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吐鲁番市公共资源交易平台
房屋市政
代理机构操作手册




[bookmark: _Toc225152729][bookmark: _Toc22721][bookmark: _Toc14138][bookmark: _Toc20100]招标代理业务申报系统
1、打开“新点电子招投标交易平台”，如下图：
[image: ]
2、输入用户名和密码后，点击“立即登录”按钮，选择代理机构身份，进入系统，如下图：
[image: ]
招标方案
项目注册与招标项目
[bookmark: _Toc225152731][bookmark: _Toc261428517][bookmark: _Toc225152732][bookmark: _Toc261428518]基本功能：完善建设云同步项目信息
操作步骤：
1、 点击“默认门户－工程业务”菜单，进入的页面左侧显示工程业务的菜单，右侧显示建设云项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、 “建设云项目”有对应项目时，打开项目注册列表页面，点击对应项目的“修改”按钮，进入“修改”页面，填写项目信息。如下图：
[image: ]
3、 完善表单信息后点击“提交信息”，表单中的信息一定要能填的都完善好
[image: ]
注：
①“招标人信息”中，点“…”选择甲方单位，若没有则需甲方进行注册并完善基本信息，注册方式与代理机构方式一直，身份选择“交易甲方”。房建市政项目在建设云新建项目前必须先完成上述工作，否则无法同步！！
4、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，项目新增完成，且直接为“审核通过”状态。如下图： 
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，项目信息保存成功，且仍然可以修改信息。
7、项目列表页面上，点击“编辑中”状态中项目的“操作”按钮，可修改该项目信息。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”状态下的项目才允许修改。
8， 点击“招标项目”，进入到招标项目信息完善环节，建设云同步项目直接点击对应项目后的“修改”按钮
[image: ]
9. 进入到修改界面后，在“03 标段（包）信息”中依次点击“修改”按钮进行完善，建设云同步项目切勿点击“新增标段”，如需新增请至建设云平台新增后同步。
注：
①一个项目无论几个标的都需要完成此页面中的标段包信息，标段中如需使用《吐鲁番市公共资源交易平台》的不见面开标系统和评标系统请在“是否使用网上招投标”中选择“是”，反之，如使用其他平台或线下纸质标方式时请在此处点击“否”
10.“评标办法”处若项目为一般项目请选择“房屋市政施工-综合评估法”或“工程施工监理-综合评估法（房建）”，若为评定分离项目，请选择“评定分离”，若选择不正确将影响定标环节中标公示的发布！
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11. 标段信息完成后点击“修改保存”，所有标段信息均填写完成后点击“提交信息”
[image: ]
投标邀请
[bookmark: _Toc29130][bookmark: _Toc31003][bookmark: _Toc29038]开评标场地预约（新）
前提条件：招标项目审核通过。
基本功能：预约开评标场地、时间。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－工程业务－发标－开评标场地预约”菜单，进入场地预约列表。如下图：
[image: ]
2、 场地预约列表，点击“场地预约”按钮，进入“挑选标段”页面
[image: ]
3、 选择标段，点击“确认选择”，进入场地预约页面，在“02预约场地”处填写开标时间与评标时间信息，如下图：
[image: ]
3、设置完成后，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交给交易中心审核。
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，开评标场地预约信息保存成功，且尚未提交交易中心审核，仍然可以修改信息。
招标公告
前提条件：招标方案内容审核通过的资审方式为“资格后审”。
基本功能：编制招标公告，提交交易中心审核。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－工程业务－投标邀请－招标公告”菜单，进入招标公告列表。如下图：
[image: ]
2、 招标公告列表，点击“新建招标公告”按钮，进入“挑选项目”页面。 
[image: ]
3、 选择标段，点击“确认选择”，进入新增公告页面，填写页面信息。如下图：
[image: ]
注：
