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1. 系统前期准备
0. [bookmark: _Toc18289][bookmark: _Toc11195][bookmark: _Toc404764407][bookmark: _Toc12971][bookmark: _Toc346183628][bookmark: _Toc404243488][bookmark: _Toc8714][bookmark: _Toc346701610][bookmark: _Toc404765183]驱动安装说明
0. [bookmark: _Toc7164][bookmark: _Toc25768][bookmark: _Toc24454][bookmark: _Toc20213][bookmark: _Toc346183633][bookmark: _Toc404765188][bookmark: _Toc404243493][bookmark: _Toc12970][bookmark: _Toc346701615][bookmark: _Toc4401][bookmark: _Toc404764412][bookmark: _Toc346701611][bookmark: _Toc404243489][bookmark: _Toc27509][bookmark: _Toc404764408][bookmark: _Toc346183629][bookmark: _Toc404765184]安装驱动程序
1. 蜀道投资集团有限责任公司集中招标采购平台投标人登录页面下载驱动。双击安装程序即可。
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[bookmark: _Toc404765190][bookmark: _Toc346701617][bookmark: _Toc404764414][bookmark: _Toc12763][bookmark: _Toc346183635][bookmark: _Toc404243495]

0. [bookmark: _Toc11891][bookmark: _Toc346701621][bookmark: _Toc6655][bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc404765194][bookmark: _Toc404243499][bookmark: _Toc404764418][bookmark: _Toc13737][bookmark: _Toc15441]浏览器配置
注：建议使用IE浏览器或者360浏览器兼容模式
1. [bookmark: _Toc3284][bookmark: _Toc8895][bookmark: _Toc404243500][bookmark: _Toc404765195][bookmark: _Toc30295][bookmark: _Toc346183640][bookmark: _Toc12477][bookmark: _Toc404764419][bookmark: _Toc346701622]Internet选项

可以使用小工具	（左边插件保存到本地双击运行），也可以在蜀道投资集团有限责任公司集中招标采购平台-操作手册栏目下载该工具，下后双击运行。
[image: ]


[bookmark: _Toc24392][bookmark: _Toc6227][bookmark: _Toc20698][bookmark: _Toc30187][bookmark: _Toc23970]用户登录
[bookmark: _Toc22709][bookmark: _Toc9795][bookmark: _Toc16090]首页登录
1、打开“蜀道投资集团有限责任公司集中招标采购平台”。如下图：
[image: ]
2、 登录方式：用户登录、CA登录
1、 用户登录：输入账号密码，点击【立即登录】。
注：如果账号或者密码输入错误，提示：系统不能完成您的登录请求，输入的帐号或密码不匹配！如忘记密码，请点击确定按钮找回！系统自动跳转到找回密码页面进行账号和密码找回。
[image: ]
[image: ]
2、 CA登录：插入CA锁使用CA密码进行登录。当密码输入错误会提示“您输入的CA密码不正确!”。
[image: ]

3、 登录页面点击“驱动下载”即可进行下载相应驱动程序
[image: ]
4、 登录页面点击“手册下载”即可以下载操作手册等文档。
[image: ]
5、 当无法登录，可以点击“环境一键修复”使用驱动进行修复;仍然无法登录，点击“常见问题”系统会跳转到标桥-问题中查找问题即解决方案。
[image: ]
[bookmark: _Toc8195][bookmark: _Toc5804][bookmark: _Toc28546][bookmark: _Toc27617]招标采购业务
[bookmark: _Toc16472][bookmark: _Toc25903][bookmark: _Toc20447][bookmark: _Toc22685]公开招标
[bookmark: _Toc20886][bookmark: _Toc12776][bookmark: _Toc9916][bookmark: _Toc722]公告信息
[bookmark: _Toc15699][bookmark: _Toc2529][bookmark: _Toc8949][bookmark: _Toc30575]填写投标信息
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。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、点击项目负责人后面的“选择”按钮，选择负责人后，项目负责人的基本信息将自动填充。如下图：
[image: ]
4、信息填写完成后，点击“我要报名”按钮，报名成功。
[image: ]

[bookmark: _Toc22092][bookmark: _Toc12631][bookmark: _Toc31879][bookmark: _Toc26116]查看公告详情
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: ]

