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 会员-招标代理-操作手册                                                 第-122-页

诸暨市公共资源交易中心新平台

招标代理操作手册
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注：由于手册内容较多，建议使用目录功能快速定位所需功能（按住Ctrl键后，左键点击所需功能目录）

登陆会员业务系统

前提条件：1．代理会员完成信息录入及提交，并且中心已经审核通过。



  2．代理会员已经开通了帐号。 

操作步骤：1. 输入会员网站的网址http://220.187.226.229/tpbidder/memberLogin，如下图。
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2．成功登陆后，可以进入会员系统，如下图。
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如本单位有多个主体类型，请点击“代理机构”，进入系统。

[image: image4.png]Siptmga

D wnen

fErA A LSRR

& RRRA

fEAETE L TS RIRRR

| Tee | wEee |

=5

O REIWS
&a

fEErE A PSS IRIERR

|mrem |

B B

BRA

A




诚信库管理

会员可以在页面左上角“代理机构信息管理”修改企业的各项信息并提交审核。
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修改登录信息和密码

前提条件：会员已经登录系统。

操作步骤：1.可以修改个人的信息，然后点击保存修改按钮。
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可以点击修改密码按钮，进行密码的修改。
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注意修改完毕信息和密码后，需要重新登录才能生效。

1.3项目注册
流程功能：注册项目，提交审核。

操作步骤：1．招标代理进入会员系统，进入“工程业务”页面中，如下图
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点击“项目注册”，填写信息后提交

[image: image9.png]Ima

E3E=En

01 HERES

TREEFR: *

MEZSHZE: * N TR *

BT BT X 2 BIRASUTR: ¥ EERR

BB *

B *

REWUERE: *

Ho
o

BERES—
RISREE: 24(7, REBER: SHIEX @) KB TURB-REERE- ks

TR

02 RBiFAER

1A - ok EEEER




注意：1.招标代理只能注册中心项目，乡镇项目需要由各乡镇部门招标办注册

2.招标代理注册项目时06项目招标主体信息中招标人必选
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2．点“新增招标项目”，填写信息、新增标段后提交 
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评标办法：按实际情况选择

入围方式：选择“抽签入围”时，交易员签到列表有“入围签到”、“开标签到”两个按钮，选择“无”时，只有“开标签到”按钮。（目前业务中，一般施工（随机抽签中标法）招标选择“抽签入围”，监理招标选择“无”）
判断保证金缴纳：控制网上报名时，是否判断保证金缴纳（需要缴纳保证金的项目请务必选择“是”，目前业务中，一般中心施工监理招标选择“否”， 乡镇工程施工项目请选择“是”）

是否要求注册地为市辖区：按实际招标要求选择，一般中心项目选“否”，乡镇项目选“是”
注意：招标项目名称，建议根据项目类型在名称后面加上“（施工）”或者“（监理）”便于区分，方便后续操作不会选错招标项目及标段。
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标段（包）内容：需选择与签到资质相近的内容。施工标需选择“施工—工程施工”下的内容。监理标需选择“施工—监理”下的内容。注意：此字段只能是右侧“挑选”按钮进行选择 

采用网上招标：用于控制招标项目后续是否走网上招投标
中标下浮率：开标后，评标系统将自动获取中标下浮率区间，将在开标明细表上显示（（如有更改，请务必在开标前联系管理员将系统中的数据更正）

项目类别：根据项目属性进行选择（如无法项目类别确认属性，请与交易中心确认）

预定工期：项目预定工期（如有更改，请务必在开标前联系管理员将系统中的数据更正）
特别提示：

1．只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的项目才可以删除，其他项目如果需要删除及修改，需要到中心进行处理。
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后置流程：发标—开评标场地预约。

开评标场地预约

前提条件：1．招标项目已经审核通过。

流程功能：进行场地预约，提交中心审核

操作步骤：

1．招标代理登陆后，进入“发标—开评标场地预约”页面中，如下图。
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2．点击“新增场地预约”，挑选标段（包）后，进入如下图。
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注意：开标室，评标室需要分别预约
  下方“活动类型”功能，用于预约除开标、评标之外的场地：选择类型、填写时间、地点后，点击“添加活动”后，会在下图列表中保存数据。
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填写完毕后点击下一步，确认时间是否填写正确，确认后，点击提交备案。

