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蜀道投资集团有限责任公司
集中招标采购平台


供应商操作手册
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[bookmark: _Toc26258][bookmark: _Toc18012][bookmark: _Toc21087]1系统前期准备
[bookmark: _Toc28796][bookmark: _Toc404764407][bookmark: _Toc11195][bookmark: _Toc12971][bookmark: _Toc346701610][bookmark: _Toc7239][bookmark: _Toc8714][bookmark: _Toc404243488][bookmark: _Toc10152][bookmark: _Toc346183628][bookmark: _Toc2853][bookmark: _Toc404765183]1.1驱动安装说明
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注：建议使用Microsoft Edge浏览器（IE模式）[image: ]或360安全浏览器（兼容模式）[image: ]
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1、打开“蜀道投资集团有限责任公司集中招标采购平台”，网址：https://zb.shudaojt.com/点击【投标人登录】。
[image: ]
2、登录方式：账号登录、CA登录
①账号登录：输入账号、密码及验证码，点击【授权并登录】。
[image: ]
②、CA登录：插入CA锁，自动读取证书名，输入CA密码进行登录。
[image: CA登录]
[image: CA登录-输入ca密码]
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1、 会员权益是“蜀道集采平台”新推出的一种更方便企业的增值服务，服务分为两个内容：
（1） 信息订阅推送（精准掌握每一个商机），投标人可根据公司的业务范围进行“关键词订阅”，订阅关键词后若平台有新项目发布则会立即通知至投标人手机。
（2） 项目关键节点提醒（全程把握项目关键节点），系统会对投标人已经报名的项目动态进行短信推送。包括项目澄清文件、变更公告的发布、项目开标以及评标过程中的澄清都会对投标人进行短信提醒。
2、会员权益开通及使用
（1）登录平台系统以后点击“VIP”会员按钮
[image: 开通VIP]
2、进入会员开通界面，具体权益及收费标准如图：
[image: IMG_256]
3、点击开通会员后，进入会员费缴纳界面：
[image: 权益订单详情]
4、缴费后刷新网页，菜单栏会增加“信息订阅推送”按钮，点击进入后可添加关键词，添加关键词后，平台如有关键词相关项目发布则会第一时间推送至投标人手机。
[image: ]
注：添加关键词后，要点击“保存关键词”才能生效，设置后次日生效。
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前置条件：招标公告/资格预审公告审核通过。
功能说明：完善报名信息。
操作步骤：
1、点击“公告信息”按钮，进入公告信息页面，选择项目类型，搜索项目标段（包）。如下图：
[image: ]
2、选择“公告中”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“我要报名”按钮，进入“完善报名信息”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、信息填写完成后，点击“我要报名”按钮，报名成功。
[image: ]
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前置条件：招标公告/资格预审公告审核通过。
功能说明：查看招标公告/资格预审公告详情。
操作步骤：
1、点击“公告信息”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、公告信息页面中鼠标放置到标段（包）上，点击“公告详情”按钮，进入公告详情页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
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前置条件：已经报名的标段。
功能说明：查看报名信息。
操作步骤：
1、点击“我的项目”进入我的项目页面。如下图：[image: ]
2、找到需要查看投标信息的标段（包），点击“项目流程”选项，进入项目流程页面。如下图：
[image: ]
3、项目流程页面中，点击“查看投标信息”，进入查看投标信息页面，如下图：

[image: ]
4、点击“打印回执码”按钮，进入打印回执函页面，如下图：
[image: ][image: ]
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前置条件：招标文件备案审核通过，且开标时间还未截止。
功能说明：供应商领取招标文件。
操作步骤：
1、点击“我的项目”进入我的项目页面。如下图：[image: ]
2、找到需要领取招标文件的标段（包），鼠标放置到该标段（包）上，点击“项目流程”选项，进入项目流程页面。如下图：
[image: ]
3、项目流程页面，点击“招标文件领取”按钮，进入招标文件下载页面。如下图：
[image: ]
4、 招标文件下载页面，点击“网上支付”支付标书费，网上支付完成后供应商需点击“到账查询”按钮查询成功后方能下载招标文件。支付标书费后需等待15分钟后再点击到账查询。（注：务必使用投标人本公司的账户打款）
[image: ]
若公司打款的账号和系统显示的账号不一致，可将系统中的账号双击修改为打款的账号后再点击到账查询
[image: ]
5、到账查询成功后，点击“下载招标文件”进入文件列表页面。如下图：[image: ]   [image: ]
6、文件列表页面，点击“下载”按钮，如下图：
[image: ]
7、 制作投标文件
（1）领取完招标文件后发现招标文件后缀名为“SDZF”，使用常规软件打不开怎么办？
[image: ]
（2） 供应商需访问“https://zb.shudaojt.com/xzzq/management.html”链接下载安装“投标文件制作软件（蜀道集团）”才能打开招标文件。
[image: ]
（3）下载完成后，请插入本单位CA锁并双击打开此软件
[image: ]
（4）点击“+”后选择招标文件进行相应的投标文件制作
[image: ]
（5）软件会自动识别读取CA锁，请保证在“读取单位”和最终生成文件时使用本次投标主体单位的CA锁
[image: ]
（7）查看招标文件
[image: ]
（7）按要求分开导入相关投标文件
[image: ]
（8）批量转换后进行签章（注：用法人锁签章后，生成投标文件时请务必换回公司锁生成）
[image: ]
（9）预览标书无误后即可点击生成投标文件，生成加密和不加密两份投标文件。

