载记录中生成一条记录信息，主要包括下载人、所属单位和下载时间。

[bookmark: _Toc533861987][bookmark: _Toc53732775]3.6、特殊情况
3.6.1、招标异常
	点击菜单-招标业务-定标-特殊情况-招标异常，显示所有招标异常列表页面，显示所有招标异常信息。主要包括功能按钮、状态按钮、搜索区和列表显示区。如下图：
[image: ]
①功能按钮主要包括新增标段异常和删除标段异常
【新增标段异常】：点击可新增招标异常内容，主要包括异常处理和公告内容。
【删除标段异常】：状态为编辑中和审核不通过的，显示删除标段异常按钮，可选择项目点击进行删除操作。
②状态按钮主要包括所有、编辑中、待审核、审核通过和审核不通过
根据相应的状态可显示对应状态的内容
③搜索区主要包括标段（包）编号、招标项目名称、标段（包）名称和审核时间
可根据条件精确搜索到项目内容
④列表显示区主要包括序、标段（包）编号、招标项目名称、标段（包）名称、处理结果、审核状态和操作。
点击操作按钮可查看、修改招标异常内容。
注：招标异常需要中心端审核。
[bookmark: _Toc533861988][bookmark: _Toc53732776]3.7、保证金管理
	点击菜单-招标业务-保证金管理，显示保证金缴纳查询、保证金暂不退款和保证金自动退款查看。
保证金退款主要分为两种情况：
①中标结果公告发布后，次日系统自动退款未中标单位的保证金；
②中标人在合同备案完成后，系统次日自动退款。
关于退款的特殊情况：
①存在招标异常的标段，异常审核通过后，次日进行退款；②如果有暂不退款的标段，需要招标代理在系统中申请暂不退款，否则按照正常情况退款；③非原路退回的情况，由中心工作人员人工退款。
3.7.1、保证金缴纳查询
	点击保证金缴纳查询，弹出保证金标段列表页面，主要按标段显示保证金到账情况，页面主要分为状态选择按钮、搜索区和列表显示区。如下图：
[image: ]
①状态按钮分为未开标和已开标
未开标点击标段后面的[image: ]按钮，可查看保证金入账数目信息。（只能查看范围，不能查询具体数量）
已开标的可以点击标段后面的[image: ]按钮，查询明细，主要包括保证金支付信息和报名缴纳情况。如下图：
[image: ]
②搜索区主要包括标段（包）名称和标段（包）编号，可根据搜索内容进行详细查询。
③列表显示区主要包括序、项目编号、项目名称、标段（包）编号、标段（包）名称、开标时间、截止时间、数目和明细。
3.7.2、保证金暂不退款
	点击保证金暂不退款按钮，弹出保证金暂不退款列表，主要是招标代理针对标段中的一家或多家投标单位的保证金进行操作暂不退款的功能。主要显示功能按钮、状态按钮、搜索区和列表显示区。如下图：
[image: ]
①功能按钮主要包括：新增保证金退款和删除保证金退款
新增保证金退款：点击可新增保证金退款记录
删除保证金退款：状态为编辑中和审核不通过时，显示删除保证金退款按钮，点击可删除记录。
②状态按钮主要包括：所有、编辑中、待审核、审核通过和审核不通过
③搜索区主要包括标段（包）编号和标段（包）名称，输入相应的信息可进行精确搜索；
列表显示区主要包括序、标段（包）编号、标段（包）名称、审核状态和操作。
点击操作中的[image: ]按钮，可查看相应的记录信息内容。
3.7.3、保证金自动退款查看
	点击保证金自动退款查看，弹出自动退款明细页面，主要是用于招标代理对保证金退款情况查看；主要显示内容为搜索区和列表显示区。如下图：
[image: ]
①搜索区主要包括标段（包）编号和标段（包）名称
根据搜索内容可精确搜索标段信息
②列表显示区主要包括序、标段（包）编号、标段（包）名称、退款状态和查看。
退款状态分为中标人退款、非中标人退款和非中标候选人退款，根据颜色可区分退款状态（红色为未退款，蓝色为已退款）；点击查看下面的[image: ]按钮可以查看项目的详细信息。
