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1、 招标代理业务申报系统

1.1 基本流程图
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公开招标：项目注册，初步发包，委托代理备案，招标公告，资审文件备案，投标报名，资格预审结果备案，开评标场地时间预约，招标文件备案，答疑澄清文件备案，招标控制价备案，招标人评委备案，开评标情况录入，编制中标公示，中标结果备案，打印中标通知书，合同备案，书面报告备案，标后数据下载。

邀请招标：项目注册，初步发包，发邀请函，邀请招标录入，开评标场地时间预约，招标文件备案，答疑澄清文件备案，招标控制价备案，招标人评委备案，开评标情况录入，编制中标公示，中标结果备案，打印中标通知书，合同备案，书面报告备案，标后数据下载。

自行招标：建设单位发起（参考公开招标）。

直接发包：项目注册，初步发包，交易结果，合同备案。

1.2 项目注册

流程功能：注册新项目，提交招标办备案。

操作步骤：

1．招标代理进入会员系统，进入“项目注册”页面中，如下图：
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2．点[image: image3.png]HEME



，如下图，选择“项目交易分类”、“项目所在辖区”，点[image: image4.png]


选择建设单位，填写其他信息，点[image: image5.png]R



提交中心审核。（如果点[image: image6.png]®E



，则暂时不提交，以后可以修改再提交审核）
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特别提示：

1．如下图，工程注册提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。
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2．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，直接到中心删除。

后置流程：编制初步发包方案。

1.3 初步发包方案

前提条件：项目注册已经审核通过。

流程功能：编制项目的初步发包方案，提交中心审核。

操作步骤：

1．招标代理登录后，进入“初步发包方案”页面中，如下图：
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2．点击[image: image10.png]FHiEEER



，选择对应的项目，如下图：
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3．点“新增发包”，如下图。输入标段名称、选择发包方式。
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点“挑选”，如下图，勾选标段类型，点“确定”。最后点“提交审批”。
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    4．以上几步是添加了一个标段，待标段添加完毕后，可以把初步发包方案提交审核。

特别提示：1．招标代理提交审核后，需要到中心审核，中心相关用户将收到待办事宜。

          2．要把初步发包方案提交审核，首先要保证：所有标段的状态为“待审核”或“审核通过”。

后置流程：“公开招标”的标段到“招标公告”；“邀请招标”到“邀请招标名单录入”；“直接发包”的标段到“直接发包——交易结果”（中心做）。
1.4 委托代理备案

前提条件：项目注册成功，标段已经划分。

流程功能：对“委托招标”的标段进行委托代理备案，提交中心审核。

操作步骤：

1．进入页面“委托代理备案”，如下图。
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2．点“新增委托代理备案”，选择对应的标段，如下图。
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    3．勾选标段，点“确定”，转到如下页面， 

[image: image17.png]fepigir

REEH

BRATHAE

ARIBHAGEH
AREHRS
BRA
BERMh

ARIBIRATAE

HBERRS
ARIBF fandiE]
IREFTES

Al

»

S AtE: Agent

S NSHIESH: Agent

Cup-Cup RERS
RS AFHRS EARE
1 GS720110505011114017 Cup-Cup
Agent REOHAGIE
i S0) ERER
B R AD BRAE
A hte)
W #psnnE ¥ BRI G AT )
R BRI AIR S
V SESTEMT AR, RERAREHEMTA ¥ SRR
W imhTeeEe ¥ miamipraing s
¥ 4BRFHT « VIR V epIEaR
V SEafsEEsE
HBEREE I
v|x AR FRATiE
Cup-Cup
r ®s #E ezl ikt

AiE: Agent

Fl: Agent

5220110505009
e v AREENE) =5
jad AT 2.00 Q
11111
B AREER

05127878010

(a7)

¥

i\iiﬁllb e

B R 5 figz




   4．点“新增人员”新增代理人员，如下图：勾选代理流程，点“添加保存”即可。代理人员添加完毕后，点“提交审核”提交中心审核。
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  5．点“新增人员”新增代理人员，勾选代理流程，点“添加保存”即可。代理人员添加完毕后，点“下一步”，“提交审批”提交招标办备案。
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后置流程：招标公告备案

1.5 发邀请函（邀请招标）

前提条件：发包方式为“邀请招标”的标段。

流程功能：招标代理录入邀请投标单位。

操作步骤：

1．进入页面“邀请招标名单录入”，如下图：
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    2．点“录入中”状态的标段的[image: image21.png]k-3



按钮，如下图：
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    3．点“新增邀请单位”，录入邀请单位。（录入方法与“投标报名”中类似）

4．点“生成查看邀请函”，点击“发出邀请函”。

5．点“确认录入完毕”结束录入。

1.6 招标公告备案

前提条件：公开招标已做委托代理备案。

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“招标公告备案”，如下图：
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 2．点“新增公告”，选择对应标段。
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    3．新增公告内容（选择公告发布时间，企业资质，项目经理资质，是否联合体报名，提供网上报名等），如下图：
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①点[image: image26.png]