[bookmark: _Toc25014][bookmark: _Toc14323][bookmark: _Toc4421][bookmark: _Toc23552]我的项目
[bookmark: _Toc21700][bookmark: _Toc8773][bookmark: _Toc11096][bookmark: _Toc27930]查看投标信息
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），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、项目流程页面中，点击“查看投标信息”，进入查看投标信息页面，如下图：
[image: ][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: ]
[bookmark: _Toc18314][bookmark: _Toc23274][bookmark: _Toc23936][bookmark: _Toc10291]招标文件领取
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: ]
注：我的项目列表页面上，点击标段（包）的红色圆圈，点击“招标文件”，也能进入招标文件下载页面。
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: ]
注：目前银行还未接入，缴纳标书费请查看公告提示进行缴纳。
4、招标文件下载页面，点击“网上支付”，弹出提示点击“确认”按钮，进入网上支付页面支付招标文件的工本费，如下图，支付完成后返回到招标文件下载页面，网上支付显示为橘黄色。
[image: ]
[bookmark: _GoBack][image: ]
注：标书费为0，则不需要网上支付，直接可以下载招标文件。
5、招标文件下载页面，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，下载完后，关闭这个页面，返回到“招标文件下载”页面，此时“网上支付”和“下载招标文件”显示为橘黄色。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：点击“查看支付情况”和“查看下载情况”，可以查看相关情况。
[bookmark: _Toc11774][bookmark: _Toc22558][bookmark: _Toc10605][bookmark: _Toc27787]答疑澄清文件领取
前置条件：答疑澄清文件审核通过且供应商已经下载过招标文件。
功能说明：供应商领取答疑澄清文件。
操作步骤：
1、点击“我的项目”，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、找到需要领取答疑澄清文件的标段（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: ]
注：我的项目列表页面上，点击标段（包）的红色圆圈，点击“答疑澄清文件”，也能进入答疑澄清文件下载页面。
3、项目流程页面，点击“答疑澄清文件领取”按钮，进入答疑澄清文件下载页面。如下图：[image: ]
[image: ]
4、答疑澄清文件下载页面，点击“下载”按钮，下载答疑澄清文件。如下图：[image: ]
注：递交回执需要下载文件后才可以进入回执函页面。
5、下载完后，点击“递交回执”按钮，进入“生成回执函”页面。如下图：[image: ]
[image: ]
6、签章提交后，关掉回执函页面后，答疑澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc22093][bookmark: _Toc7192][bookmark: _Toc19211][bookmark: _Toc30678]控制价文件领取
前置条件：招标控制价文件审核通过。
功能说明：供应商领取对应控制价文件。
操作步骤：
1、点击“我的项目”，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、找到需要领取控制价文件的标段（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: ]
注：我的项目列表页面上，点击标段（包）的红色圆圈，点击“控制价文件”，也能进入控制价文件下载页面。
3、项目流程页面，点击“控制价文件领取”按钮，进入控制价文件下载页面。如下图：
[image: ]
4、控制价文件下载页面，点击“下载”按钮，下载控制价文件。如下图：[image: ]
[bookmark: _Toc29884][bookmark: _Toc30970][bookmark: _Toc11321][bookmark: _Toc28058]查看踏勘记录
前置条件：招标人、招标代理已新增踏勘记录。
功能说明：查看新增的踏勘通知。
操作步骤：
1、点击“我的项目”进入我的项目页面。如下图：[image: ]
2、找到需要查看踏勘记录的标段（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”查看踏勘记录“菜单，进入记录踏勘情况页面。如下图：
[image: ]
4、记录踏勘情况页面，可以查看发出的踏勘通知。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc5431][bookmark: _Toc8960][bookmark: _Toc32552][bookmark: _Toc2457]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: _Toc22307][bookmark: _Toc7300][bookmark: _Toc28297][bookmark: _Toc1167]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: _Toc17506][bookmark: _Toc31493][bookmark: _Toc21164][bookmark: _Toc17625]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]
注：异议类别选择时限制如下：
· 资格预审文件：
①、资格预审标段，资格预审文件审核通过。
②、根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对资格预审文件有异议的，应当在提交资格预审申请文件截止时间2日前提出。
· 招标文件：
①、招标文件审核通过。
②、根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对招标文件有异议的，应当在投标截止时间10日前提出。
· 开标过程：开标时间已到。
· 资格预审结果：
①、资格预审标段。
②、资审申请评审结果审核通过。
· 评标结果
①、中标候选人公示审核通过。
②、根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对评标结果有异议的，应当在中标候选人公示期间提出。
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。 

[bookmark: _Toc29035][bookmark: _Toc22121][bookmark: _Toc6548][bookmark: _Toc31017]投诉
前置条件：已经报名的标段。 
功能说明：新增投诉信息。
操作步骤：
1、点击“我的项目”进入我的项目页面。如下图：[image: ]
2、鼠标放置到需要投诉的标段（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“投诉”按钮，进入查看异议页面。如下图：
[image: ]
4、查看投诉页面，点击“新增投诉”按钮，进入新增投诉页面。如下图：[image: ]
[image: ]
5、新增投诉页面，填写页面信息，点击“招标办备案”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“修改保存”，则暂时不提交，为“未受理”状态。
6、查看投诉列表页面，点击“操作”按钮，可以修改投诉信息。如下图：[image: ]

[bookmark: _Toc24891][bookmark: _Toc16198][bookmark: _Toc28372][bookmark: _Toc7835]中标项目
[bookmark: _Toc4674][bookmark: _Toc32002][bookmark: _Toc13008][bookmark: _Toc4448]中标通知书查看
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: ]