[bookmark: _Toc533861990][bookmark: _Toc53732777]3.8、辅助管理
	点击菜单-招标业务-辅助管理-文件下载领取查看，主要用于招标代理针对项目查看资审文件和招标文件领取情况。主要显示为搜索区和列表显示区。如下图：
[image: ]
①搜索区主要包括标段（包）编号、招标项目名称和标段（包）名称
可根据搜索内容精确搜索标段信息
②列表显示区主要包括：序、标段（包）编号、招标项目名称、标段（包）名称和领取情况
点击领取情况下的[image: ]按钮，可以查看该标段的投标单位领取信息，主要包括领取单位、领取人、领取时间等内容。
[bookmark: _Toc533861991][bookmark: _Toc53732778]3.9、异议与投诉
	异议与投诉主要是投标人与招标代理之间的一个环节，主要功能包括投诉、撤销投诉、回函查看、行政处罚告知书和行政处罚决定书。
3.9.1、投诉
点击菜单-招标业务-异议与投诉-投诉，弹出投诉页面，页面主要包括功能按钮、状态按钮、搜索区和列表显示区，如下图：
[image: ]
新增投诉：点击可新增投诉信息
状态按钮：主要包括全部、编辑中、待审核、已受理和审核不通过
搜索区：标段（包）编号、标段（包）名称
根据搜索条件可详细搜索
列表显示区：序号、标段（包）编号、标段（包）名称、提交时间、投诉人名称、被投诉人名称、审核状态和操作。
3.9.2、撤销投诉
点击菜单-招标业务-异议与投诉-撤销投诉，弹出撤销投诉页面，页面主要包括功能按钮、状态按钮、搜索区和列表显示区，如下图：
[image: ]
新增撤销投诉：点击可新增撤销投诉信息
状态按钮：主要包括全部、撤销中和已撤销
搜索区：标段（包）编号、标段（包）名称
根据搜索条件可详细搜索
列表显示区：序号、标段（包）编号、标段（包）名称、撤销提交时间、撤销状态和查看。
3.9.3、回函查看
点击菜单-招标业务-异议与投诉-回函查看，弹出回函查看页面，页面主要包括搜索区和列表显示区，如下图：
[image: ]
搜索区：标段（包）编号、标段（包）名称
根据搜索条件可详细搜索
列表显示区：序号、标段（包）编号、标段（包）名称、撤销提交时间、撤销状态和查看。
3.9.4、行政处罚告知书
点击菜单-招标业务-异议与投诉-行政处罚告知书，弹出行政处罚告知书页面，页面主要包括搜索区和列表显示区，如下图：
[image: ]
搜索区：标段（包）编号、标段（包）名称
根据搜索条件可详细搜索
列表显示区：序号、标段（包）编号、标段（包）名称、撤销提交时间、撤销状态和查看。
3.9.5、行政处罚决定书
点击菜单-招标业务-异议与投诉-行政处罚决定书，弹出行政处罚决定书页面，页面主要包括搜索区和列表显示区，如下图：
[image: ]
搜索区：标段（包）编号、标段（包）名称
根据搜索条件可详细搜索
列表显示区：序号、标段（包）编号、标段（包）名称、撤销提交时间、撤销状态和查看。
3.9.6、监督意见信息
点击菜单-招标业务-异议与投诉-监督意见信息，弹出监督意见信息页面，页面主要包括状态按钮和列表显示区，如下图：
[image: ]
状态按钮：未反馈和已反馈
点击显示相应状态的标段信息
列表显示区：序号、标段（包）编号、问题所在环节、反馈人、反馈时间和操作。
3.9.7、处理结果反馈
点击菜单-招标业务-异议与投诉-处理结果反馈，弹出处理结果反馈页面，页面主要包括功能按钮、状态按钮、搜索区和列表显示区，如下图：
[image: ]
新增投诉结果：点击可以针对和投诉标段添加投诉处理结果内容
状态按钮：包括全部、编辑中、待审核、已受理和审核未通过
搜索区：投诉标段编号、投诉标段名称
根据搜索条件可详细搜索
