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[bookmark: _Toc404243499][bookmark: _Toc404764418][bookmark: _Toc346701621][bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc17923]浏览器环境设置
详见塔城地区公共资源交易网→下载中心→《使用ca登录的浏览器环境设置操作》

[bookmark: _Toc21117]塔城地区公共资源平台注册以及登录
[bookmark: _Toc2818]企业信息注册入库
见塔城地区公共资源交易网下载中心“塔城地区公共资源交易平台注册入库及激活CA操作演示”

[bookmark: _Toc28105]招标代理业务操作
[bookmark: _Toc28133]房建市政类
[bookmark: _Toc19433]建设云项目同步
前提条件：招标人注册入库，需招标人账号完成此步骤；开始进行前请先阅读“四、常见问题答疑”
基本功能：同步建设云审核通过的项目及标段
操作步骤：
1、招标人登录进入交易平台
[image: ]
2、点击“工程业务→招标方案→建设云项目同步”，进入建设云项目同步页面，如下图：
[image: ]
3、选择建设云项目或标段审核通过的日期，确认后，点击“获取建设云项目”
[image: ]
4、完成建设云项目同步
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[bookmark: _Toc20416]项目注册
前提条件：项目已从建设云同步至交易平台，使用招标代理账号操作后续流程
基本功能：完善项目注册信息；无审核流程（提交即通过）；注意！无审核流程，提交就通过，无法再修改，请仔细填写
操作步骤：
1、点击“工程业务→招标方案→项目注册”，进入项目注册页面，可看到已同步至交易平台的项目注册信息，状态为编辑中，如下图：
[image: ]
2、点击修改按键进入项目注册页面如下图
[image: ]
3、按照项目实际情况完善页面信息，需注意“06项目	招标主体信息”中是否关联甲方账号（此处显示招标人模块即为已关联），如此处只有招标代理模块无招标人模块，点击“新增招标人”，在“单位名称”中输入招标人名称进行搜索（可关键字检索），勾选后点击“确认选择”，此时招标人模块出现，项目已关联至招标人账号。
如果“06项目	招标主体信息”显示招标人模块则无需进行关联操作
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4、确认信息填写无误，点击“提交信息”
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5、在意见框内输入意见后，点击“确认提交”，此时状态变为审核通过
[image: ]
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[bookmark: _Toc32705]招标项目
前提条件：项目已从建设云同步至交易平台，
基本功能：完善招标项目信息；无审核流程；注意！无审核流程，提交就通过，无法再修改，请仔细填写
操作步骤：
1、点击“工程业务→招标方案→招标项目”，进入招标项目页面，可看到已同步至交易平台的招标项目信息，状态为编辑中，如下图：
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2、点击修改按键进入招标项目页面，可看到已同步至交易平台的标段信息，如下图
[image: ]
3、点击修改按键进入标段页面如下图
注意：房建市政类项目标段需从建设云同步，不要在交易平台新建
采用网上招投标：选“是”则使用塔城地区交易平台电子投标、开标、评标，选“否”则非交易平台电子投标、评标
[image: ]
4、按照实际情况完善招标项目及标段信息，确认无误后点击提交即可

[bookmark: _Toc15776]开评标场地预约
前提条件：招标项目状态为审核通过
基本功能：预约开评标场地
操作步骤：
1、点击“工程业务→发标→开评标场地预约”，进入开评标场地预约界面，如下图
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2、点击“新增开标场地”按键进入“挑选标段（包）”页面。如下图
注意：此处可以多选一个项目下的所有标段。【建议多个标段分开预约】
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3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“开评标场地预约”页面。选取开标时间，需要点击保存。确定之后点击提交信息按钮。如下图：
“03场地使用信息”可查看场地占用情况
如是远程异地评标项目则勾选“远程评标项目”
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4、按照实际情况完善页面信息，确认无误后点击提交审核

[bookmark: _Toc22803]开评标场地变更
前提条件：开评标场地预约状态为审核通过
基本功能：变更开标时间
操作步骤：
1、点击“工程业务→发标→开评标场地变更”，进入开评标场地变更界面，如下图
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2、点击“新增开评标场地变更”按钮，进入“挑选标段（包）”页面。如下图：
[image: ]
3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“开评标场地变更”页面。可选择变更时间及变更场地，并填写变更原因，如下图：
如多标段预约同一场地，其中某一标段开评标延期而其余标段开评标时间不变，请先走“开评标场地取消”，对标段重新预约时间以实现某一标段变更的目的
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4、按照实际情况完善页面信息，确认无误后点击提交审核