[bookmark: _Toc3623][bookmark: _Toc12639][bookmark: _Toc17795][bookmark: _Toc24216]合同签署
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: ]
4、新增合同备案页面，填写页面信息，如下图。[image: ]
5、点击“附件信息”选项卡，“相关附件”中点击“点击上传”，进入合同签署页面。如下图：
[image: ][image: ]
6、点击“选择电子件上传”按钮，弹出选择文件页面，选择文件后，点击“打开”按钮，上传附件，附件上传word文档。如下图：[image: ][image: ]
注：上传word文档后，可在线编辑文档内容，编辑完成后，点击“保存文件”按钮，可保存修改。
7、关闭合同签署页面，返回新增合同备案页面，页面右上角显示“招标人确认”按钮。如下图：
[image: ]
8、点击“招标人确认”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交给招标人确认。该合同签署状态为“编辑中”。如下图：
[image: ][image: ]

· 提交招标人签章
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: ]
4、新增合同备案页面，填写页面信息，如下图。[image: ]
5、点击“附件信息”选项卡，“相关附件”中点击“点击上传”，进入合同签署页面。如下图：
[image: ][image: ]
6、点击“选择电子件上传”按钮，弹出选择文件页面，选择文件后，点击“打开”按钮，上传附件，附件上传PDF文档。如下图：[image: ][image: ]
注：
①如果附件为word文档，点击“清稿并加盖印章”按钮，word文档可转化为PDF文档。
②只有附件为PDF文档，才能进行签章。
7、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: ]
8、关闭合同签署页面，返回新增合同备案页面，页面右上角显示“招标人签章”按钮。“附件信息”中显示已签章。如下图：
[image: ]
9、点击“招标人签章”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交给招标人签章。该合同备案状态为“待审核”。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc25709][bookmark: _Toc7778][bookmark: _Toc30567][bookmark: _Toc14523]履约情况录入
前置条件：合同签署审核通过。
功能说明：履约情况录入的是招标人对中标人的履约情况。
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“履约情况录入”按钮，进入履约情况录入页面，如下图。
[image: ]
4、进入查看履约记录页面，点击“新增履约”按钮，进入挑选合同页面。如下图：
[image: ]
5、挑选合同点击“确认选择”按钮，进入新增履约记录页面。如下图：
[image: ]
6、新增履约记录页面，完善信息，填写履约期限，变更内容等，点击“保存履约”按钮，保存履约信息。如下图：
[image: ]
7、保存履约后，关掉页面，查看履约记录页面，点击“修改”按钮，可以修改填写的履约信息。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc15521][bookmark: _Toc9233][bookmark: _Toc2683][bookmark: _Toc21586]履约情况查看
前置条件：相应标段合同签署完成后，招标人新增了履约情况后此处可进行查看。
功能说明：中标人查看招标人添加的履约情况记录。
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“查看履约情况”按钮，进入查看履约情况页面。如下图：
[image: ]
4、查看履约情况页面，点击标段（包）后的“查看”按钮，进入查看履约记录页面。如下图：
[image: ][image: IMG_256]

[bookmark: _Toc19131][bookmark: _Toc13868][bookmark: _Toc6619][bookmark: _Toc25318][bookmark: _Toc22674]邀请招标
[bookmark: _Toc19453][bookmark: _Toc9468][bookmark: _Toc18192][bookmark: _Toc8448][bookmark: _Toc28694]投标邀请
[bookmark: _Toc385][bookmark: _Toc25263][bookmark: _Toc15005][bookmark: _Toc21186][bookmark: _Toc10443]投标邀请书
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），点击该标段（包）标题，进入邀请书确认页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、点击项目负责人后面的“选择”按钮，弹出人员列表页面，选择人员后点击“确定选择”按钮，项目负责人选择成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：如果招标代理/招标人在发送邀请书时已经选择了项目负责人，这里会默认显示但供应商可以自行修改。
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: _Toc15571][bookmark: _Toc30017][bookmark: _Toc24981][bookmark: _Toc11669][bookmark: _Toc670]我的项目
[bookmark: _Toc9722][bookmark: _Toc26471][bookmark: _Toc20802][bookmark: _Toc12759][bookmark: _Toc20085]查看邀请信息
前置条件：供应商收到邀请函且确认参加。
功能说明：查看供应商的邀请信息。
操作步骤：
1、点击“我的项目”进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、找到需要查看邀请信息的标段（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、项目流程页面中，点击“邀请书确认”，进入查看邀请信息页面。如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc21593][bookmark: _Toc28198][bookmark: _Toc21453][bookmark: _Toc14365]招标文件领取
前置条件：招标文件备案审核通过，且开标时间未到。
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: ]
注：我的项目列表页面上，点击标段（包）的红色圆圈，点击“招标文件”，也能进入招标文件下载页面。
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”，弹出提示点击“确认”按钮，进入网上支付页面支付招标文件的工本费。如下图，支付完成后返回到招标文件下载页面，网上支付显示为橘黄色。
[image: ]
[image: ]
注：标书费为0，则不需要网上支付，直接可以下载。
5、招标文件下载页面，点击“下载招标文件”进入文件列表页面。如下图：
[image: ]
6、文件列表页面，点击“下载”按钮，下载完后，关闭这个页面，返回到“招标文件下载”页面，此时“网上支付”和“下载招标文件”显示为橘黄色。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：点击“查看支付情况”和“查看下载情况”，可以查看相关情况。
[bookmark: _Toc3584][bookmark: _Toc27374][bookmark: _Toc143][bookmark: _Toc21347][bookmark: _Toc6932]答疑澄清文件领取
前置条件：答疑澄清文件审核通过且供应商已经下载过招标文件。
功能说明：供应商领取答疑澄清文件。
操作步骤：
1、点击“我的项目”，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、找到需要领取答疑澄清文件的标段（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: ]
注：我的项目列表页面上，点击标段（包）的红色圆圈，点击“答疑澄清文件”，也能进入答疑澄清文件下载页面。
3、项目流程页面，点击“答疑澄清文件领取”按钮，进入答疑澄清文件下载页面。如下图：[image: ]
[image: ]
4、答疑澄清文件下载页面，点击“下载”按钮，下载答疑澄清文件。如下图：
[image: ]
注：递交回执需要下载文件后才可以进入回执函页面。
5、下载完后，点击“递交回执”按钮，进入“生成回执函”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、签章提交后，关掉回执函页面后，答疑澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc5116][bookmark: _Toc4841][bookmark: _Toc3887][bookmark: _Toc15336][bookmark: _Toc4837]控制价文件领取
前置条件：招标控制价文件审核通过。
功能说明：供应商领取招标控制价文件。
操作步骤：
1、点击“我的项目”，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、找到需要领取控制价文件的标段（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: ]
注：我的项目列表页面上，点击标段（包）的红色圆圈，点击“控制价文件”，也能进入控制价文件下载页面。
3、项目流程页面，点击“控制价文件领取”按钮，进入控制价文件下载页面。如下图：