①“标段（包）信息”中，显示的是标段（包）所在的招标项目中，资审方式为“资格后审”且尚未新增招标公告的标段（包）。可勾选单个或多个标段（包）。
②设置公告其他属性：
提供联合体报名：选中，页面显示“联合体要求”字段；不选中，页面上隐藏“联合体要求”字段。
5、“附件信息”中点击招标公告的“点击生成”，进入“招标公告”页面，同时弹出“请选择您想使用的签章方式”对话框。如下图：
[image: ]

[image: ]
注：
①点击“插入CA锁签章”，进入“招标公告”页面。插入CA锁，点击“签章”按钮，对招标公告内容进行签章。然后点击“签章提交”按钮，签章完成。
②点击“手机扫码签章”，进入“招标公告”页面。点击“签章”按钮，显示二维码，使用新点标证通进行扫码签章。
6、签章完成后，“附件信息”中招标公告变为“已签章”字样。
注：如果对招标公告内容进行了修改，则“附件信息”中点击招标公告后的“重新生成”，可重新生成公告内容以及重新进行签章。
7、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮提交审核。如下图： 
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，招标公告信息保存成功，但尚未提交交易中心审核，仍然可以修改信息。
[bookmark: _Toc261428525][bookmark: _Toc225152737]招标文件
前提条件：场地预约审核通过。
基本功能：编制招标招标。
操作步骤：
1. 点击“默认门户－工程业务－发标－招标文件” 菜单，进入招标公告列表。如下图：
[image: ]
招标文件列表，点击“新增招标文件”，进入“挑选标段”页面
[image: ]
填写页面信息，点击“修改保存”按钮，信息保存成功。如下图：
[image: ]
注：
①项目注册-分包明细中“是否选择网上招投标”选择为“是”的需要点击“制作”按钮进行电子招标文件编制工作，反之则只需在附件信息-招标文件中点击上传，如“4”所示。
②依法必须进行招标的项目，自招标文件开始发售之日起至开标时间，不得少于20日。
[bookmark: _GoBack]③保证金金额：设置后，投标人需要在系统内缴纳相应的保证金。保证金系统与保函系统暂未上线，请在招标文件或公告中载明缴纳方式！
“附件信息”中，点击“[image: ]”按钮，可上传招标文件。如下图：
[image: ]
注：
①如果招标项目中，该分包“采用网上招投标”选择“是”，则上传招标文件附件时，只能上传固定格式的附件。
②招标文件页面上，填写的信息保存后才能上传电子件。
附件上传后，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，招标文件信息保存成功，且尚未提交交易中心审核，仍然可以修改信息。
招标控制价文件
前提条件：招标文件审核通过。
基本功能：编制控制价文件。
操作步骤：
1、 点击工程业务→发标→招标控制价文件，点击“新增控制价”
[image: ]
2、 填写招标控制价金额，房建市政项目不用制作招标控制价文件，填个金额即可！！
[image: ]
3、填写完成后提交信息
变更流程
[bookmark: _Toc26906][bookmark: _Toc15498][bookmark: _Toc25955]变更公告
前提条件：招标公告审核通过。
基本功能：对已审核通过的招标公告内容（如：投标截止时间）进行变更。
操作步骤：
1、点击“默认门户－工程业务－投标邀请－变更公告”菜单，进入变更公告列表。如下图：
[image: ]
2、变更公告列表，点击“新增变更公告”按钮，进入“挑选招标公告”页面。
[image: ]
3、选择公告，点击“确认选择”，进入新增公告页面变更公告页面上可以变更投标截止时间，以及填写变更内容。如下图：[image: ]
注：如果不需要变更投标截止时间，则不需要修改页面上的“投标截止时间”。
4、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交招标办备案。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。 
5、第一次变更公告审核通过后， 回到变更公告列表页面上，点击“新增变更公告”按钮，进入“挑选招标公告”列表，选择已挑选，可继续新增已挑选公告的变更公告。如下图：
[image: ]
6、变更公告列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态中变更公告的“操作”按钮，可修改该变更公告信息。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的变更公告才允许修改。
7、变更公告列表页面上，选中要删除的变更公告，点击“删除变更公告”按钮，可删除变更公告。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc1899]开评标场地变更
前提条件：开评标场地预约审核通过。
基本功能：变更开评标场地、时间。
操作步骤：