[bookmark: _Toc2938]开评标场地取消
前提条件：开评标场地预约状态为审核通过
基本功能：取消标段场地预约
操作步骤：
1、点击“工程业务→发标→开评标场地取消”，进入开评标场地取消界面，如下图
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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、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“开评标场地取消”页面，填写取消场地原因，如下图：
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4、按照实际情况完善页面信息，确认无误后点击提交审核

[bookmark: _Toc6710]招标公告
前提条件：开评标场地预约状态为审核通过
基本功能：编制并发布招标公告（需和招标文件同步提交审核）
操作步骤：
1、点击“工程业务→投标邀请→招标公告”，进入招标公告列表页面，如下图
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2、点击“新增招标公告”按钮，进入“挑选标段（包）”页面。如下图
[image: ]
3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增招标公告”页面，按照项目实际情况完善页面信息，如下图：
01公告信息中的公告其他属性需注意
【重发公告和重新招标为异常公告属性，无需勾选】
【提供网上报名】如取消勾选则投标人无法线上领取招标文件，请勿取消勾选
【提供联合体报名】如取消勾选则下面的文本框会隐藏
【需要项目负责人】如取消沟通则投标人无需选择项目负责人即可领取文件，无法锁定建造师
[image: ]
【以模板生成公告】即页面信息填入模板并生成招标公告
【以公告内容生成公告】即手动编辑公告，下方附件按照手动编辑内容生成
[image: ]
4、按照实际情况完善页面信息，确认无误后点击提交审核
[bookmark: _Toc8091]变更公告
前提条件：招标公告状态为审核通过
基本功能：编制并发布变更公告
操作步骤：
1、点击“工程业务→投标邀请→变更公告”，进入变更公告列表页面，如下图
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2、点击“新增变更公告”按钮，进入“挑选招标公告”页面。如下图
[image: ]
注意：如第二次发布变更公告，挑选不到公告，右上角“挑选状态”选为“已挑选”
[image: ]
3、选择相应的招标公告，点击“确定选择”按钮，进入“新增变更公告”页面，按照项目实际情况完善页面信息，如下图：
如只发布相关说明，未变更开标时间，则03变更时间无需改动
如变更了开标时间，则03变更时间中的信息需维护为变更后时间
[image: ]
4、按照实际情况完善页面信息，确认无误后点击提交审核
[bookmark: _Toc20560]招标文件
前提条件：开评标场地预约状态为审核通过
基本功能：编制并发布招标文件（需和招标公告同步提交审核）
操作步骤：
1、点击“工程业务→发标→招标文件”，进入招标文件列表页面，如下图
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2、点击“新增招标文件”按钮，进入挑选标段（包）页面，如下图：
[image: ]
3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增招标文件”页面，
按照项目实际情况选择A或者B步骤进行操作
A、线下纸质开评标或使用非塔城地区公共资源交易平台电子评标系统评标的项目
按照项目实际情况完善页面信息，在05附件信息中点击“上传”，从本机将项目招标文件及相关材料上传至系统中，确认无误后点击提交审核。
[image: ]
B、在塔城地区交易平台电子投标、开标、评标的项目
按照项目实际情况完善页面信息后，点击04保证金及工本费信息中的“制作”按键，进入招标文件模板选择页面，如下图：
[image: ]
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选择相应的招标文件范本，点击“确定选择”按钮，进入招标文件制作页面（下面以施工招标文件进行操作演示），按照项目实际情况完善招标文件中【封面】【招标公告】等节点的信息，如下图
[image: ]
【评标办法】选择对应的评标办法，点击“保存”即加载评标办法
注意：如已编辑好评标办法再点击“保存”，会重新加载评标办法，即重置为评标办法模板
[image: ]
按照项目实际情况设置经济标及技术标得分权重
[image: ]
所有评审项均为招标文件范本中的评标办法原文，可点击修改按钮进行修改、点击删除按钮删除该评审项、点击“新增评分点”按钮在当前评审环节下新增评分点。
[image: ]
如需进行修改，点击修改按键，进行文本编辑修改后点击保存即可
[image: ]