[image: ]
4、控制价文件下载页面，点击“下载”按钮，下载控制价文件。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc32246][bookmark: _Toc766][bookmark: _Toc31635][bookmark: _Toc26157][bookmark: _Toc28362]邀请书确认
前置条件：招标人或者代理发出投标邀请书。
功能说明：查看投标邀请书。
操作步骤：
1、点击“我的项目”，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、找到需要查看邀请信息的标段（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“邀请书确认”按钮，进入查看邀请信息页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc22463][bookmark: _Toc17238][bookmark: _Toc19963][bookmark: _Toc10428][bookmark: _Toc9399]查看踏勘记录
前置条件：招标人、招标代理已发出踏勘通知并新增踏勘情况。
功能说明：查看招标人、招标代理发出的踏勘通知和新增的踏勘情况。
操作步骤：
1、点击“我的项目”进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、找到需要查看踏勘记录的标段（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”查看踏勘记录“菜单，进入记录踏勘情况页面。如下图：
[image: ]
4、记录踏勘情况页面，可以查看发出的踏勘通知。如下图：
[image: ]


[bookmark: _Toc1026][bookmark: _Toc793][bookmark: _Toc599][bookmark: _Toc5423][bookmark: _Toc28706]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。

[bookmark: _Toc23][bookmark: _Toc21161][bookmark: _Toc16346][bookmark: _Toc21591][bookmark: _Toc21309]提问
前置条件：供应商确认参加后就能新增提问。
功能说明：供应商开标前提出问题。
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：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: _Toc29345][bookmark: _Toc16890][bookmark: _Toc32274][bookmark: _Toc409][bookmark: _Toc12625]异议
前置条件：供应商确认参加后就能新增异议。
功能说明：供应商对招标文件，开标过程，评标结果提出异议，由对应的人员给予回复。
操作步骤：
[bookmark: _Toc2212]1、点击“我的项目”进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、鼠标放置到需要提出异议的标段（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: ]
注：异议类别选择时限制如下：
· 招标文件：
①、招标文件审核通过。
②、投标截止时间为“此处获取的是开标时间”，不符合相关规定，不能对招标文件提出异议！根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对招标文件有异议的，应当在投标截止时间10日前提出。
③、大于10日，按天算，比如12号截止，2号是不行的，1号异议才行。
· 开标过程：开标时间已到。
· 评标结果
①、中标候选人公示审核通过。
②、中标候选人公示期为“此处获取的是中标候选人公示中设置的公示时间”，不符合相关规定，不能对评标结果提出异议！根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对评标结果有异议的，应当在中标候选人公示期间提出。

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。
 
[bookmark: _Toc24355][bookmark: _Toc9995][bookmark: _Toc27727][bookmark: _Toc16558]投诉
前置条件：供应商确认参加后就能新增投诉。
功能说明：新增投诉信息。
操作步骤：
1、点击“我的项目”进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、鼠标放置到需要投诉的标段（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“投诉”按钮，进入查看异议页面。如下图：
[image: ]
4、查看投诉页面，点击“新增投诉”按钮，进入新增投诉页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、新增投诉页面，填写页面信息，点击“招标办备案”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“修改保存”，则暂时不提交，为“未受理”状态。
6、查看投诉列表页面，点击“操作”按钮，可以修改投诉信息。如下图：[image: ]

