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采购立项

点击“采购立项管理—采购立项”菜单，进入项目列表页面。如下图：
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点击“新增项目”按钮，进入新增招标采购立项页面，信息填写完成后提交。如下图：
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“项目名称”手动填写，采购方式选择委托招标，添加采购人挑选采购人信息之后，新增标段包，如下图：

注：项目整体公告以及附件显示需要盖章的没有打星号的电子件可以不用盖章，招标文件生成和邀请函必须要盖章。
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发标

根据选择的对应的采购方式走对应的菜单，选择公开招标则在‘“招标采购”菜单下走此流程，如下图：
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选择其他方式则在非招方式走此流程

[image: image6.png][1=]

o

REFREFA

T RER
SRS
e ]
Elzpap e ]
REMERH
FEHER
joEed )
RN
BRI
RKBR
TELRIDIEI
jraanss
PRI ETR
R

FKURBRS

'A3205820001000066001

'A3205820001000065001

A3205820001000064001

A3205820001000063001

$A3205820001000062001

'A3205820001000057001

A3205820001000055001

® FiE

KRB R

Cnt] BeHIEE

(W] AFFEEA SRR

[EFN] BXEK

Cst] eSS BT

[nt] BBttt

€lj=0 Bi=r)=n

CIA] AFHEARS

fiEth R

HRE)RES

'A3205820001000066001001

A3205820001000065001001

A3205820001000064001002

A3205820001000063001001

'A3205820001000062001001

'A3205820001000057001001

A3205820001000055001001
A3205820001000055001002
A3205820001000055001003

BT

BT Q

IRER(B)BFR

€020 Rircilier]

[Uik] AFFEEASEE

[EZNi] BXHmK

[izt] AbSsBkEAT

] BusEtrEEit

€29 Bt =

Cist) AFBEARL—

Cist) AFBEARL =
Cist) AFBEARL=

/M





邀请招标

公开招标的投标邀请在“招标方式采购——投标邀请书”菜单下，如下图：
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点击新增邀请挑选标段包之后完善项目信息，新增邀请单位（PS：投标单位只有在系统中注册单位信息并提交才可以选到），挑选投标单位后给邀请函盖章（使用标证通扫码盖章），所有信息录入完成之后点击“确认录入完毕”发出邀请函。如下图：

[image: image8.png]RHEER

05 EiBBUER

na ||| smssen | [ mswsen | | swees |3 sesesnns, sEREEETETSSEGE,

BUEIR EIELEIN A A E]

REUHKS—

djsilistEads

=t —





其他方式邀请招标则在招标文件编制环节，征集方式选择邀请供应商，挑选完成之后盖章，提交信息发出邀请函。如下图：
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场地预约

项目立项之后进行场地预约，公开招标的邀请则需要提前发布邀请书之后再进行场地预约，点击新增场地预约，挑选标段之后选择场地开评标时间提交。如下图：

[image: image11.png]oo
@g

[1=]

Il
1

SR
TR
iR

IRIRSIE

AR
B
N
BREEEF
TERNE
EMRATEE S
RiEEs
BAENEA
RN
BRRERS
BERINMER

|54

IRREMRS O

‘A3205820001000065001001

‘A3205820001000064001002

‘A3205820001000063001001

‘A3205820001000062001001

® FiE

[U] 2THEELS...

[EZWi] BXHK ..

[ MeSSBERAST ..

U] BERIRRE. ..

fiEth R

Frinatia &

2025-12-21 09:00
(BEFFHRIAH 13K)

2025-12-14 09:00
(BEFHREB6X)

2025-12-07 09:00
(BFFR)

2025-12-01 09:00
(BFFR)

Jemih

Jemih

Jemih

FringHE ©

MstFRE

MstFRE

MstFRE

MstFRE

RS &
o FiZET
o HizEY
o FiZET
o HizEY
vOBE

BRER

#B{F





[image: image12.png]BT RAIETED

10441006

FRALFEVHR:

104%1007

FRALFEVHR:

10441008

FRALFEVHR:

A
08:00-12:00

F
12:30-17:30

A
08:00-12:00

F
12:30-17:30

A
08:00-12:00

F
12:30-17:30

L

14:00-14:30

14:30-15:30
15:00-17:00

B=

2025-12-09

08:00-08:30

10:00-10:30

12:30-13:00

14:30-15:00

16:30-17:00

B=

2025-12-10

08:30-09:00

10:30-11:00

13:00-13:30

15:00-15:30

17:00-17:30

£ -

1)
2025-12-11

09:00-09:30

11:00-11:30

13:30-14:00

15:30-16:00

Bh
2025-12-12

09:30-10:00

11:30-12:00

14:00-14:30

16:00-16:30

)