，选择企业资质。
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②点[image: image28.png]EhIRERE AER



，选择项目负责人资质。
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填写信息，最后点“下一步”，“提交审批”，提交招标办进行审核。

1.7 报名单录入查看

前提条件：招标公告备案已经发布外网。

流程功能：招标代理把前来报名的投标单位添加到报名单位列表中。

操作步骤：

1．进入页面“报名单录入查看”，如下图。
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    2．点“报名”，如下图：
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    3．点[image: image32.png]GRS A



添加单独的投标单位；点[image: image33.png]HERE & TR AT



添加联合投标的单位，如下图：
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4. 点上图中1处的“选择”按钮，如下图，选择一个投标单位（可以先用查找功能查找）；然后点2处的“选择”按钮，选择项目经理；然后点3处的“新增报名”按钮即添加了一个投标单位。
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5. 点[image: image36.png]HERE & TR AT



，如下图：

先点1、2处的“选择”按钮选择主要投标单位及其项目经理；再依次点3、4、5处的“选择”和“添加”按钮添加其他的投标单位和项目经理（可添加多条）；点“新增报名”添加一个联合体投标。
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6. 投标时间截止后的页面。
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特别提示：1．投标单位可自行在网上进行报名。

2．当过了“公告截至时间”后，该标段自动转为“报名结束”状态，这时投标单位就不能在网上报名了。

后置流程：资格预审

1.8 资审文件备案

前提条件：发包方式为“公开招标”的标段。

流程功能：新增资格预审文件，提交招标办备案。

操作步骤：

1. 进入页面“资审文件备案”，如下图：
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2. 点“直接登记”，选择对应标段。
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3. 点击“下一步”，上传资格预审文件（点“电子件管理”）。
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4. 点“提交审批”，签署提交人意见，提交招标办备案。
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1.9 开评标场地、时间预约

前提条件：发布公告，单位已经报名。

流程功能：预约开评标场地、时间。

操作步骤：

1．进入页面“开评标场地、时间预约”，如下图：
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    2．点[image: image45.png]FAFFE



，选择对应标段，进入如下的页面：
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   3．先选择开标时间，然后选择开标室，最后点“添加保存”，完成预约。

1.10 资格预审结果备案

前提条件：1.发包方式为“公开招标”的标段。

2.该标段已经报名截至。

流程功能：对工程的投标人名单进行符合性审查。

操作步骤：

1．进入“资格预审结果备案”页面，点[image: image47.png]BEER



，如下图：

[image: image48.png]I AFEE H Ce® CwEh CHFR CwpRR O SRRl

™ FiEd

o mrasEs RS 2 DA 1 ST 1 [

RECT TS r Fes AFHRS REEH Lz WIS EE/ER
r 1 GSZ20110503008114013 2 2 wiziEE =5
r 2 G5220110426004114004 AEE AEE k- figz

BT
i




2．选择对应的标段，点击“选择”。
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3．进入符合性审查界面，如下图：
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4． 选择各单位的审查结果，如果不通过，则点[image: image51.png]


按钮选择不通过原因。
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5．点“修改保存”或“下一步”，“提交备案”。

特别提示：如果点修改保存，那么用户还可以对预审结果进行修改，如果点提交备案，则不可以修改。

1.11 招标文件备案

前提条件：资格预审已经结束，开标时间场地已经预约。

流程功能：备案招标文件，提交招标办备案。

操作步骤：

1．进入页面“招标文件备案”，如下图：

[image: image53.png]D aRuEsRaR

[ zpamsiras
[ sirtemifisnt s

AFEE

RS 3 EEA 1 HET: 1

r

=
o
-

Cel CwEd  Camk O FERR

AFHRS
G5220110503009114014.
G5220110503008114013

G5220110426004114004.

wmm@





2． 点[image: image54.png]HE¥L



，选择对应的标段。
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3. 进入“新增招标文件备案”页面，完善信息（填写招标文件份数（招标文件份数=正文份数+副本份数），挑选评标办法等）。
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  4．点“修改保存”或“下一步”，上传招标文件（电子件管理）。
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  5．点“提交审批”，提交招标办备案。

特别提示：如果点修改保存，那么用户还可以对招标文件进行修改，如果点提交审批，则不可以修改。

1.12 招标控制价文件备案

前提条件：该工程已经进行了招标文件备案。

流程功能：把该标段的招标控制价录入到系统中，提交中心人员审核。

操作步骤：

1．进入页面“招标控制价文件备案”，如下图：
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    2．点“新增记录”，选择标段，转到如下的页面中，填写“最高限价”，点“提交审核”即可
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1.13 投标人提问查看

