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  铜陵—招标代理政府采购操作手册                  第-25-页


铜陵市公共资源交易系统

招标代理政府采购操作手册

1. 驱动安装
注意要点：

电脑环境：系统版本：Windows 7 及以上；

办公软件：Office 2007及以上（请勿同时安装WPS办公软件）

进入“铜陵市公共资源资源交易中心”网站右侧“下载专区”进行

安徽互联互通驱动下载以及互联互通8.0投标制作工具下载

并进行安装。
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2. 登录系统

2.1.1. 打开系统

地址http://www.hfztb.cn/HY进入电子交易平台登录界面。

如下图：
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插上数字证书（CA锁），点击CA登录，登录系统。

[image: image3.png]CA

% 3

S BEUERE

FTFE  RITEH

2AVCA KeySRABEF/

MES TEZ(EFH

FeRzmw





2.1.2. 输入ca口令

登录成功后，在弹出的密码框中输入CA口令，点击确定。点击确定后，点击进入系统。
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2.1.3. 选择铜陵登录

在弹出的地图中，选择“铜陵，点击弹出的“铜陵市平台，进入系统。
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3. 政府采购流程

政府采购招标共有步骤：

项目挂网流程：

财政任务书—项目受理—标段划分—招标文件—场地预约—招标公告—（答疑澄清、场地变更）

开标后流程：

（开标后包含预中标公示之前的步骤必须当天22：30前完成操作）

开标情况录入—评标情况录入—评委录入—评标报告录入—预中标公示— 中标公示—（招标异常）—中标通知书—合同备案

3.1.1. 财政计划

财政如果下发任务书，在任务书界面查找，找到对应任务书，进行下一步操作
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没有财政如果下发任务书，单击新增任务书[image: image7.png]FISEST
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注意：政府采购项目，要求必须有任务书，没有任务书的请自己新增任务书

3.1.2. 2项目受理

点击[image: image9.png]


，选择对应的任务书，单击[image: image10.png]E
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计入项目受理的填写界面，红色型号为必填，填写相关信息后，下一步后—提交审核即可
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注意：计划所在区域一定要选对，选择哪里就是在哪里审核

3.1.3. 3项目分包

单击[image: image13.png]#RREA



，挑选对应项目，[image: image14.png]O 1 2018CGSHO31



，单击确认后，进入项目分包的界面

在[image: image15.png]


的页面中填写相关的项目分包信息
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如果采用全网招挂网项目请选择“是”，如果线下开评标项目请选择“否”
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一个项目可以多次分包

3.1.4. 4招标文件
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注意：如果采用“网招”请点击“制作招标文件”；如果采用“非网招”请点击新增招标文件（按照页面提示进行上传即可）。

制作招标文件

1、 （网招）点击页面左上角的[image: image19.png]SHERIRSUT



按钮，进入标段（包）挑选页面。勾选对应的标段（包），点击[image: image20.png]WEEE



按钮，进入招标文件模板选择页面。（注意：记住电子招投标文件需要选择“制作招标文件”按钮。）
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选择“铜陵市采购类电子货物文件范本”，目前只有一个模版
选择范本模板，”点击[image: image22.png]WEEE



按钮。在弹出页面中，点击[image: image23.png]


按钮。进入招标文件在线制作页面。
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电子招标文件的制作
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招标正文
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进入招标文件在线制作页面后，在左侧蓝色菜单依次编辑招标文件。选择“招标正文”菜单。可查看招标文件正文内容。在对应的空白处在线编辑项目的招标文件或者点击“重新上传”直接导入已做好的招标文件Word版。招标文件填写完毕后，在点击页面左上角的[image: image28.png]RIEFBNR



按钮，完成招标正文的编辑。
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评标办法

选择对应的评标办法，单击确认（一定要点确认）
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评标办法确定后，在页面下方弹出“废标条款”栏目。可在下方录入本项目对应的废标条款，以及根据本项目的招标文件录入相应的评审点。
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投标文件组成

选择“投标文件组成设置”菜单，在此页面，可查看招标文件中各项文件的详细信息。投标单位在制作投标文件时，会根据对应的文件要求去制作相应投标文件。
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此处打勾，决定是否签章
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此处打勾，决定是否选择此材料

在此页面可查看，招标文件由二大节点组成。（资质技术商部分，报价部分）。其中[image: image35.png]REEE



，该项若勾选，则投标单位在制作对应节点文件时，需要进行电子签章。另外，若以上二大节点中需要补充对应的文件。可点击页面上方的[image: image36.png]


按钮。选择对应的结点，填写对应的文件名称，并选择是否需要电子签章。

[image: image37.png]RIFHER [l wordsemarass € wordsemvariess B htmisemaress

RIRSAHARTS A
SRR | BEER

et o}

s BT

\J
~
=
TRECZHR R





生成招标文件
选择页面左侧最后一个菜单“生成招标文件”，在此页面中，需要插上CA锁（数字证书）。点击[image: image38.png]fEESHE



按钮，完成招标文件格式转换。并且会生成PDF格式招标文件。
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格式转换成功后，需要点击[image: image40.png]


按钮，对转换好格式的招标文件进行电子签章。在签章页面，点击[image: image41.png]e



按钮，完成电子章的签订。签订完毕后，点击[image: image42.png]XEET



按钮，完成签章的提交。
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签章成功提交后，点击[image: image44.png]R