注意：状态为编辑中的场地预约也会占用场地，如果确认编辑状态的单据为无用单据，请及时删除

如场地预约需要修改可走开标场地变更，重新填写后再次提交：
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招标公告备案

前提条件：场地预约审核成功

流程功能：编制招标公告，提交中心审核

操作步骤：1、进入页面“投标邀请—招标公告”，如下图：
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    2．点击上图中“新增招标公告”，选择对应的标段

    3．新增公告内容，如下图
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网站显示标题：发布到网站上的公告标题（如标题与预期标题不一致的，请自行修改）
报名开始时间：用于控制网上报名开始的时间，需设置为保证金开始查询时间之后（由招标人确定，一般中心为公告发布即可报名，乡镇为开标前一天的8：30）
报名截止时间：用于控制网上报名截止的时间，需在开标时间之前（由招标人确定，一般中心为开标时间，乡镇为开标前一天的12：00）

投标截止时间：招标文件规定的投标截止时间（用于控制网上上传投标文件的截止时间，与开标时间相同）
重发公告：公告已经发布过，因故需要重新发布公告时勾选（主要用于重新招标时，当走招标异常流程后进行发布公告时自动勾选）

重新招标：招标异常，重新进行招标时勾选（当走招标异常流程进行发布公告，需勾选重新招标时使用）

提供联合体报名：网上招投标项目提供联合体网上报名时勾选（目前无需勾选）

需要项目负责人：网上报名要求投标人选择项目负责人（施工项目经理或监理项目总监）时勾选
保证金查询开始时间：目前定在开标时间（目前为开标时间，后续若有变动，请按照中心要求设置）

保证金截止时间：按招标文件规定填写（目前为报名前一个工作日的16：30）

注意：保证金开始查询时间、保证金截止时间，是保证金子帐号生成的要素，公告发布后如需要修改请联系交易中心确认修改，并且时间只能延后无法向前更改。填写完开始查询时间及截至时间后，即可在此页面点击“生成虚拟子账户”按钮，点击后会弹出银行报文发送提示框及公告重新生成提示框，都点击确认，点击“完成”后，等待十几秒时间（等待期间请勿手动刷新页面），页面会自动刷新，保证金子帐号生成成功。（点击“完成”后，页面未能长时间未能自动刷新，并且手动刷新后子帐号仍未能显示，请联系系统管理员）

保证金金额：交易员刷卡、网上报名判断保证金金额时以此处填写数额为准。注意此处单位为“元”

注意：乡镇建设工程项目保证金金额请填为“1”

投标条件：网上招标投标时，设定报名所需条件（使用方式与签到页面一致）

单资质时，直接选择需要的资质，然后点击检测确保资质正确

多资质时：

选出所有需要的资质

若非“并且”组合的资质，点击下图中“清空”按钮清除资质公式

重新设置公式.例：需要设置“建筑工程施工三级” “或者” “地基基础工程专业一级” 。

选出两个资质

由于选择多资质时，默认公式为“并且”，所以需要“清空”（即点击“清空”按钮将资质公示清空）

依次点击“资质1”、“或者”、“资质2”（其中“资质1”代表第一次选择的资质，“资质2”代表第二次选择的资质，以此类推）

设置完公式后请点击“检测”，确保公示正确
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项目负责人资质要求选择方法与企业资质要求一致

如有其他非资质条件，可在“投标其他条件”空格中填写

在05公告内容 中填写招标公告内容，信息填写完毕后点击下方“点击生成”，等待生成PDF：（由于需要保存的字段较多并且生成招标公告pdf，需要的时间会较长，需耐心等待大概十秒左右）

检查所有在06相关附件上传电子件（最好打包在一个压缩文件中，压缩包名称不要太长，不要带~号。如为网上开标项目，生成子帐号后，请先修改好word版招标文件然后进入“招标文件制作”菜单制作电子版招标文件，将包括电子版招标文件在内的所有附件打包为1个压缩包后进行上传） ，点击“提交备案”即可。