8、保证金缴纳（务必使用投标人本公司的账户打款）。
注：请仔细核对收款账户是否为保证金子账户，保证金子账户和标书费子账户不相同。
①点击“保证金查询”按钮查看本标段的保证金打款账户和金额
[image: ]
[image: ]
②向指定账户打款后，点击到账查询按钮，平台提示缴纳成功即可。若不是使用基本账号缴纳，则投标人需要输入实际缴纳账号，点击到账查询。如下图：
[image: ]
③若缴纳的户名不对，
10、点击上传投标文件，进入投标文件上传页面，提交加密投标文件。
[image: ]
[image: ]
注：上传投标文件后，点击模拟解密，检测解密环境，保证开标解密能顺利进行！
11、若上传投标文件时系统提示证书未激活。则需要将制作投标文件的CA重新绑定。
[image: 2d1a307c4e9ce606201077f2a060b85]
绑定步骤如下（绑定前请使用360浏览器的兼容模式访问系统）：
①返回系统报名界面并点击右上角“单位信息”按钮。
[image: ]
②点击“CA绑定”界面，将原有证书删除后，插入新证书并点击读取证书和激活按钮。
[image: ]
③绑定完成后即可立即重新上传投标文件。

[bookmark: _Toc8960][bookmark: _Toc401][bookmark: _Toc17342][bookmark: _Toc2457][bookmark: _Toc5431]3.1.2.3招标结果通知书查看
前置条件：中标通知书审核通过，供应商未中标。
功能说明：未中标的供应商查看、打印招标结果通知书。
操作步骤：
1、点击“我的项目”进入我的项目页面。如下图：[image: ]
2、找到已经发送通知书的标段（包），鼠标放置到该标段（包）上，点击“项目流程”选项，进入项目流程页面。如下图：
[image: ]
3、项目流程页面，点击“招标结果通知书查看”按钮，进入打印招标结果通知书页面。如下图：
[image: ]
注：点击项目流程页面右侧“项目查看”中的“招标结果通知书”按钮，也能进入打印招标通知书页面。
4、打印招标结果通知书页面，可以查看并打印通知书。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc7300][bookmark: _Toc22307][bookmark: _Toc21013][bookmark: _Toc4017][bookmark: _Toc28297]3.1.2.4提问
前置条件：已经报名的标段。 
功能说明：供应商对资审文件、资格预审澄清文件、招标文件、答疑澄清文件以及其他进行提问。
操作步骤：
1、点击“我的项目”进入我的项目页面。如下图：[image: ]
2、鼠标放置到需要提问的标段（包）上，点击“项目流程”选项，进入项目流程页面。如下图：
[image: ]
3、点击“提问”按钮，进入查看问题页面。如下图：[image: ]
4、点击“新增提问”按钮，进入网上提问页面。如下图：
[image: ]
5、填写页面信息，点击“确认发送”按钮，提问信息发送成功。如下图：
[image: ]
注：资审开标时间未到可以对资审文件、资格预审澄清文件提问；开标时间未过可以对招标文件、答疑澄清文件进行提问；开标时间未过可以对其他提问。
[bookmark: _Toc31493][bookmark: _Toc28913][bookmark: _Toc17506][bookmark: _Toc21164][bookmark: _Toc29719]3.1.2.5异议
前置条件：已经报名的标段。 
功能说明：供应商对资格预审文件，招标文件，开标过程，资格预审结果，评标结果提出异议，由对应的人员给予回复。
操作步骤：
1、点击“我的项目”进入我的项目页面。如下图：[image: ]
2、鼠标放置到需要异议的标段（包）上，点击“项目流程”选项，进入项目流程页面。如下图：
[image: ]
3、点击“异议”按钮，进入查看异议页面。如下图：
[image: ]
4、查看异议页面，点击“新增异议”按钮，进入新增异议页面。如下图：[image: ][image: ]
5、新增异议页面，选择异议类别，填写异议内容、依据和理由等内容。如下图：
[image: IMG_256]
6、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。 
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前置条件：供应商已经中标，中标通知书已发送。
