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1、 [bookmark: _Toc502241725][bookmark: _Toc5032995]创立项目阶段
1. [bookmark: _Toc502241726][bookmark: _Toc5032996]登录信息
· [bookmark: _Hlk4401949]招标人通过账号与密码进行登录；
· 账号信息只支持邮箱、手机号；
· 如忘记密码，请点击【忘记密码】重置密码

[image: ]
2. [bookmark: _Toc502241727][bookmark: _Toc5032997]招标项目管理
· 单击【招采系统-采购申请-新建招标项目】该项目管理。
· 【招标项目管理】为招标采购第一环节，同时也是必备流程，必须创建单击【新建采购申请】可创立新的招标项目。单击【查看】可查看已创建的招标项目。
[image: ]
· 选择招标采购，单击【确认】
[image: ]

· 选择【招标采购】后，完善此页面信息，点击下方【保存】或【提交】。
注：合同类型选择总价合同中标人只能选择一个；合同类型选择单价合同中标人可选择则多个 
[image: ]
· 提交后，点击页面中的【发起采购】。
[image: ]
· 点击页面中的【发起采购】后，跳转到我的招标列表页；
· 【查看详情】中，可以查看此项目信息配置与进度。
· 【终止招标】可结束此项目，同时会推送变更公告到首页。
· 【继续任务】可对此项目继续操作，配置此项目信息。
[image: ]
· 点击页面中的【继续任务】后，可配置此项目报名费及开标方式等信息。
· 配置完成后，点击下方的【发布】即可。
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc502241728][bookmark: _Toc5032998]约标阶段
1. [bookmark: _Toc5032999][bookmark: _Toc502241729]招标任务
· 单击【采购寻源】找到你所创建的任务，单击【继续任务】
· 完善此页面信息，可以对该页面信息进行【保存】【生成邀请书】操作；该页面信息填写无误点击【生成邀请书】，页面跳转到招标邀请书详情页，可以【返回修改】【发布】操作。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]

· 如果是邀请招标，可直接进入到邀请页面，页面会显示供应商库里面所有信息。您可以选择需要邀请的供应商，定向发出【邀请函】
[image: ]
· 投标人【接受邀请函】后，方可参与投标；请在发出邀请函后，及时与供应商联系，促使他们登录投标系统，尽快接受【邀请函】；系统也会发出短信与邮件通知。

2. [bookmark: _Toc502241731][bookmark: _Toc5033000]报名管理
· 公开报名：投标人自主发现招标公告，通过招标公告点击报名；招标方查看【报名管理-详情】可查看投标人的报名。
· 邀请报名：招标方发出邀请后，投标方接受邀请后，报名即成功，同样是在【报名管理-详情处】查看
[image: ]
3. [bookmark: _Toc502241732][bookmark: _Toc5033001]公开招标与邀请招标区别
1、 如为公开招标，投标人点击招采平台【报名】后，信息展示为投标人来源【自主报名】投标人状态【已同意报名】投标人报名成功。
 [image: ]

2、 如为邀请招标，投标人点击【接受邀请后】直接报名成功，招标方可在【报名管理】处查看报名情况


3、 [bookmark: _Toc502241733][bookmark: _Toc5033002]发标阶段
1. [bookmark: _Toc502241734][bookmark: _Toc5033003]发标
· 邀请书发送后，招标方需要发标配置；请在【评标办法管理处】设置评标办法，该评标办法必须设置，不然无法进入下一环节。
· 页面信息填写完整后，可选择【保存】【发布】
· 一旦发布后，所有信息均不得更改。
   注：在该界面可以设置供应商报价额度。（控制总价是软控制；控制单价是强控制）
[image: ]
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4、 [bookmark: _Toc5033004][bookmark: _Toc502241736]开标等待
· 经办人发出【招标文件】后，进入到开标等待页面。
· 此阶段为投标人准备投标文件、上传投标文件的期间，请等待开标。
[image: ]
· 如果邀请供应商有遗漏的可以再报名管理处【补邀供应商】

· 进入开标室，需等待供应商签到及解密操作。
注：解密之后可查看供应商报价详情
· 开标结束之后点击【下一步】
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc502241737][bookmark: _Toc5033005]疑问与澄清
· 投标人发出疑问后，招标人在【招标流程管理-疑问与澄清】模块下进行答疑。
[image: ]

[image: ]
6、 [bookmark: _Toc502241738][bookmark: _Toc5033006]评标阶段
· 在【招标任务】处点击【继续任务】进入开标等待页面
[image: ]

· 进入开标大厅，等待投标人解密，投标人全部解密成功后，招标人可手动点击【结束开标】结束开标，开标时间结束后，点击【下一步】开始进入评标阶段。
[image: ] [image: ]

7、 [bookmark: _Toc5033007][bookmark: _Toc502241739]评标专家抽取、邀请
· 进入评标阶段，邀请专家既可以在招标任务创建后邀请专家，也可以在开标结束后现场【抽取专家】【专家答疑】
[image: ]
· 进入抽取专家页面，可以通过【指定条件抽取】和【选择】方式抽取专家
注意：专家若回避，经办人可在此页面重新抽取或选择专家
[image: ]
[image: ]
8、 [bookmark: _Toc502241740][bookmark: _Toc5033008]评标阶段
· 招标人使用【账号和密码】登录系统，在【招标任务-继续任务】
· 专家评标流程请参看【评标专家指南】再次不赘述。评标专家评标结束后，招标人进入系统，查看下载评标报告！
[image: ]

· 点击【下载】按钮，查看评标报告，单击【结束评标】
注意：若组长没有提交评标报告，此处无法下载评标报告。
[image: ]
[bookmark: _Toc5033009]九、定标阶段
· 中标候选人，请勾选选择处【方形】按钮，推荐候选人，候选人可推荐多人
注：单价采购可以选择多个中标人
[image: ]
· 中标公示期
根据电子招投标法律法规规定：中标候选人公示期不得少于 3日；

· 确定中标人
中标公示期经过（3天后），可以确定中标人。
[image: ]
· 发送中标通知书和中标结果通知书
[image: ]
[image: ]
10、 [bookmark: _Toc5033010]生成合同
招标方可在合同管理下查看合同详情
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc5033011]十一、存档归档
· 所有已完成的项目会同步至存档归档模块。
[bookmark: _GoBack][image: ]
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