注意：所有招标文件范本评标办法中，打分方式为自动算分的，点击修改按钮可进行分值数值及文本描述的修改，但基准值公式、扣分公式及打分方式，不要进行改动，如因改动这三项导致评标无法进行的，自行承担后果。
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【工程量清单】点击“上传清单”按钮从本地将工程量清单上传至系统中
注意：房建市政类施工清单需上传2.3公开接口.xjzb后缀文件
[image: ]
【图纸】点击“新增”按钮新增文件节点（即对图纸类型区分，如只有一类则新增一个节点即可，节点名称按照类型命名即可），选中文件节点点击“上传”按钮从本机将对应文件上传至系统中。
[image: ]
【投标文件组成设置】如下，点击“新增投标文件组成节点”可添加投标文件组成节点（即投标人上传对应文件节点）；
点击“初始化”则重置投标组成节点及模板；
“是否选择”下如取消勾选，则投标人无需上传该节点文件（就是投标人看不到这个节点的文件，也没有上传这个节点文件的地方，系统默认勾选，按照项目实际情况进行操作）
点击“预览”可查看该投标文件节点的投标所需文件模板，可进行修改。
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【生成招标文件】进行文件转换、签章后，点击“生成招标文件”进行最终的文件生成
注意：生成后可点击左下角的“快捷功能”在“文件查看”中查看生成的招标文件
[image: ]
生成的招标文件同步传入交易平台招标文件页面中的05附件信息下
[image: ]
4、按照实际情况完善页面信息后，上传或生成了招标文件，确认无误后点击提交审核
[bookmark: _Toc14967]答疑澄清文件
前提条件：招标文件状态为审核通过
基本功能：编制并发布答疑澄清文件
操作步骤：
1、点击“工程业务→发标→答疑澄清文件”，进入招标文件列表页面，如下图
[image: ]
2、点击“新增答疑澄清文件”按钮，进入挑选招标文件页面，如下图：
[image: ]
3、选择相应的招标文件，点击“确定选择”按钮，进入“新增答疑澄清文件”页面
按照项目实际情况,操作同3.19招标文件中A或者B步骤进行操作
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4、按照实际情况完善页面信息后，上传或生成了答疑澄清文件，确认无误后点击提交审核。
[bookmark: _Toc2653]招标控制价文件
前提条件：招标文件状态为审核通过
基本功能：编制并发布招标控制价文件
操作步骤：
1、点击“工程业务→发标→招标控制价文件”，进入招标控制价文件列表页面，如下图
[image: ]
2、点击“新增招标控制价”按钮，进入挑选标段（包）页面，如下图：
[image: ]
3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增招标控制价文件”页面
注意：房建市政类及交通类项目，控制价文件无需制作，点击“其他附件”后的“上传”按钮将相关文件从本机上传至系统即可。
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4、按照实际情况完善页面信息后，上传了相关文件，确认无误后点击提交审核。
[bookmark: _Toc9737]组建评标委员会
前提条件：无
基本功能：组建评标委员会（即抽取评标专家）
操作步骤：
1、点击“工程业务→发标→组建评标委员会”，进入组建评标委员会列表页面，如下图
[image: ]
2、点击“新增项目”按钮，进入挑选标段（包）页面，如下图：
[image: ]
3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增组建评标委员会”页面
进行信息填写。
[image: ]
在“评标委员会”下点击“添加专业”按钮勾选所需评委专业
[image: ]
注意：专业挑选时请选择四级专业，如勾选二级或三级专业可能会抽到水利、交通类专家（如下图所示，工程类-工程施工-市政工程下有多个四级专业，如勾选市政工程，则市政工程下的所有四级专业专家均有可能被抽到）
[image: ]
选择专业后在“所需人数”内填写该专业专家数量
注意：满足条件人数为该专业下专家数量，请自行评估
[image: ]
4、按照实际情况完善页面信息后，确认无误后点击提交审核。
[bookmark: _Toc19864]书面报告备案
前提条件：评标结束
基本功能：进行书面报告备案流程注意！无审核流程，提交就通过，无法再修改，请仔细填写
操作步骤：
1、点击“工程业务→定标→书面报告备案”，进入书面报告备案列表页面，如下图
[image: ]
2、点击“新增书面报告备案”按钮，进入挑选标段（包）页面，如下图：
[image: ]
3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增书面报告备案”页面
[image: ]
4、按照行业主管部门要求上传相关材料，确认无误后点击提交即通过。