[bookmark: _Toc16167][bookmark: _Toc7301][bookmark: _Toc19439][bookmark: _Toc9759][bookmark: _Toc32197]中标项目
[bookmark: _Toc26941][bookmark: _Toc11690][bookmark: _Toc1902][bookmark: _Toc1678][bookmark: _Toc11638]中标通知书查看
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: ]

[bookmark: _Toc21203][bookmark: _Toc24276][bookmark: _Toc20250][bookmark: _Toc30950][bookmark: _Toc7054]合同签署
前置条件：中标结果公告审核通过。
功能说明：供应商与招标人签署合同。
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: ]
4、新增合同备案页面，填写页面信息。如下图。
[image: ]
5、点击“附件信息”选项卡，“相关附件”中点击“点击上传”，进入合同签署页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、点击“选择电子件上传”按钮，弹出选择文件页面，选择文件后，点击“打开”按钮，上传附件，附件上传word文档。如下图：
[image: ][image: ]
    注：上传word文档后，可在线编辑文档内容，编辑完成后，点击“保存文件”按钮，可保存修改。
7、关闭合同签署页面，返回新增合同备案页面，页面右上角显示“招标人确认”按钮。如下图：
[image: ]
8、点击“招标人确认”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交给招标人确认。该合同签署状态为“编辑中”。如下图：
[image: ][image: ]
· 提交招标人签章
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: ]
4、新增合同备案页面，填写页面信息。如下图。
[image: ]
5、点击“附件信息”选项卡，“相关附件”中点击“点击上传”，进入合同签署页面。如下图：
[image: ][image: ]
6、点击“选择电子件上传”按钮，弹出选择文件页面，选择文件后，点击“打开”按钮，上传附件，附件上传PDF文档。如下图：[image: ][image: ]
注：
①如果附件为word文档，点击“清稿并加盖印章”按钮，word文档可转化为PDF文档。
②只有附件为PDF文档，才能进行签章。
7、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: ]
8、关闭合同签署页面，返回新增合同备案页面，页面右上角显示“招标人签章”按钮。“附件信息”中显示已签章。如下图：
[image: ]
9、点击“招标人签章”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交给招标人签章。该合同备案状态为“待审核”。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc7581][bookmark: _Toc11285][bookmark: _Toc23574][bookmark: _Toc5070][bookmark: _Toc24897]履约情况录入
前置条件：合同签署审核通过。
功能说明：履约情况录入的是招标人对中标人的履约情况。
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“履约情况录入”按钮，进入履约情况录入页面。如下图：
[image: ]
4、查看履约记录页面，点击“新增履约”按钮，可以进入挑选合同页面。如下图：
[image: ]
5、挑选合同点击“确认选择”按钮，进入新增履约记录页面。如下图：
[image: ]
6、新增履约记录页面，完善信息，填写履约期限，变更内容等，点击“保存履约”按钮，保存履约信息。如下图：
[image: ]
7、保存履约后，关掉页面，查看履约记录页面，点击“修改”按钮，可以修改填写的履约信息。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc25943][bookmark: _Toc26721][bookmark: _Toc5054][bookmark: _Toc30789][bookmark: _Toc2129]履约情况查看
前置条件：相应标段合同签署完成后，招标人新增了履约情况后此处可进行查看。
功能说明：中标人查看招标人添加的履约情况记录。
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“查看履约情况”按钮，进入查看履约情况页面。如下图：
[image: ]
4、查看履约情况页面，点击标段（包）后的“查看”按钮，进入查看履约记录页面。如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc22560][bookmark: _Toc13642][bookmark: _Toc31218][bookmark: _Toc13166][bookmark: _Toc1592]谈判采购
[bookmark: _Toc13735][bookmark: _Toc8500][bookmark: _Toc4088][bookmark: _Toc30463][bookmark: _Toc666]公告信息
[bookmark: _Toc9888][bookmark: _Toc20983][bookmark: _Toc230][bookmark: _Toc5260][bookmark: _Toc11641][bookmark: _Toc10265]填写投标信息
· 供应商征集方式：公开征集
前置条件：编制采购文件审核通过。
功能说明：完善投标信息。
操作步骤：
1、点击“公告信息”菜单，进入公告信息列表。如下图：
[image: ]
2、选择“公告中”，将鼠标移动到要报名的标段（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: ]
注：
①公告信息列表页面上，可以通过输入标段（包）编号、标段（包）名称的关键字查询到需要报名的标段（包）。
②公告信息列表页面上，鼠标移动到标段（包）上，会显示“公告详情”“我要报名”两个按钮。点击“公告详情”，可以查看该标段（包）的采购公告内容；点击“我要报名”，可以报名该标段（包）。
3、填写页面上的信息，点击“我要报名”按钮，弹出确认提示信息，确认无误后，点击“确定”按钮，报名成功。如下图：
[image: ][image: ]
注：报名成功后，报名信息无法修改。
· 供应商征集方式：邀请供应商
前置条件：采购文件审核通过，供应商收到邀请提醒。
功能说明：收到邀请提醒的供应商确认是否参加投标。
1、点击右上角“[image: ]”图标，打开消息提醒页面。如下图：
[image: ]
2、点击“邀请提醒”图标，进入邀请提醒页面。如下图：
[image: ]
3、点击邀请提醒的标题，进入邀请书确认页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、“邀请书及回执函信息”中点击“邀请书”图标，进入查看邀请函页面，可以查看收到的邀请函信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、邀请书确认页面，填写页面上的信息，点击“确认参加”或“确认不参加”按钮，弹出确认提示信息，确认无误后，点击“确定”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
注：
①点击“确认参加”按钮，供应商可以参加接下来的采购流程。在“我的项目”中显示该标段（包）。
②点击“确认不参加”按钮，供应商不能参加接下来的采购流程。在“我的项目”中不显示该标段（包）。
③点击“确认参加”按钮或“确认不参加”按钮后，均不能再修改信息。
6、生成回执函页面上，插入CA锁，点击“[image: ]”按钮，可以对回执函签章。签章完成后，点击“签章提交”按钮，签章成功。如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc11727][bookmark: _Toc31188][bookmark: _Toc14006][bookmark: _Toc5769]查看公告详情
前置条件：编制采购文件审核通过。
功能说明：查看采购公告详情。
操作步骤：
1、点击“公告信息”菜单，进入公告信息列表页面。如下图：
[image: ]
2、将鼠标移动到标段（包）上，点击“公告详情”按钮，进入公告详情页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：“我的项目”中鼠标移动到标段（包）上，点击“项目详情”按钮，也能查看采购公告详情。
[bookmark: _Toc30724][bookmark: _Toc26594][bookmark: _Toc15820][bookmark: _Toc24558][bookmark: _Toc16938][bookmark: _Toc28743]我的项目
[bookmark: _Toc6535][bookmark: _Toc6877][bookmark: _Toc28254][bookmark: _Toc28363][bookmark: _Toc24919][bookmark: _Toc30150]查看投标信息