功能说明：已中标供应商查看、打印中标通知书。
操作步骤：
1、点击“中标项目”进入中标项目页面。如下图：[image: ]
2、找到已经中标的标段（包），鼠标放置到该标段（包）上，点击“项目流程”选项，进入项目流程页面。如下图：
[image: ]
3、点击“中标通知书查看”按钮，进入打印中标通知书页面，如下图。
[image: ]
注：点击项目流程页面右侧“项目查看”中的“中标通知书”按钮，也能进入打印中标通知书页面。
4、打印中标通知书页面，查看或打印中标通知书。如下图：
[image: ]
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前置条件：中标结果公告审核通过。
功能说明：中标单位编制合同备案。。
操作步骤：
1、点击“中标项目”进入中标项目页面。如下图：[image: ]
2、找到已经中标的标段（包），鼠标放置到该标段（包）上，点击“项目流程”选项，进入项目流程页面。如下图：
[image: ]
3、项目流程页面，点击“合同签署”按钮，进入新增合同备案页面。如下图：
[image: ]
3、点击“签章”按钮对合同进行签章，签章完毕后，点击“签章提交”按钮，签章成功。如下图：
[image: ]
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前置条件：招标人或者代理发出邀请函。
功能说明：供应商确认是否参加投标。
操作步骤：
1、点击右上角“消息提醒”菜单，弹出消息提醒页面。如下图：
[image: ]
2、点击“邀请提醒”菜单，选择需要操作的标段（包），进入邀请书确认页面。如下图：
[image: ]
[image: ]


4、点击邀请函图标，可以查看投标邀请函。如下图：[image: ]
[image: ]
5、信息填写完成后，点击“确认参加”或“确认不参加”按钮，会自动生成回执函。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、点击“签章”按钮，可以对回执函签章，点击“签章提交”按钮，签章成功。如下图：
[image: ]
注：
①对回执函签章提交后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，供应商无法再次回复。
②回复截止时间到了之后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，供应商无法回复。
7、确认参加后，“我的项目”中会出现确认参加的标段。确认不参加的标段，“我的项目”中不会出现该标段。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc24981][bookmark: _Toc17769][bookmark: _Toc3513][bookmark: _Toc30017][bookmark: _Toc15571][bookmark: _Toc11669][bookmark: _Toc3856][bookmark: _Toc15654]3.2.2我的项目
1、 领取招标文件、缴纳保证金和上传投标文件操作步骤与公开招标一致

3.3谈判采购/多轮报价
1、 报名缴费及制作投标文件流程与公开招标一致。
2、 谈判和多轮报价。
（1） 投标人点击“我的项目”，找到本次投标的项目后点击“项目流程”按钮进入项目菜单。
[image: ]
（2）评审委员会在发起谈判后，投标在项目流程菜单点击谈判回复
[image: ]
（3）点击答复按钮进行谈判问题的相关回单，若有谈判附件或分项报价附件的可以在回复界面上传，在回复后供应商需加盖电子印章。
[image: ]
（4）在谈判完成且评审委员会开启二轮报价后，供应商可点击“参与报价”按钮进行二次报价。
[image: ]
（5）供应商点击报价按钮，录入第二次报价
[image: ]
（6）录入单价后点击提交按钮。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]（7）提交后点击签章按钮进行签章。
[image: ]

[bookmark: _Toc19182][bookmark: _Toc23024][bookmark: _Toc14411][bookmark: _Toc9978]4开标
前置条件：已经上传投标文件。
功能说明：开标解密。
操作步骤：
3、 我的项目中找到开标项目点击“开标签到解密”进入解密，或者项目流程页面点击“开标签到解密”按钮进入开标系统。如下图：