[bookmark: _Toc20774]中标候选人公示
前提条件：完成书面报告备案
基本功能：发布中标候选人公示
操作步骤：
1、点击“工程业务→定标→中标候选人公示”，进入中标候选人公示列表页面，如下图
[image: ]
2、点击“新增中标候选人公示”按钮，进入挑选标段（包）页面，如下图：
[image: ]
3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增中标候选人公示”页面
进行信息填写。
[image: ]
4、按照实际情况完善页面信息后，确认无误后点击提交审核。
[bookmark: _Toc23035]中标结果公告
前提条件：中标候选人公示状态为审核通过
基本功能：发布中标结果公告
操作步骤：
1、点击“工程业务→定标→中标结果公告”，进入中标候选人公示列表页面，如下图
[image: ]
2、点击“新增中标结果公告”按钮，进入挑选标段（包）页面，如下图：
[image: ]
3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增中标结果公告”页面
进行信息填写。点击02中标结果信息中的“操作”按钮，完善中标单位信息。
[image: ]
4、按照实际情况完善页面信息后，确认无误后点击提交审核。
[bookmark: _Toc15982]中标通知书
前提条件：中标结果公告状态为审核通过；需招标人账号完成此步骤
基本功能：发布中标通知书
操作步骤：
1、招标人登录进入交易平台
[image: ]
2、点击“工程业务→定标→中标通知书”，进入中标候选人公示列表页面，如下图
[image: ]
3、点击“新增中标通知书”按钮，进入挑选标段（包）页面，如下图：
[image: ]
4、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增中标通知书”页面，根据项目类型在“04中标信息完善”中选择通知书类型
[image: ]
5、按照实际情况完善页面信息后，确认无误后点击提交审核。
[bookmark: _Toc10226]招标异常
前提条件：已发布招标公告或预约场地未发布招标公告或流标
基本功能：终止招标、重新招标
操作步骤：
1、点击“工程业务→特殊情况	→招标异常”，进入招标异常页面，如下图
[image: ]
2、点击“新增标段异常”进入挑选招标项目页面，选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增标段异常”页面：
注意：房建市政类项目，如重新招标或终止招标，选择终止招标，之后重新同步建设云，重新走招标流程
【是否发布公告】如选是，则03公告内容同步发布至网站“异常公告”内
注意：如在开标前进行招标异常流程，则投标单位不能再领取该项目的招标文件
[image: ]
3、按照实际情况完善页面信息及上传相应材料后，确认无误后点击提交审核
[bookmark: _Toc11200]水利及农业农村类
[bookmark: _Toc4216]项目注册
前提条件：招标人完成注册入库
基本功能：完善项目注册信息；无审核流程（提交即通过）；注意！无审核流程，提交就通过，无法再修改，请仔细填写；水利与农业农村类只项目注册的模块不一样，后续操作流程及模块一致
操作步骤：
1、点击“水利工程→招标方案→水利/农业农村项目注册”，进入项目注册页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新建项目”进入项目注册页面
注意：除项目交易分类选项，水利项目注册与农业农村项目注册不一致，其余字段内容均一致
[image: ]
3、按照项目实际情况完善页面信息，需注意“06项目	招标主体信息”中是否关联甲方账号（此处显示招标人模块即为已关联），如此处只有招标代理模块无招标人模块，点击“新增招标人”，在“单位名称”中输入招标人名称进行搜索（可关键字检索），勾选后点击“确认选择”，此时招标人模块出现，项目已关联至招标人账号。
[image: ]
4、确认信息填写无误，点击“提交信息”
[image: ]
5、在意见框内输入意见后，点击“确认提交”，此时状态变为审核通过
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc15966]招标项目
前提条件：项目注册状态为审核通过
基本功能：完善招标项目信息；无审核流程；注意！无审核流程，提交就通过，无法再修改，请仔细填写
操作步骤：
1、点击“水利工程→招标方案→招标项目”，进入招标项目页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新建招标项目”进入挑选项目页面如下：
[image: ]
3、选择相应的招标项目，点击“确定选择”按钮，进入“新建招标项目”页面，按照项目实际情况完善页面信息后，点击“新增标段”进入新增标段（包）信息页面：
[image: ]
按照实际情况录入页面信息
采用网上招投标：选“是”则使用塔城地区交易平台电子投标、开标、评标，选“否”则非交易平台电子投标、评标
[image: ]
4、按照实际情况完善招标项目及标段信息，确认无误后点击提交即可
[bookmark: _Toc23341]招标委托合同
前提条件：招标项目状态为审核通过
基本功能：完善招标委托合同信息；无审核流程；注意！无审核流程，提交就通过，无法再修改，请仔细填写
操作步骤：
1、点击“水利工程→招标方案→招标委托合同”，进入招标委托合同页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增委托合同”进入挑选项目页面，选择相应的招标项目，点击“确定选择”按钮，进入“新增招标委托合同”页面：
[image: ]
3、按照实际情况完善招标委托合同信息并从本地将相关材料上传至系统中，确认无误后点击提交即可
[bookmark: _Toc8488]招标项目计划
前提条件：招标委托合同状态为审核通过
基本功能：完善招标项目计划信息；无审核流程；注意！无审核流程，提交就通过，无法再修改，请仔细填写
操作步骤：
1、点击“水利工程→招标方案→招标项目计划”，进入招标项目计划页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增招标项目计划”进入挑选招标项目页面，选择相应的招标项目，点击“确定选择”按钮，进入“新增招标项目计划”页面：
[image: ]
3、按照实际情况完善招标项目计划信息并从本地将相关材料上传至系统中，确认无误后点击提交即可
[bookmark: _Toc2612]招标项目申请
前提条件：招标委托合同状态为审核通过
基本功能：完善招标项目计划信息；农业农村类项目无审核流程，水利类项目需行业主管部门审核
操作步骤：
1、点击“水利工程→招标方案→招标项目计划”，进入招标项目计划页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新增招标项目申请”进入挑选招标项目页面，选择相应的招标项目，点击“确定选择”按钮，进入“新增招标项目申请”页面：
[image: ]
3、按照实际情况完善招标项目计划信息并从本地将相关材料上传至系统中，确认无误后点击提交即可
[bookmark: _Toc11656]开评标场地预约
水利工程模块下操作同3.1.4
[bookmark: _Toc14801]开评标场地变更
水利工程模块下操作同3.1.5
[bookmark: _Toc15638]开评标场地取消
水利工程模块下操作同3.1.6
[bookmark: _Toc23070]招标公告
水利工程模块下操作同3.1.7
注意：需完成3.2.1-3.2.5五个流程
[bookmark: _Toc28916]变更公告
水利工程模块下操作同3.1.8
[bookmark: _Toc31573]招标文件
水利工程模块下操作同3.1.9
注意：水利施工招标文件工程量清单需上传3.1公开接口.slzbx后缀文件
[bookmark: _Toc25972]答疑澄清文件
水利工程模块下操作同3.1.10
[bookmark: _Toc27010]招标控制价文件
前提条件：招标文件状态为审核通过
基本功能：编制并发布招标控制价文件
操作步骤：
1、点击“水利工程→发标→招标控制价文件”，进入招标控制价文件列表页面，如下图
[image: ]
2、点击“新增招标控制价”按钮，进入挑选标段（包）页面，选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增答疑澄清文件”页面
[image: ]