列表显示区：序号、标段（包）编号、标段（包）名称、是否复评、是否维持原评标结果、审核状态和操作。
[bookmark: _Toc533861992][bookmark: _Toc53732779]4、政府采购
	政府采购主要用于采购类项目招标，主要分为计划注册、采购预告、开标前阶段、开标后阶段和异议与投诉。
[image: ]
[bookmark: _Toc53732780]4.1、计划注册
项目注册主要用于填写项目报建的基本信息及采购计划相关附件内容。点击菜单-采购业务-计划注册-项目注册，显示项目注册列表页面；页面分布为新增按钮，状态选择按钮、搜索区和列表显示区。如下图：
[image: ]
	点击新建项目，显示需填写内容，如下图：
[image: ]
	项目信息填写基本信息内容，分包明细填写分包内容，填写完善后，需生成政府采购项目登记表并签章，上传相关附件内容后，提交信息到中心端审核。（同招标业务-招标方案-项目注册）
[bookmark: _Toc53732781]4.2、开标前阶段
	开标前阶段主要包括场地预约、场地变更、邀请招标、招标公告、招标文件、答疑文件、变更公告和提问回复。如下图：
[image: ]
	4.3.1、场地预约
点击菜单-采购业务-开标前-场地预约，显示所有已经审核通过的政府采购项目注册数据，点击新增开标场地，选择标段，完善开标时间、开标室、评标时间、评标室及联系人等信息。
（操作同3.4.1招标业务场地预约）
[image: ]
	4.3.2、场地变更
点击菜单-采购业务-开标前-场地变更，显示所有已经预约场地的政府采购信息内容，点击新增开评标场地变更，需要选择已经预约场地的标段内容，进行场地变更修改；主要修改开标时间及场地信息（操作同3.4.2招标业务场地变更）。如下图：
[image: ]
	4.3.3、邀请招标
	点击菜单-采购业务-开标前-邀请招标，点击新增邀请，显示所有采购方式为要邀请招标的标段，选择标段后，完善相关数据。完善数据后，点击左上角的录入邀请单位按钮，会显示邀请单位信息内容，点击新增邀请单位，进行供应商选择、邀请；选择供应商后，生成邀请函并签章，然后发出邀请函，即走完邀请流程；所有邀请单位都发出邀请函后，返回到下图页面后，点击确认录入完毕即可。
[image: ]
[image: ]
	4.3.4、招标公告
	点击菜单-采购业务-开标前-招标公告，点击新增交易公告显示挑选分包页面，展示所有项目报建审核通过的标段，选择标段后录入公告信息，主要包括发布媒体、公告内容、技术参数及资质要求扫描件，填写完善后，生成招标公告并签章提交中心审核。
[image: ]
	4.3.5、招标文件
	点击菜单-采购业务-开标前-招标文件，点击新增交易文件，显示所有已经发布公告的标段；选择标段后录入文件发售时间并制作文件，完成后提交信息到中心端审核。
[image: ]
	4.3.6、答疑文件
	点击菜单-采购业务-开标前-答疑文件，点击新增答疑，显示所有已经发布文件的标段；选择标段后录入答疑信息内容，完成后提交信息到中心端审核。
[image: ]
	4.3.7、变更公告
	点击菜单-采购业务-开标前-变更公告，点击新增变更公告，显示所有已经发布公告的标段；选择标段后可变更表明截止时间以及公告内容。
[image: ]
	4.3.8、提问回复
	点击菜单-采购业务-开标前-提问回复，可查看所有澄清答疑文件，投标单位反馈的信息内容。可对提问的内容进行回复。
[image: ]
[bookmark: _Toc53732782]4.3、开标后阶段
	开标后阶段主要包括中标（成交）结果公示、中标（成交）通知书、合同备案、书面报告备案、采购异常和标后数据下载；如下图：
[image: ]
	4.3.1、中标（成交）结果公示
	点击菜单-采购业务-开标后-中标（成交）结果公示，显示评标结果公示页面，点击新增成交公告，弹出选择标段内容，选择标段后完善公示内容（又上角可手动同步评标结果内容）。