[bookmark: _Toc5525][bookmark: _Toc3713][bookmark: _Toc6050][bookmark: _Toc30532][bookmark: _Toc22540][bookmark: _Toc6992][bookmark: _Toc10910][bookmark: _Toc20187]5消息提醒
[bookmark: _Toc22085][bookmark: _Toc24449][bookmark: _Toc14111][bookmark: _Toc9609][bookmark: _Toc13427][bookmark: _Toc15740][bookmark: _Toc3930][bookmark: _Toc3683]5.1开标提醒
前置条件：开评标场地已经预约。
功能说明：查看开标提醒。
操作步骤：
1、点击右上角“[image: ]”图标，打开消息提醒页面。点击“开标提醒”图标，可以查看已参加投标的所有标段（包）的开标提醒。如下图：
[image: ]
2、点击开标提醒的标题，进入最新消息页面，可以查看标段（包）的开标场地和时间。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：开标提醒点开查看后，开标提醒中不再显示该条记录。
3、消息提醒页面上，点击开标提醒后的“[image: ]”按钮，弹出的提示信息中点击“确定”按钮，该条开标提醒被忽略，不再显示。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc26000][bookmark: _Toc3129][bookmark: _Toc8152][bookmark: _Toc2654][bookmark: _Toc14396][bookmark: _Toc15083][bookmark: _Toc11480][bookmark: _Toc28999]5.2澄清提醒
前置条件：澄清文件审核通过。
功能说明：查看澄清提醒。
操作步骤：
1、点击右上角“[image: ]”图标，打开消息提醒页面。点击“澄清提醒”图标，可以查看已参加投标的所有标段（包）的澄清提醒。如下图：
[image: ]
注：澄清提醒中资审文件澄清以及答疑澄清文件的澄清提醒均可以看到。
2、点击澄清提醒的标题，进入最新消息页面，可以查看该标段（包）的 澄清内容。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：澄清提醒点开查看后，澄清提醒中不再显示该条记录。
3、消息提醒页面上，点击澄清提醒后的“[image: ]”按钮，弹出的提示信息中点击“确定”按钮，该条澄清提醒被忽略，不再显示。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc31468][bookmark: _Toc28429][bookmark: _Toc18431][bookmark: _Toc28575][bookmark: _Toc8261][bookmark: _Toc14666][bookmark: _Toc4933][bookmark: _Toc31048]5.4邀请提醒
前置条件：招标人或者招标代理已经发出邀请函。
功能说明：被邀请单位确认是否参加投标。
操作步骤：
1、点击右上角“[image: ]”图标，打开消息提醒页面。点击“邀请提醒”图标，进入邀请提醒页面。如下图：
[image: ]
2、点击邀请提醒的标题，进入邀请书确认页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①邀请提醒确认是否参加投标后，邀请提醒中不再显示该条记录。
②邀请书确认页面上，供应商可选择点击“确认参加”或“确认不参加”按钮。点击后会生成回执函。
3、消息提醒页面上，点击邀请提醒后的“[image: ]”按钮，弹出的提示信息中点击“确定”按钮，该条邀请提醒被忽略，不再显示。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc29597][bookmark: _Toc11914][bookmark: _Toc12967][bookmark: _Toc7312][bookmark: _Toc27630][bookmark: _Toc27178][bookmark: _Toc17073][bookmark: _Toc653]5.5其他提醒
前置条件：框架协议、谈判采购、询比采购、竞价采购的标段（包）的成交通知书中选择发送结果通知书且已经发送；踏勘通知已经发送；提交的异议已经回复；招标异常审核通过且选择通知供应商。
功能说明：框架协议、谈判采购、询比采购、竞价采购的标段（包）的未中标单位查看结果通知书；供应商查看踏勘通知；供应商查看招标异常提醒；供应商查看异议处理提醒。
操作步骤：
1、点击右上角“[image: ]”图标，打开消息提醒页面。点击“其他提醒”图标，进入其他提醒页面。如下图：
[image: ]
注：其他提醒中包括标段（包）的异常通知、异议回复通知、踏勘通知、谈判采购/询比采购/框架协议/竞价采购标段（包）的结果通知书提醒。
2、选择需要查看的提醒，点击提醒的标题，可以查看标段（包）的对应的提醒信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：其他提醒中点击标题查看后，其他提醒中不再显示该条记录。
3、消息提醒页面上，点击提醒后的“[image: ]”按钮，弹出的提示信息中点击“确定”按钮，该条提醒被忽略，不再显示。如下图：
[image: ]
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