前置条件：供应商报名成功或供应商确认参加投标。
功能说明：查看供应商的报名信息。
操作步骤：
1、点击“我的项目”进入我的项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、将鼠标移动到标段（包）上，点击“项目流程”按钮，进入项目流程页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、点击页面右上角的“查看投标信息”按钮，进入查看投标信息页面。如下图：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc3347][bookmark: _Toc26421][bookmark: _Toc7636][bookmark: _Toc26216]查看邀请信息
前置条件：供应商收到邀请函且确认参加。
功能说明：查看供应商的邀请信息。
操作步骤：
1、点击“我的项目”进入我的项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、将鼠标移动到标段（包）上，点击“项目流程”按钮，进入项目流程页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、点击页面右上角的“查看邀请信息”按钮，进入查看邀请信息页面。如下图：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc4030][bookmark: _Toc30006][bookmark: _Toc19527][bookmark: _Toc640]采购文件下载
前置条件：采购文件审核通过且供应商报名成功（或供应商确认参加）。
功能说明：供应商领取采购文件。
操作步骤：
1、点击“我的项目”进入我的项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、将鼠标移动到标段（包）上，点击“项目流程”按钮，进入项目流程页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：采购文件审核通过后，采购文件尚未下载，“采购文件下载”按钮显示为橙色。
3、项目流程页面上，点击“采购文件下载”按钮，进入采购文件下载页面。如下图：
[image: ]
注：我的项目列表页面上，点击标段（包）的红色圆圈，点击“采购文件”，也能进入采购文件下载页面。如下图：
[image: ]
4、采购文件下载页面上，点击“打印回执码”图片，进入打印回执码页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、返回到采购文件下载页面上，如果采购文件不免费，则需要点击“网上支付”图片，完成采购文件费的支付后才能下载采购文件。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：采购文件费支付成功后，“网上支付”图片会变成橙色。
6、如果采购文件免费，则不需要支付费用，可以直接下载采购文件。如下图：
[image: ]
7、点击“下载采购文件”图片，进入文件列表页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
8、点击采购文件后“[image: ]”按钮，可以下载采购文件。如下图：
[image: ]
9、下载完成后，返回采购文件下载页面上，点击“查看下载情况”图片，进入查看下载情况页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：采购文件下载成功后，“下载采购文件”图片会变成橙色。
10、采购文件下载完成，项目流程页面上，“采购文件下载”按钮变成蓝色。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc1244][bookmark: _Toc25334][bookmark: _Toc632][bookmark: _Toc28032]采购文件澄清
前置条件：采购文件审核通过且采购文件已经下载完成。
功能说明：供应商领取采购澄清文件。
操作步骤：
1、点击“我的项目”进入我的项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、将鼠标移动到标段（包）上，点击“项目流程”按钮，进入项目流程页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①采购文件已经下载，采购文件澄清审核通过且上传澄清文件，如采购文件澄清尚未下载，“采购文件澄清”按钮显示为橙色。
②采购文件已经下载，采购文件澄清审核通过但未上传澄清文件，“采购文件澄清”按钮显示为灰色。
3、项目流程页面上，点击“采购文件澄清”按钮，进入采购文件澄清页面。如下图：[image: ]
[image: ]
注：
①我的项目列表页面上，点击标段（包）的红色圆圈，点击“澄清文件”，也能下载采购文件澄清。如下图：
[image: ]
②当采购文件澄清只有一次澄清时，项目流程页面上，点击“采购文件澄清”按钮，直接进入采购文件澄清页面；当采购文件澄清有多次时，点击“采购文件澄清”按钮，进入采购文件澄清列表页面。
4、点击澄清文件后“[image: ]”按钮，可以下载采购文件澄清。如下图：
[image: ]
5、下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：必须先下载采购文件澄清后才能递交回执。
6、生成回执函页面上，插入CA锁，点击“[image: ]”按钮，可以对回执函签章。签章完成后，点击“签章提交”按钮，签章成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
7、采购文件澄清下载完成，项目流程页面上，“采购文件澄清”按钮变成蓝色。如下图：
[image: ]
注：有多次采购文件澄清时，“采购文件澄清”按钮的颜色根据最新一次审核通过的采购文件澄清的下载情况来显示。
[bookmark: _Toc12036][bookmark: _Toc31427][bookmark: _Toc4706][bookmark: _Toc31833]查看踏勘记录
前置条件：采购人、招标代理已新增踏勘通知。
功能说明：查看采购人、招标代理新增的踏勘通知。
操作步骤：
1、项目流程页面，点击“查看踏勘记录”按钮，进入查看踏勘记录页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、“记录踏勘情况”中点击“[image: ]”按钮，进入记录踏勘情况页面，可查看采购人或招标代理添加的踏勘情况。如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc21234][bookmark: _Toc6658][bookmark: _Toc24963][bookmark: _Toc28318][bookmark: _Toc29187][bookmark: _Toc30514]中标项目
[bookmark: _Toc804][bookmark: _Toc8852][bookmark: _Toc17847][bookmark: _Toc18625][bookmark: _Toc2986][bookmark: _Toc22980]成交通知书查看
前置条件：供应商已经成交。
功能说明：查看/打印成交通知书。
操作步骤：
1、点击“中标项目”，进入中标项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、将鼠标移动到标段（包）上，点击“项目流程”按钮，进入项目流程页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、点击“成交通知书查看”按钮，进入打印成交通知书页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、项目流程页面上，点击页面右侧“项目查看”中的“成交通知书”按钮，也可查看成交通知书。如下图：[image: ]
[bookmark: _Toc3502][bookmark: _Toc21774][bookmark: _Toc31175][bookmark: _Toc3505]合同签署
前置条件：成交结果公告审核通过。
功能说明：中标供应商编制合同备案。
操作步骤：
· 提交采购人确认
1、点击“中标项目”，进入中标项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、将鼠标移动到标段（包）上，点击“项目流程”按钮，进入项目流程页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、点击“合同签署”按钮，进入新增合同备案页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
填写页面上的信息。
4、点击“附件信息”选项卡，“相关附件”中点击“[image: ]”，进入合同签署页面。如下图：
[image: ][image: ]
5、点击“选择电子件上传”按钮，上传附件。附件上传word文档。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：上传word文档后，可在线编辑文档内容，编辑完成后，点击“保存文件”按钮，可保存修改。
6、关闭合同签署页面，返回新增合同备案页面，页面右上角显示“采购人确认”按钮。如下图：
[image: ]
7、点击“采购人确认”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交给采购人确认。该合同签署状态为“编辑中”。如下图：
[image: ]
[image: ]