[image: ]
	完善内容后，点击提交信息，提交到中心端审核。
	4.3.2、中标（成交）通知书
	点击菜单-采购业务-开标后-中标（成交）通知书，点击新增成交通知书显示所有公示通过的内容，选择标段后，选择中标单位，提交中心端审核。详细内容如下：
[image: ]
	4.3.3、采购异常
	采购异常同业务系统异常。
[bookmark: _Toc53732783]4.4、异议与投诉
	异议与投诉主要包括异议回复、投诉、撤销投诉、处理结果和转办投诉结果。异议投诉同工程类操作，详见招标业务3.9。
[image: ]



[bookmark: _Toc533861993][bookmark: _Toc53732784][bookmark: _Toc533861994]第三章 投标人
[bookmark: _Toc53732785]1、系统注册
首次使用的用户需要进行用户注册，点击首页的右侧的立即登录按钮下方的免费注册按钮，弹出咸宁市电子招投标交易平台网上注册页面，等待5秒（用于浏览《咸宁市电子招投标交易平台服务协议》）），点击同意按钮，进入主体注册页面，按照提示内容输入本单位真实、有效的内容进行注册，具体内容如下图所示，填写完成后点击确认完成注册。
[image: ]
注意：
（1）登录名即单位名称，
（2）主体类型根据自己实际情况进行勾选。
（3）首次注册需要登录系统完善单位信息，保存并提交到中心管理端，中心管理端审核通过后重新登录方可开展业务。
（4）录入内容主要包括企业基本信息、营业执照信息及扫描件内容。
[bookmark: _Toc533861995][bookmark: _Toc53732786]2、信息维护
	注册完成后自动登录到系统，注册时注意选择主体类型为投标人（采购项目选择供应商）。
	注册完成后，自动登录到系统进行信息维护。

[bookmark: _Toc533861996][bookmark: _Toc53732787]2.1、首次登录
	首次登录需要进行信息维护并提交；需要维护的信息主要包括基本情况、营业执照信息、附件内容、企业资质、项目负责人、职业资格、企业业绩、企业获奖等内容。（注：提交后自动审核通过，投标人需要对自己录入的诚信信息准确性负责。）
[image: ]
	信息维护模块：首次登录默认显示信息维护页面，需要维护后提交；
	功能切换按钮：主要包括招标公告、我的项目、中标项目；招标公告显示所有已经发送招标公告的工程项目信息，我的项目显示所有本单位下载招标文件的工程项目信息，中标项目显示本单位所有中标的工程项目信息。
	提醒按钮：点击可查看所以待办信息；如下图：
[image: ]

	信息维护：首次验证通过后，可点击进行单位信息和个人信息更改以及退出登录操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc533861997][bookmark: _Toc53732788]2.2、企业基本信息维护
	基本信息维护完善后，点击提交信息，确认提交，发送到中心管理端进行信息登记。如下图：
[image: ]
	提交后自动审核通过，可进行投标工作。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc533861998][bookmark: _Toc53732789]3、招标公告
	招标公告内容中主要显示所有发布招标公告的工程信息，投标人可在招标公告中查看筛选标段信息进行投标工作，核验通过的企业登录默认显示招标公告页面。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc533861999][bookmark: _Toc53732790]3.1、公告详情