按钮，在弹出的信息确认页面，点击[image: image45.png]


按钮，完成电子版招标文件的生成。
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生成招标文件成功后，可查看如下。
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关闭页面，返回主页面，在招标文件栏目中，找到“编辑状态”的招标文件，点击[image: image48.png]


按钮，进入页面。
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进入招标文件编辑页面后，在[image: image50.png]B



栏目中，需上传项目的相应附件。如图纸、审查文件等。点击[image: image51.png]BF4ET



按钮，进行相应上传。上传成功后，采购文件备案书需要[image: image52.png]AR



，进行备案书的生成。点击[image: image53.png]TAEAHA



按钮，完成招标文件的提交。
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新增招标文件

单击[image: image55.png]FREE



，挑选对应标段

在弹出的招标文件界面，填写相关信息
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单击下一步[image: image57.png]


，上传相关附件，单击[image: image58.png]TBIRARA



，提交备案即可
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4. 场地预约

流程功能：预约开评标场地、时间。
1、点击“新增场地预约”，如下图：
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2、选择需要预约场地的标段，同一项目的标段可以多选进行预约。
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3、预约开标时间和开标室，由中心确定评标室。下方的表内可以看到已经各开标室已经被预约的情况，根据实际情况选择。填写完成后点击“下一步”，确认无误进行“提交备案”
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5. 保证金虚拟子账户生成

场地预约后联系中心这边相关人员生成保证金虚拟子账户

6. 招标公告

1、点击“新增招标公告”
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2、 选择对应标段，

3、 如下图，同样可以选择同一项目的多标段进行公告发布。
[image: image65.png]FEER:

RS sk TERB0T) R
-———-

a 2018CGSHO36-1 AW SERISEH SREHRERS (—RR) 111.00

[ 2018CGSH037-1 MR SRR S REB R (—RER) 111100 Zss
[ 2018CGSH038-1 MR SRR S RBEGRIEN (—HRER) 111.00 i
0 s 2018CGSHO040-1 AW SERISERL SRBWELTF (—HRER) 1.00  AFHEER
a s 2018CGSHO41-1 LA SERISHL SRIERWERS () 111.00 ESEES
O s 2018CGSH042-1 MR SRR S IR BRI (—RER) 11100 Zs
o 7 2018CGSH043-1 MR SRS SRR (—iRER) 1111.00 Ll




3新增公告内容，

填写相应信息，报名截止时间应不晚于开标时间（报名截止时间≤开标时间）
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信息填写好后，单击生成模版[image: image68.png]EBi:

A



，自动生成招标文件模版

请先查看招标公告的保证金帐号，是否为空。

保证金帐号为生成模版的时候自动获取。如果获取不到，请重新生成下模版

使用wps获取有可能获取不到这些数据，请使用office2017及以上资质
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保证金帐号确认无误后，将招标文件相关空白信息，准确的完整的填写
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4点击“下一步”，进行招标文件的制作，如下图：
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上传采购项目需求的文件，单击[image: image72.png]=




7. 变更公告
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7.1.1. 1单击新增答疑

单击[image: image74.png]


，选择对应的标段
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7.1.2. 2填写相关的变更答疑信信息
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7.1.3. 3答疑公告内容

 单击[image: image77.png]


，在生成的公告的内容模版中 ，将相关额空白的信息填写
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单击下一步，如果招标文件不需要修改，直接上传扫描件，单击[image: image79.png]B AER



，提交备案

如果需要生成答疑澄清的电子文件，[image: image80.png]BEETHEME 155 FAARRICHEIR



，单击修改，生成文件，

7.1.4. 提交备案

在单击[image: image81.png]B AER



，提交备案
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8. 场地变更

变更公告发布后，联系中心相关负责人进行场地变更

9. 开标情况录入

9.1.1. 开标情况录入
9.1.2. 开标商品信息录入

9.1.3. 评标情况录入

9.1.4. 评标报告录入

9.1.5. 评委录入

10. 中标通知书

10.1.1. 新增中标通知书，

选择对应项目，进入中标通知书页面
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10.1.2. 单击下一步，生成通知书，代理进行签章
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10.1.3. 3、签章后确认无误，提交到中心进行审核
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11. 合同备案

中标通知书审核通过后，由中标单位来新增合同备案

12. 成交公告

12.1.1. 进入中标公示页面
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12.1.2. 2填写项目信息
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12.1.3. 选择中标单位和中标金额
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12.1.4. 中标公告内容
 单击生成模版，在中标公告的模版中，填写相关的信息
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12.1.5. 4单击下一步提交备案

13. 招标异常
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13.1.1. 1进入中标公示页面
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13.1.2. 2填写信息
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异常类型选择  重新招标，原因根据实际情况填写
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13.1.3. 3中标公告内容
 单击生成模版，在中标公告的模版中，填写相关的信息
[image: image97.png]I CEREA SRR

EERE V]5h MEEVIB £ U de|x % i &[S
sLARNX29 L =R e
Ha=iQ@0EMs==38 @04 REEHY

PRI 2 5 BB R T XA TF AR 2 ﬂ

T E %5 2018CGH040

R HALFRL G TR L E A EI, 20185058 150 KA AL, R M A &M B R 7 KA FF AT g
ATHEAR, EIRE AT,

AR E










国泰新点软件股份有限公司


地址：江苏张家港市经济开发区    (http://www.epoint.com.cn)


客服电话：400-998-0000
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