· 提交采购人签章
1、点击“中标项目”，进入中标项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、将鼠标移动到标段（包）上，点击“项目流程”按钮，进入项目流程页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、点击“合同签署”按钮，进入新增合同备案页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
4、点击“附件信息”选项卡，“相关附件”中点击“[image: ]”，进入合同签署页面。如下图：
[image: ][image: ]
5、点击“选择电子件上传”按钮，上传附件。附件上传PDF文档。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①如果附件为word文档，点击“清稿并加盖印章”按钮，word文档可转化为PDF文档。
②只有附件为PDF文档，才能进行签章。
6、插入CA锁，点击“[image: ]”按钮，可以对合同签章。签章完成后，点击“签章提交”按钮，签章成功。如下图：
[image: ]
7、关闭合同签署页面，返回新增合同备案页面，页面右上角显示“采购人签章”按钮。如下图：
[image: ]
8、点击“采购人签章”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交给采购人签章。该合同备案状态为“待审核”。如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc7688]开标
前置条件：已经上线投标文件。
功能说明：开标签到解密。
操作步骤：
1、 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：
[image: ]

2、 供应商登录开标系统后，未到开标时间为开标倒计时展示，如果提出异议需要供应商主动点击操作，如下图。解密和唱标播放，系统会跟进开标管理人员的操作提示供来操作和查看。
[image: ]


[bookmark: _Toc6992][bookmark: _Toc10910][bookmark: _Toc20187][bookmark: _Toc27571][bookmark: _Toc6050]消息提醒
[bookmark: _Toc15740][bookmark: _Toc3683][bookmark: _Toc9609][bookmark: _Toc184][bookmark: _Toc24449]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: _Toc11480][bookmark: _Toc28999]