	招标公告下面的每一个框选内容为一个单独的工程项目招标信息，招标工信息内显示标段名称和标段编号，鼠标滑过可点击公告详情查看公告信息；在每一个框选中的右上角可以查看此项目的招标类别情况，分为公开招标和邀请招标。
 [image: ]
	点击公告详情按钮，弹出查看招标公告内容，可以查看此工程项目详细招标信息。投标单位根据公告要求，开展投标工作。（详情请登录系统自行查看）
[bookmark: _Toc533862000][bookmark: _Toc53732791]3.2、招标文件领取
	决定投标某一个工程项目信息时，需要找到该招标公告信息，点击招标文件领取： 
[image: ]
点击招标文件领取后，弹出招标文件领取或资审文件领取；内容主要包括招标项目信息、标段（包）信息、下载流程。
[image: ]
在标段（包）信息中，可点击查看下面的放大镜按钮[image: ]，进行标段信息查看。主要包括招标项目的详细信息，标段合同估算价、计划开工及竣工时间等内容。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]	确认工程项目需要投标后，在招标文件领取或资审文件领取页面的下载流程中填写手机号码，点击消息确认按钮，显示下载投标文件。点击下载招标文件按钮可进行招标文件下载，下载招标文件后，该工程信息出现在我的项目列表中，进行后续上传投标文件等操作。如下图：
[image: ]

（下载的招标文件为固定格式，需要使用投标工具制作软件打开。下载招标文件后，在当前页面右下方会显示下载投标工具制作软件的下载连接，如下图：）
[image: ]
[bookmark: _Toc533862001][bookmark: _Toc53732792]4、我的项目
	我的项目中主要显示所有本单位下载过招标文件的工程项目以及邀请本单位投标的工程项目信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc533862002][bookmark: _Toc53732793]4.1、项目详情
	点击项目详情可以查看项目公告信息，功能同招标公告中公告详情。
[bookmark: _Toc533862003][bookmark: _Toc53732794]4.2、项目流程
	项目流程主要是针对我的项目中数据进行后续操作，主要包括投标前阶段、投标阶段、开/评标阶段和定标后的一些操作。
	点击我项目，在我的项目中显示的工程项目信息，鼠标滑过点击项目流程按钮；显示项目流程的内容信息，如下图：
[image: ]
	
4.2.1、邀请招标
邀请招标显示页面内容如下：
[image: ]
1 邀请书确认
点击邀请书确认，弹出邀请书确认页面，可以查看邀请函信息；点击邀请函可以看邀请函内容；需要完善填写信息中的内容点击确认参加或者确认不参加。
[image: ] 	点击确认参加或者确认不参加按钮，弹出生成回执函页面，需要投标单位在应邀投标确认书上签章并提交。（确定参加与否，均需签章回执函并提交）
[image: ]

②招标文件下载  
点击招标文件下载，弹出招标文件下载页面，可查看下载列表内容，如下图：
[image: ]
2 答疑澄清文件下载
	答疑澄清文件下载，主要是在招标代理针对标段发出答疑澄清时，投标单位可以在此处点击答疑澄清文件下载按钮进行下载答疑澄清文件。
④投标保证金
	投标保证金，主要用于查询保证金是否已经到账。
⑤上传投标文件
	下载招标文件后，用投标制作软件制作好投标文件内容后，点击上传投标文件进行上传，点击上传投标文件按钮，弹出上传投标文件页面，在投标文件上传页面中点击上传投标文件可以进行投标文件上传操作。
[image: ]

⑥评标澄清回复
	开标时间开始后，可以在此处查看评标澄清回复内容。
⑦结果通知书查看