注意：上图“相关附件”中 “招标公告内容”附件为“05公告内容”自动转换生成的pdf文档
审核流程：

中心项目—招标代理—建设项目交易科

乡镇项目—招标代理—招标办主任

后置流程：网上报名投标（投标单位可以在网上报名）

招标文件制作

前提条件：场地预约审核成功

流程功能：编制电子版招标文件，提交中心审核

操作步骤：注：目前系统生成子帐号功能设置在招标公告页面，需要缴纳保证金的标段需先在招标公告菜单生成子帐号，完成word版招标文件后再进行电子版招标文件制作
1、进入“招标文件”新增页面：
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2、点击“新增招标文件”挑选所需标段后，进入招标文件属性字段填写页面
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招标文件发售时间：用于控制投标人下载招标文件的时间（一般为制作招标文件当天到开标当天）

投标有效期：根据招标文件要求填写

答疑澄清时间：答疑澄清的时间（如无则无需填写）

保证金语序递交方式：保证金允许递交的方式（无需修改，默认即可）

根据招标文件要求填写实际内容后点击左上角“下一步”

3、点击在 04保证金及工本费信息 模块的“制作”按钮进入范本选择页面，（若已经选择过招标文件范本，页面会根据信息的状态（编辑中、待审核等）显示不同的状态（制作、修改、查看）） 
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4、挑选招标文件范本

乡镇随机抽签施工项目请选择“建设工程施工简易范本（新）”

中心造价下浮率施工项目请选择“建设工程造价下浮率计分法范本”

监理项目请选择“监理招标文件范本(不设技术标)”
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注：若发现选择了不正确的模版，请删除整个招标文件后重新制作。

5、制作招标文件

招标正文：上传word版招标文件
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评标办法：挑选评标办法（目前只有一种评标办法，选择后请务必按一下确定，将评标办法存入招标文件中）
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投标文件组成：编辑投标文件组成部分
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注意：投标文件组成“是否选择”确认勾选完毕后，请注意确认是否勾选“是否签章”

招标文件的其他材料：用于上传提供给投标人查看的招标文件其他材料（暂时无需使用）
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6、生成招标文件

首先格式转化（将指定文件格式转化成pdf，转化成功后“是否已生成pdf”会变成“是”）：
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然后文件签章：
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注：如上图，如有多个证书，请选择带有单位名称的证书
签章后必须点击“签章提交”，点击后弹出如下弹窗表示签章成功（点击“签章提交后”根据正文上传的word文档的大小此处可能需要等待1-10秒，期间请勿刷新页面）：

签章成功后“是否签章”会变成“是”

生成招标文件（请在此处再次核对投标文件所需材料）;

注意：如招标文件正文或其他设置进行了改动，请重新转化格式、签章及生成招标文件

注意：若制作中途退出招标文件制作工具，并且“查看招标文件”页面“招标文件制作”字段按钮名称显示为“制作”，需刷新此页面即可看到“修改”按钮
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7、生成招标文件后，关闭招标文件制作工具窗口，然后点击提交备案提交中心审核（中心审核通过后，投标人才能在业务系统中查看、下载）

审核流程：

中心项目—招标代理—建设项目交易科

乡镇项目—招标代理—招标办—招标办主任—招管办—招管办主任

答疑澄清文件

流程功能：编制答疑澄清文件告，提交中心审核（电子招标文件在发布后如需修改，则需发布答疑澄清文件）

操作步骤：1、进入页面“答疑澄清文件”，如下图：
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2、点击“新增答疑澄清文件”，挑选标段（包）后，进入属性填写页：
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澄清与修改的内容：用于答疑澄清主要内容记录或备注

3、点击 “下一步”，进入信息确认页确认信息后点击“修改”按钮制作电子版答疑澄清文件

答疑说明文件导入：用于上传答疑说明文件（必传）
其他菜单内容自动复制原招标文件设置，修改方法与制作招标文件一致，请参看3-4招标文件制作

生成答疑文件后关闭招标文件制作工具窗口，将答疑澄清文件提交备案

审核流程：

中心项目—招标代理—建设项目交易科

乡镇项目—招标代理—招标办—招标办主任—招管办—招管办主任

变更公告

前提条件：1．招标公告已经审核通过。

流程功能：发布变更公告（包括答疑、补充、变更公告）。

操作步骤：1.进入“投标邀请—变更公告”
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     2.点击“新增变更公告”，填写变更公告内容，提交审核即可
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注意：如需修改的投标截止时间在开标时间之后，请先变更场地预约。