[bookmark: _Toc8152][bookmark: _Toc6410][bookmark: _Toc3129]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: _Toc5420][bookmark: _Toc10186][bookmark: _Toc5540][bookmark: _Toc4933][bookmark: _Toc31468]多源采购
采购订单/邀请函确认
1、 点击消息提醒图标，打开消息提醒页面，选择邀请提醒模块，点击要参加投标的标段名称。如下图：
[image: ]
2、 采购订单邀请书确认页面：
（1）填写信息并点击“确认参加”按钮，投标成功。如下图：
[image: ]
3、 邀请函邀请书确认页面：
（1） 填写信息并点击“确认参加”按钮，生成回执函（选择插入CA锁签章）。如下图：
[image: ][image: ]
[image: ]
（2） 点击“签章”按钮进行签章，签章完毕后要再点击“签章提交”按钮。如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc11280][bookmark: _Toc31048][bookmark: _Toc8261]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: _Toc27988][bookmark: _Toc653][bookmark: _Toc7312]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: ]






















[bookmark: _Toc6542][bookmark: _Toc2935][bookmark: _Toc22751][bookmark: _Toc24676][bookmark: _Toc603]单位信息管理
[bookmark: _Toc21837][bookmark: _Toc24794][bookmark: _Toc29154][bookmark: _Toc2636][bookmark: _Toc26273]履约情况查看
前置条件：招标人新增履约情况。
功能说明：中标单位查看招标人添加的履约情况。
操作步骤：
1、点击“单位信息管理－履约情况查看”菜单，进入履约情况查看页面。如下图：
[image: ]
2、履约情况查看页面，点击标段（包）后面的“[image: ]”按钮，进入查看履约记录页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、查看履约记录页面，点击“相关附件”中的“[image: ]”按钮，可以下载附件。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc29749][bookmark: _Toc27354][bookmark: _Toc18378][bookmark: _Toc25634][bookmark: _Toc30873]开标时间查看
前置条件：开评标场地预约审核通过。
功能说明：查看开标场地和开标时间。
操作步骤：
1、点击“单位信息管理－开标时间查看”菜单，进入查看开标时间页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①搜索条件中“招标类型”中如果选择“招标”，显示公开招标/邀请招标标段（包）的开标信息；选择“非招标”，则显示谈判采购/竞价采购/询比采购/框架协议标段（包）的开标信息。
②未到开标时间时，显示距开标时间的倒计时；已到开标时间，显示“已开标”。
[bookmark: _Toc29539][bookmark: _Toc14390][bookmark: _Toc19856][bookmark: _Toc11322][bookmark: _Toc9922]在建工程
前置条件：供应商已中标。
功能说明：查看在建工程。
操作步骤：
1、点击“单位信息管理－在建工程”菜单，进入在建工程页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
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浏览器配置工具.reg

Windows Registry Editor Version 5.00



[HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Internet Settings\ZoneMap\Ranges]



@=""



[HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Internet Settings\ZoneMap\Ranges\Range100]



"*"=dword:00000002



":Range"="zb.shudaojt.com"



[HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Internet Settings\ZoneMap\Ranges\Range101]



"*"=dword:00000001



":Range"="zb.shudaojt.com"



[HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Internet Settings\Zones\2]



@=""



"DisplayName"="可信站点"



"CurrentLevel"=dword:00001000



"1001"=dword:00000000



"1004"=dword:00000000



"1200"=dword:00000000



"1201"=dword:00000000



"2201"=dword:00000000



"2102"=dword:00000000



"1405"=dword:00000000



"1208"=dword:00000000



"1209"=dword:00000000



"120A"=dword:00000000



"120B"=dword:00000000



"1809"=dword:00000000



"270C"=dword:00000000



"2702"=dword:00000000



"2000"=dword:00000000





[HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Internet Settings\Zones\1]



@=""



"DisplayName"="本地 Intranet"



"CurrentLevel"=dword:00000000



"1001"=dword:00000000



"1004"=dword:00000000



"1200"=dword:00000000



"1201"=dword:00000000



"2201"=dword:00000000



"2102"=dword:00000000



"1405"=dword:00000000



"1208"=dword:00000000



"1209"=dword:00000000



"120A"=dword:00000000



"120B"=dword:00000000



"1809"=dword:00000000



"270C"=dword:00000000



"2702"=dword:00000000



"2000"=dword:00000000





[HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Internet Settings\Zones\3]



@=""



"DisplayName"="Internet"



"CurrentLevel"=dword:00000000



"1001"=dword:00000000



"1004"=dword:00000000



"1200"=dword:00000000



"1201"=dword:00000000



"2201"=dword:00000000



"2102"=dword:00000000



"1405"=dword:00000000



"1208"=dword:00000000



"1209"=dword:00000000



"120A"=dword:00000000



"120B"=dword:00000000



"1809"=dword:00000000



"270C"=dword:00000000



"2702"=dword:00000000



"2000"=dword:00000000
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