	结果通知书查看分为两种情况，一种是中标单位显示内容，另一种是未中标单位显示内容。
1、中标单位显示及操作
	中标单位主要显示中标通知书、信息服务费收费单、服务费汇款信息录入和合同签署内容。如下图：
[image: ]
中标通知书：点击弹出打印中标通知书页面，可查看、打印中标通知书信息；
信息服务费收费单：中心管理端财务人员发出信息服务费收费单（场地服务费收费单）之后，投标单位可在此处点击查看收费单信息；
服务费汇款信息录入：中心管理端发出收费单信息后，投标单位需要在页面上传汇款单据等信息，主要包括标段信息、收件信息、相关附件（汇款单）等内容。填写完善后，点击提交信息，会将服务费汇款内容发送到中心管理端审核；审核通过之后发起合同签署。
合同签署：中心端审核通过服务费收费单信息后，投标单位点击合同签署，可以发起合同登记，主要包括中标人信息、合同信息、附件信息内容。完善后点击提交，提交到中心端审核。审核通过后，如下图：
[image: ]
2、未中标单位显示及操作
	未中标单位主要显示内容为结果通知书查看，如下图：
[image: ]
中标结果通知书查看：点击弹出打印招标结果通知书页面，显示中标结果通知书信息。

4.2.2、公开招标（资格预审）
	资格预审页面显示内容如下：
[image: ]
①资审文件下载
点击可查看、下载资审文件内容。
②资审澄清文件下载
资审澄清文件下载，主要是在招标代理针对标段发出资审澄清时，投标单位可以再此处点击资审澄清文件下载按钮进行下载资审澄清文件。
③招标文件下载
点击招标文件下载，弹出招标文件下载页面，可查看下载列表内容，如下图：
[image: ]
④答疑澄清文件下载
	答疑澄清文件下载，主要是在招标代理针对标段发出答疑澄清时，投标单位可以再此处点击答疑澄清文件下载按钮进行下载答疑澄清文件。
⑤上传资审文件
	上传资审文件主要用于投标单位上传资审文件信息，点击弹出上传资审申请文件页面，主要显示招标项目信息和上传操作。如下图：
	[image: ]
⑥资审结果通知书
	资审结果通知书主要用于查询资审结果信息，点击弹出资审结果通知书页面，主要显示标段（包）信息和资审结果通知书和回执函信息。如下图：
[image: ]
	点击通知书可以查看，资审结果通知书内容，点击左上角确认参加或者确认不参加按钮确定是否参加后续投标。
⑦投标保证金
	投标保证金，主要用于查询保证金是否已经到账。
⑧上传投标文件
	下载招标文件后，用投标制作软件制作好投标文件内容后，点击上传投标文件进行上传，点击上传投标文件按钮，弹出上传投标文件页面，在投标文件上传页面中点击上传投标文件可以进行投标文件上传操作。
[image: ]

⑨评标澄清回复
	开标时间开始后，可以在此处查看评标澄清回复内容。
⑩资审评标澄清回复
	资审评标澄清回复，可以在此处查看资审澄清回复内容。
⑪结果通知书查看
	结果通知书查看分为两种情况，一种是中标单位显示内容，另一种是未中标单位显示内容。
1、中标单位显示及操作
	中标单位主要显示中标通知书、信息服务费收费单、服务费汇款信息录入和合同签署内容。如下图：
[image: ]
中标通知书：点击弹出打印中标通知书页面，可查看、打印中标通知书信息；
信息服务费收费单：中心管理端财务人员发出信息服务费收费单（场地服务费收费单）之后，投标单位可在此处点击查看收费单信息；
服务费汇款信息录入：中心管理端发出收费单信息后，投标单位需要在页面上传汇款单据等信息，主要包括标段信息、收件信息、相关附件（汇款单）等内容。填写完善后，点击提交信息，会将服务费汇款内容发送到中心管理端审核；审核通过之后发起合同签署。
合同签署：中心端审核通过服务费收费单信息后，投标单位点击合同签署，可以发起合同登记，主要包括中标人信息、合同信息、附件信息内容。完善后点击提交，提交到中心端审核。审核通过后，如下图：
[image: ]