场地变更

点击 “发标—场地变更”菜单，进入场地变更列表页面，点击新增场地变更。如下图：
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完善变更信息之后提交，挑选变更后的开评标场地，功能和场地预约一致（PS：注意场地不可往前变更）
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招标文件

点击“发标—招标文件”菜单，进入招标文件列表页面。如下图：
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完善信息之后点击制作进入范本挑选，选择范本制作文件
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挑选完办法，和开标一览表内容，招标文件所有信息完善之后点击生成文件，盖章生成特殊格式的招标文件。
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生成完招标文件后确认无误提交信息
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招标公告

招标公告菜单下点击新增招标公告如下图：
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完善公告信息，点击编辑/预览菜单可以编辑公告内容
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答疑澄清文件

点击“发标—答疑澄清文件”菜单，进入答疑澄清文件列表页面。如下图：
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答疑澄清文件列表页面，点击“新增答疑澄清文件”按钮，进入挑选招标文件列表页面。如下图：
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挑选招标文件列表页面，选择标段，进入新增答疑澄清文件(第1次澄清)。如下图：
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新增答疑澄清文件页面，填写页面信息，上传附件。如下图：
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注：

若需要修改范本，可以选择“是”，可以对范本进行澄清和修改制作。若无需对范本修改，系统不会判断附件“答疑澄清文件”必传。

点击“提交审核”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，审核通过。如下图：
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变更公告

点击“变更公告”菜单，进入变更公告列表页面。如下图：
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变更公告列表页面，点击“新增变更公告”按钮，进入挑选招标公告列表页面。如下图：
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挑选招标公告列表页面，勾选公告并点击“确认选择”按钮，进入新增变更公告页面。如下图：
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页面中可以变更投标截止时间、采购文件领取时间、开评标场地延期，以及填写变更内容。如下图：
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注：如果不需要变更投标截止时间、采购文件领取时间，则不需要修改页面上的对应时间字段。

填写完信息，点击“提交备案”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮后，审核通过。如下图：
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注：

①点击“提交备案”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。 

②变更公告可以新增多次。

提问回复

在“发标——提问回复”菜单下，投标单位的提问，可在此菜单进行回复，点击操作按钮
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查看投标信息

在“发标——查看投标单位信息”菜单下可以查看单位范围，开标之后名单才可以查看

如下图：
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定标

中标候选人公示

点击“定标—中标候选人公示”菜单，进入中标候选人公示列表页面。如下图：
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中标候选人公示列表页面，点击“新增中标候选人公示”按钮，进入挑选标段包列表页面。如下图：
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挑选标段包列表页面，选择标段进入新增中标侯选人公示页面。如下图：
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选择中标候选人列表，推荐排名。如图：
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注：默认会带入评标结果的排名，但可修改。


页面可默认获取评标结果中被否决或者不合格的投标人，也可以手动添加。如图
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中标候选人公示页面，填写页面信息。如下图：
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点击编辑/预览编写公式的公告内容，保存之后提交
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中标候选人公示变更

功能和中标候选人公示一致，可以变更中标候选人单位信息

中标结果公告

点击“新增中标结果公告”按钮进入挑选标段包列表页面，新增信息，同样在编辑/预览里面编辑公告内容完善信息之后提交。如下图：
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中标结果公告变更

功能和中标候选人公示一致，可以变更中标公告信息

中标通知书

点击“定标—中标通知书”菜单，进入中标通知书列表页面。如下图：
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中标通知书页面，点击“通过原因”和“不通过原因”按钮，可以输入中标通知书和招标结果通知书的通过原因以及不通过原因。如下图：
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点击中标通知书中的“生成通知书”按钮，进入“生成中标通知书”页面。如下图：
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注：

①“生成中标通知书”页面，点击“签章”按钮，对通知书内容进行签章；然后点击“签章提交”按钮，签章完成。

②如果有多个单位，需要对每个中标单位逐个签章。

签章完毕后，返回中标通知书页面，签过章的通知书的“生成通知书”按钮，变为红色。
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中标通知书变更

功能和中标通知书公示一致，可以重新发布中标通知书。

推荐候选供应商

除公开外采购方式需要走，点击“推荐候选供应商”，进入推荐成交页面，挑选单位信息后提交。如下图：
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预成交公式

和中标候选人功能一致，完善项目信息之后，编辑公告信息后提交后再走中标通知书环节，如下图：
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特殊情况

采购异常

点击采购异常菜单，挑选标段包新增，如下图
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完善项目信息，是否发布公告选择是，则发布的公告内容会发布到网站上面，选择否则不发公告到网站。选择是时候可以编辑发布到网站的公告信息。
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暂停招标或恢复招标
项目如需要暂停招标活动，可在此菜单新增暂停信息如下图：

填写暂停或者取消暂停原因，选择是否发布公告信息，以及编写公告内容，完善之后点击提交信息（PS：项目取消暂停后需要重新进行场地预约）
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