1. 点击 “默认门户－工程业务－发标－开评标场地变更”菜单，进入场地变更列表。如下图：
[image: ]
1. 开评标场地变更列表，点击“场地预约变更”按钮，进入“挑选标段”页面
[image: ]
1. 选择标段，点击“确认选择”，进入场地预约变更页面


[image: ]
2、进入开评标场地变更页面，填写变更原因，重新选择开标时间、开标场地和评标时间、评标场地。如下图：
[image: ] [image: ]
注：
①评标时间不能早于开标时间。
②选择的“开标室”“评标室”在同时间段内不能与其他标段（包）重复。
3、设置完成后，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交给交易中心审核。如下图：
[image: ]
注：
①填写完信息后，点击“修改保存”按钮，开评标场地变更信息保存成功，且尚未提交交易中心审核，仍然可以修改信息。
②如果标段（包）有待审核状态的开评标场地取消，则该标段（包）的开评标场地变更无法保存或提交交易中心审核。

[bookmark: _Toc225152740][bookmark: _Toc6326][bookmark: _Toc4495][bookmark: _Toc261428530][bookmark: _Toc19844]答疑文件
前提条件：招标文件已经审核通过。
基本功能：对招标文件、开标时间进行澄清或者修改，可以多次澄清。
操作步骤：
1. 点击“默认门户－工程业务－发标－答疑澄清文件”菜单，进入答疑文件列表。如下图：
[image: ]

答疑文件列表，点击“新增答疑文件”按钮，进入“挑选标段”页面，挑选标段，点击“确认选择”，进入新增页面，填写页面信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①可变更开标时间。如需变更，先在场地变更处变更场地，再在“变更内容”中，选中“是否变更开标时间”，可以变更时间；如无需变更，则不选中该选项。
②修改开标时间时，开标时间只能往后修改，不能提前。
③答疑文件页面上，填写的信息保存后才能上传附件。
填写完信息后，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交给审核。如下图：
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，答疑文件信息保存成功，且尚未提交交易中心审核，仍然可以修改信息。
第一次答疑文件审核通过后，工作台页面，点击“答疑文件”菜单，
点击“新增答疑文件”按钮，进入“新增答疑文件”页面，可继续新增答疑文件。如下图：
[image: ]
注：
①答疑文件可以新增多次。
②如果标段（包）上一次的答疑文件尚未完成，则不能新增该标段（包）新的答疑文件。
答疑文件列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态中答疑文件的“操作”按钮，可修改该答疑文件信息。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的答疑文件才允许修改。
答疑文件列表页面上，选中要删除的答疑文件，点击“删除答疑文件”按钮，可删除答疑文件。
[bookmark: _Toc23011][bookmark: _Toc6931]场地取消
前提条件：场地预约审核通过。
基本功能：取消已经新增的场地预约。
操作步骤：
1、点击“默认门户－工程业务－发标－开评标场地取消”菜单，进入场地取消列表页面。如下图：[image: ]
2、点击“新增开评标场地取消”按钮，进入挑选标段（包）页面。如下图：
[image: ]
3、选择要取消场地的标段（包），点击“确认选择”按钮，进入新增开评标场地取消页面。如下图：
[image: ]
4、填写页面信息。如下图：
[image: ]
5、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交给交易中心审核。如下图： 
[image: ]
注：
①填写完信息后，点击“修改保存”按钮，开评标场地取消信息保存成功，且仍然可以修改信息。
②如果标段（包）有待审核状态的开评标场地变更，则该标段（包）的开评标场地取消无法保存或提交交易中心审核。
③开评标场地取消审核通过后，需要重新开评标场地预约，原来预约的开评标场地和时间会被释放。
6、开评标场地取消列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态中开评标场地取消的“操作”按钮，可修改该开评标场地取消信息。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的开评标场地取消才允许修改。
7、开评标场地取消列表页面上，选中要删除的开评标场地取消，点击“删除开评标场地取消”按钮，可删除该开评标场地取消。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的开评标场地取消才允许删除。

[bookmark: _Toc22846][bookmark: _Toc15907][bookmark: _Toc27416]开标评标