审核流程：

中心项目—招标代理—建设项目交易科

乡镇项目—招标代理—招标办—招标办主任
投标入围

前提条件：招标公告已提交备案并审核成功

流程功能：查看网上报名名单、设置入围名单

操作步骤：1.进入“投标邀请—投标入围”
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2.点击操作按钮进入操作页面。右侧滚动条下拉，直到看到 “网上报名名单”模块

注意：报名单位超过一定数量后，列表会增加翻页，请至最后一页核实投标单位数量
3.入围抽签后，勾选对应编号的入围单位，点击“新增入围”（如选错单位，勾选选错的单位，点击“删除入围单位”）

4.“确定入围名单”

勾选入围名单后，需要点击“确认入围名单”按钮确认
导出EXCEL：导出所有报名名单

导出入围EXCEL：导出勾选好的入围单位名单

注意：报名名单只有开标时间到后才能查看，否则会显示XXXXX  ，一旦确定后，投标入围名单无法修改。

入围公告

前提条件：投标单位报名，并且确认入围名单（pdf打印窗口的“确定”按钮）

流程功能：按照固定格式完成入围公告自动生成，发布到网站“建设工程—成交公示”栏目中

操作步骤：1、挑选标段

注意：此处若无法找到所需标段，请检查“投标入围”菜单，是否已经确认了入围名单（pdf打印窗口的“确定”按钮是否已操作过）

2、确定公告标题、内容后，提交审核
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确认标题无误后点击“下一步”确认公告内容：
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确认公告无误后，点击“提交审核”自动审核通过（审核通过后自动发布到网站上）。

中标候选人公示

前提条件：招标公告备案已经发布外网且开标时间已过。

流程功能：备案中候选人公示、发布网站。

操作步骤：1．进入“定标—中标候选人公示”
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    2．点“新增候选人公示”挑选标段
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选择中标候选人、填写公示标题、公示信息及公示内容

注意：推荐排名第一单位如果为空，请确认开评标系统中是否已经结束评标，并获取一下开评标数据
然后点击“下一步”进入下图页面：

注意：点击“下一步”时，会自动将“05中标候选人公示”的内容自动转换为pdf，如有其他附件，则在“中标候选人公告相关附件”处添加

后置流程：中标结果公告备案

审核流程：

中心项目—招标代理—建设项目交易科

乡镇项目—招标代理—招标办主任
中标结果公告

前提条件：中标公告审核通过

流程功能：中标结果公告备案、发布网站。

操作步骤：1．进入页面“中标结果公告”，如下图：
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点“新增中标结果公告”挑选标段，如下图
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3.挑选中标单位，填写中标相关信息

如有多中标人（目前建设工程项目未出现过多人中标，一般用不到）是否多中标单位选择“多中标人”，然后新增单位：

4.填写公告信息及公告内容，点击“下一步”上传附件后提交审核即可，操作基本与中标候选人公示一致。（注意检查下图中公告标题）

审核流程：

中心项目—招标代理—建设项目交易科

乡镇项目—招标代理——招标办主任

招标异常

功能说明：招标中途出现异常情况需要重新招标、重新评标或终止招标时使用
操作步骤：1、点击业务管理菜单中的“招标异常”，

[image: image43.png]TEEE _[ mpraz | [(@s—s | [ s | gl O mEn O gak

B @EsE >
= RRERS: 050 BIRREEHR: 050 RREETR:

@ iR >
o5 > RRRBER O RREIER O ehipg O 22
i FFRFT > 3205820001005005003002 APPIRIFASIENE APPRBEREANE-2 - 202
X =i >

2 /A3205820001004613001001 GYLTRB2HERIF0504 GYLMB2RRE-1 - 202
© BEER

3 /A3205820001004413001002 T2ERARME0402 GYLTRE{TRIRGE-2 - 202

o TSR




挑选标段后进入招标异常内容填选页面，如下图：
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异常情况描述：填写招标异常情况