2、未中标单位显示及操作
	为中标单位主要显示内容为招标结果通知书查看，如下图：
[image: ]
中标结果通知书查看：点击弹出打印招标结果通知书页面，显示中标结果通知书信息。

4.2.3、公开招标（资格后审）
资格后审页面显示如下：
[image: ]
①招标文件下载
	点击招标文件下载，弹出招标文件下载页面，可查看下载列表内容，如下图：
[image: ]
②答疑澄清文件下载
	答疑澄清文件下载，主要是在招标代理针对标段发出答疑澄清时，投标单位可以再此处点击答疑澄清文件下载按钮进行下载答疑澄清文件。
③投标保证金查询
	投标保证金查询，主要用于查询保证金是否已经到账。 
④上传投标文件
	下载招标文件后，用投标制作软件制作好投标文件内容后，点击上传投标文件进行上传，点击上传投标文件按钮，弹出上传投标文件页面，在投标文件上传页面中点击上传投标文件可以进行投标文件上传操作。
[image: ]
⑤评标澄清回复
	开标时间开始后，可以在此处查看评标澄清回复内容。
⑥结果通知书查看
	结果通知书查看分为两种情况，一种是中标单位显示内容，另一种是未中标单位显示内容。
1、中标单位显示及操作
	中标单位主要显示中标通知书、信息服务费收费单、服务费汇款信息录入和合同签署内容。如下图：
[image: ]
中标通知书：点击弹出打印中标通知书页面，可查看、打印中标通知书信息；
信息服务费收费单：中心管理端财务人员发出信息服务费收费单（场地服务费收费单）之后，投标单位可在此处点击查看收费单信息；
服务费汇款信息录入：中心管理端发出收费单信息后，投标单位需要在页面上传汇款单据等信息，主要包括标段信息、收件信息、相关附件（汇款单）等内容。填写完善后，点击提交信息，会将服务费汇款内容发送到中心管理端审核；审核通过之后发起合同签署。
合同签署：中心端审核通过服务费收费单信息后，投标单位点击合同签署，可以发起合同登记，主要包括中标人信息、合同信息、附件信息内容。完善后点击提交，提交到中心端审核。审核通过后，如下图：
[image: ]
2、未中标单位显示及操作
	为中标单位主要显示内容为招标结果通知书查看，如下图：
[image: ]
中标结果通知书查看：点击弹出打印招标结果通知书页面，显示中标结果通知书信息。
[bookmark: _Toc533862004][bookmark: _Toc53732795]5、中标项目
	中标项目主要显示本单位已经中标的项目信息，点击项目中的项目流程按钮可以查看中标项目所有流程内容。
[bookmark: _Toc53732796]6、政府采购内容
登录业务系统，在左上角可以选择采购类型，选择采购则显示所有政府采购项目。
[image: ]
鼠标滑过，点击招标文件领取，输入经办人电话，点击确认后，可下载招标文件。（注：下载招标文件即代表报名成功。）
[image: D:\有道云笔记\储存文件\weixinobU7VjvqpD38CvYmwRTjryQLOvVI\cf19aa89ddde4dd68d0d6999279d88c7\clipboard.png]
下载文件右侧有投标工具制作软件下载连接。
下载文件成功后，项目则跳转到我的项目中。在我的项目中鼠标滑过项目点击项目流程，则进入项目流程管理页面，可下载答疑澄清文件、上传投标文件、跳转到开标大厅及查看通知书或中标结果通知。（同工程类项目管理操作。）
[image: D:\有道云笔记\储存文件\weixinobU7VjvqpD38CvYmwRTjryQLOvVI\aa2c721f2a5b4892a98b052dda854d01\clipboard.png]
中标的项目会跳转到中标项目，可查看所有环节流程内容。（同工程类项目管理操作）
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