功流程功能：查看投标单位提出的问题汇总。

操作步骤：

1．进入页面“投标人提问查看”，如下图：

[image: image60.png]™ FiEd

@ prusas
s

B meerrss

D aRuEsRER
NES NG
O iR
TR

B s B

RS 1 2R 1SR 1
RS RES Lz
6522011

1 0505011 Cup-Cup Construct
114017

©HEE

RidiagE

Caxs

ARiandial

2011-5-5





2． 点击“回答”，弹出页面中填写答疑解答内容。

[image: image61.png]ks
e
P
BROE
sirE

BB

G5720110505011114017 ARFREHR Cup-Cup
Construct
mpl-2 H#RiaA jzw
13408989831 FH 13408989831
2011-5-5
Vol
#8 paiz= p ol EfEA tatial T#
1 Icejpg 101KB 2011-5-5 15:36:00 SETEH

Impl-2





3． 填写解答内容后，点击“答复”，在“已答复”中查看答复内容。
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1.14 招标人评委备案

前提条件：该工程已经进行了招标文件备案。

流程功能：把招标单位的评委录入到系统中，提交中心审核。

操作步骤：
1．进入页面“招标人评委备案”，如下图：
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    2．点“新增记录”，选择对应的标段（I），转到如下的页面中（II）。
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I选择对应标段
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II新增评委

3. 点击[image: image66.png]T



，填写各项信息，点“添加保存”即可。
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4. 评委录入完毕后，点击“下一步”，“提交信息”即可。

特别提示：如果点修改保存，那么用户还可以对预审结果进行修改，如果点提交信息，则不可以修改。

1.15 评标专家抽取申请

功能：填写评标专业及数量，提交项目评标专家的收取申请。
1.16 答疑澄清文件备案

前提条件：该工程已经进行了招标文件备案。

流程功能：对招标文件进行澄清或者修改，可以多次。

操作步骤：

1．进入页面“答疑澄清文件备案”，如下图：
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2．点“直接登记”，如下图，选择一个对应的标段。
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3． 输入各项澄清修改信息（澄清事项，修改内容，招标编制人，职称等），点“下一步”，上传补充招标文件。
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4．点“提交审批”，由中心人员进行审核。

特别提示：如果点修改保存，那么用户还可以对答疑澄清文件进行修改，如果点提交审批，则不可以修改。

1.17 开标记录

功能：查看项目开标的开标记录。

1.18 中标公示

前提条件：评标结束，产生了中标单位。

流程功能：填写中标公示，提交招标办备案。

操作步骤：

1．进入页面“中标公示”，如下图：
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2．点“直接登记”，选择对应标段，进入新增中标公示页面中，如下图：
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3．点“[image: image73.png]


”，进入新增中标单位选择页面中，如下图：
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3．点标号为“1”的“[image: image75.png]aF



”，进入中标单位选择页面，该页列出所有可选单位。

3．点标号为“2”的“[image: image76.png]aF



”，进入中标项目经理选择页面，该页列出所有可选项目经理。

4．选择成功后的中标单位信息录入界面，点击[image: image77.png]B i



。
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5．保存成功后，点击“下一步”，“送下一步”，由相关人员进行处理。

1.19 中标结果备案

前提条件：已发布中标公示。

流程功能：确定中标单位，网上公示结果备案中心审核。

操作步骤：

1．进入页面“中标结果备案”，如下图：
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2． 点“直接登记”，选择一个对应的标段，进入中标结果备案页面。

[image: image80.png]fepigir T4

REEH
ARFREHR
EiRgfu
RRAE

Gz

=
ARG
AT
ITRRZENE

ETEH
i

RTEMEBNG

REERIAER

cup-cup REHS 5220110505009
cup-cup RS 65220110505011114017
Construct R P SAE
LR A E
T anE T
HEHETIE
Agent B e
mpl-2
mpl-2
2007
2 HERRER &
2
2011-4-25 14:51:53 FHTEM potss  |v|x
E\g\‘/ T
= R =
v s RTEHEAR R ER





3．进“下一步”，“点击生成”中标通知书，使用CA锁完成签章后提交招标办备案，中心人员审核通过后即可生成中标通知书。
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  4．进点“提交审批”，提交招标办进行备案。

1.20 打印中标通知书

前提条件：已进行中标结果备案。

流程功能：中标人后向中标人发出的通知其中标的书面凭证，提交中心审核。

操作步骤：

1．进入页面“打印中标通知书”，如下图：
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2． 点击“打印”，签章提交。

1.21 合同备案
条件：已签发中标通知书。

流程功能：把与中标人签定合同的情况录入到系统中，提交中心审核。

操作步骤：

1．进入页面“合同备案”，如下图：
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2． 点“直接登记”，选择对应标段（I），进入新增合同页面中（II），如下图：
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I.选择对应标段
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II.新增合同备案

3． 点“下一步”，“提交信息”，提交招标办进行备案。
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1.22 招标失败备案

1.22.1 招标失败处理

功能：对于招标失败（报名不足三家，资格预审不足规定数等）的处理。

1．进入页面“招标失败备案”，如下图：
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   2. 点“新增标段异常”，选择对应标段后，进入如下页面，选择异常原因，处理结果，点击“下一步”。
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  3. 点“提交审批”，上传相关电子件，由中心人员审核。
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1.22.2 编制二次公告

功能：招标失败后可以重新发布公告，再次进行招标。

（注：可以参考“招标公告备案”）
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