审批或核准结果：填写交易中心或监督单位审批意见或核准结果

处理结果：

1、重新招标：重新进行招标（自动生成新的标段，从场地预约重新开始走新的招标流程，原标段作废新标段标段编号与原标段相同）

2、终止招标：终止招标，原标段作废

3、延后变更：延迟开标，或变更招标方式重新进行招标

4、重新评标：评标系统标段自动进入复议流程

是否发布公告：确认是否需要发布招标异常公告（招标异常审核通过后自动发布到网站建设工程—招标公告栏目）

审核流程：

中心项目—招标代理—建设项目交易科

乡镇项目—招标代理——招标办主任
网上投标
网上报名
功能说明：投标单位登录后可以进行网上报名操作。
操作步骤：1、点击业务管理菜单中的“网上投标”，查看可进行报名的标段，如下图：
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注意：查看标段时，可选择“全部”、“公告中”、“公告截止”进行查看：将鼠标放到图中区域，会出现以下下拉框，点击进入项目。
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2、点击上图中的“操作按钮”，进入报名页面。
注意：进入页面时，会对投标人资质进行判断，如资质不符合，会弹出提示。
3、在下图03填写信息处，填写必填项：
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4、填写完毕后，点击左上角的“我要报名”
注意：报名时系统自动判断报名开始时间、报名截止时间、企业年检有效期、保证金等信息。如：
[image: image48.png]



报名成功时，会弹出报名成功页面，自动退出报名页面，刷新标段列表页面后，可以看到标段状态变更为“已报名”。
5、打印报名回执
点击“操作按钮”进入报名页面，能看到一个“打印回执”按钮。点击后可打印回执
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注意：如无法打开回执页面，请根据操作手册检查浏览器、确认驱动是否正常安装
FAQ：

施工标投标文件制作时无法签章

确认电子招标文件制作时所需投标文件组成是否勾选“是否签章”

投标人网上报名页面无可报名标段

确认招标公告页面公告其他属性是否勾选“提供网上报名”

投标人网上报名时提示“保证金未缴纳或缴纳不足”

确认招标公告页面保证金开始查询时间是否正确，如有误，请联系交易中心修改

确认招标人是否缴纳保证金

确认诚信库中基本账户是否与缴纳的账户一致

如为缴纳年度保证金单位，请与交易中心确认年度保证金列表中是否有此单位

投标人业务系统中电子招标文件无法找到对应标段进行下载

确认招标文件是否已提交审核并审核通过

招标异常时系统操作流程

开标时间变更：撤回对应场地预约、修改后重新提交审核—发布补充公告（即业务系统中“变更公告”注意修改投标截止时间）

网上报名时间变更：联系交易中心修改网上报名时间

电子版招标文件需修改：制作答疑澄清文件—发布补充公告（注意附件中请上传电子版答疑澄清文件）

重新招标：招标异常流程提交审核通过—场地预约—公告重新发布—网上报名（监理企业为开标刷开，注意刷卡标段区分）

发布中标候选人公示时，下拉框中没有候选人

如为施工标段，确认评标系统是否已经“结束开标”

如为监理标段，确认“招标项目管理”中“采用网上招投标”是否选择了“是”

乡镇网上投标与中心网上投标项目不同点

招标项目
“判断保证金缴纳”，请选择“是”。（需判断是否缴纳年度保证金）

“是否要求注册地在诸暨”，请选择“是”。
招标文件
招标文件审核有四步：招标办—招标办主任—招管办—招管办主任
保证金金额，请填写“1”元（用于判断是否缴纳了年度保证金）
其他注意点：
乡镇建设工程业务仍在“工程业务”模块中进行：
联系方式：

CA锁定、印章无法查看等：400-0878-198、0571-88234700
CA驱动安装、系统使用问题：400-998-0000

系统操作问题咨询、系统bug反馈：0575-80707607
业务相关中心建设工程科：0575-87269950
信息管理科：0575-87253011
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