[bookmark: _Toc1182][bookmark: _Toc5028][bookmark: _Toc18657]开标情况
前提条件：场地预约审核通过且开标时间已到。
基本功能：录入开标详细情况。
操作步骤：
1. 点击“默认门户－工程业务－开标评标－开标情况”菜单，进入开标情况列表，查看开标情况。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①资格预审的标段（包），资审开标时间未到，不显示投标人信息；资审开标时间已到，且资审通知书已发送，显示资审通过且确认参加的投标人信息。
②资格后审的标段（包），开标时间未到，不显示投标人信息；开标时间已到，显示投标人信息。
③邀请招标的标段（包），无论开标时间到没到，均显示收到投标邀请书且确认参加的投标人信息。
④开标时间到，页面才会显示“开标结束”按钮。
点击投标人后的“进入”按钮，进入录入详细情况页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
录入详情情况页面上，填写页面上的信息，点击“修改保存”按钮，详细情况录入成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：报价方式有两种，“总价报价”和“费率报价”，当报价方式为“费率报价”时，“报价/费率”中的数值不能超过100。
开标情况页面上，点击投标人后的“查看”按钮，可以查看投标人的详细情况。如下图：
[image: ]
开标情况页面，“进入评标室人员”中点击“新增人员”按钮，进入新增人员页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
新增人员页面，填写页面上的信息，点击“修改保存”按钮，人员新增成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
开标情况页面，“进入评标室人员”中点击“查找人员”按钮，进入查找人员列表页面。如下图：
[image: ]
注：“进入评标室人员”中点击“新增人员”按钮添加的人员会被添加到查找人员列表中。
选中要添加的人员，点击“确认选择”按钮，人员添加成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①可批量添加进入评标室人员。也可通过条件搜索，查找所需要查找的人员信息。
②“查找人员”和“新增人员”添加进入评标室人员时判断身份证号是否重复。
开标情况页面，“进入评标室人员”中，点击人员后的“修改”按钮，可修改已添加人员的信息。如下图：
[image: ]
开标情况页面，“进入评标室人员”中，点击人员后的“查看”按钮，可查看已添加人员的信息。如下图：
[image: ]
开标情况页面，“进入评标室人员”中，选中要删除的人员，点击“删除人员”按钮，可以删除已添加的人员。如下图：
[image: ]
开标情况录入完成后，点击“开标结束”按钮。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：开标结束后，不允许再录入或者修改人员信息、投标人信息，只允许查看。
开标情况页面，点击“打印开标记录”按钮，进入打印开标记录页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc11737][bookmark: _Toc20367][bookmark: _Toc28103]评标情况
前提条件：开标结束。
基本功能：录入评标信息、评标结果。
操作流程：
1. 点击“默认门户－工程业务－开标评标－评标情况”菜单，进入评标信息列表。查看评标信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
评标信息页面，填写页面上的信息，点击“修改保存”按钮，信息保存信息。如下图：[image: ]
注：如果为网上招投标项目，点击“获取评标数据”按钮，可以获取评标系统中的评标数据。
点击“评标结果”标签，进入评标结果页面。如下图：
[image: ]
点击投标人后的“操作”按钮，进入修改评标结果页面。如下图：
[image: ]
修改评标结果页面，填写页面上的信息，点击“修改保存”按钮，评标结果保存成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
①各评分项分数不能超过100。
②汇总分：自动计算各评分项之和。
③是否废标：如选中，则该投标人无法中标。
④是否放弃中标：如选中，则该投标人无法中标。
6、评标结果页面，推荐排名单位默认获取排名前三的投标人。如下图：
[image: ]
评标情况录入完成后，点击“评标结束”按钮，评标完成。如下图：
[image: ]
注：
①评标结束的前置条件：评标信息需要保存成功。
②评标结束后，无法修改评标结果，可以修改评标信息 
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