注意：水利及农业农村类项目，非水利施工范本，点击“其他附件”后的“上传”按钮将相关文件从本机上传至系统即可，无需制作。
如是水利施工范本，点击制作跳转控制价文件制作页面如下图，上传控制价文件工程量清单，需上传3.1公开接口.slkzx后缀文件
[image: ]
3、按照实际情况完善页面信息后，上传或生成了控制价文件，确认无误后点击提交审核
[bookmark: _Toc15241]组建评标委员会
水利工程模块下操作同3.1.12
[bookmark: _Toc31378]中标候选人公示
水利工程模块下操作同3.1.14
[bookmark: _Toc28424]中标结果公告
水利工程模块下操作同3.1.15
[bookmark: _Toc18978]中标通知书
前提条件：中标结果公告状态为审核通过；需招标人账号完成此步骤
基本功能：发布中标通知书
操作步骤：
1、招标人登录进入交易平台
[image: ]
2、点击“水利工程→定标→中标通知书”，进入中标候选人公示列表页面，点击“新增中标通知书”按钮，进入挑选标段（包）页面，如下图：
[image: ]
3、选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增中标通知书”页面，按照行业主管部门要求，选择生成中标通知书及招标结果通知书并进行电子签章，按行业主管部门要求上传相关附件，确认无误后点击提交审核
[image: ]
[bookmark: _Toc26578]招标异常
前提条件：已发布招标公告或预约场地未发布招标公告或流标
基本功能：终止招标、重新招标
操作步骤：
1、点击“水利工程→特殊情况	→招标异常”，进入招标异常页面，如下图
[image: ]
2、点击“新增标段异常”进入挑选招标项目页面，选择相应的标段（包），点击“确定选择”按钮，进入“新增标段异常”页面：
【重新招标】即字面意思的重新招标。且系统会复制该标段，完成招标异常流程后直接预约产地即可，无需再走项目注册等流程
【终止招标】即字面意思的终止招标。如需再次招标，需重新进行项目注册等流程。
【是否发布公告】如选是，则03公告内容同步发布至网站“异常公告”内
注意：如在开标前进行招标异常流程，则投标单位不能再领取该项目的招标文件
[image: ]

[bookmark: _Toc14456]交通类
[bookmark: _Toc25940]项目注册
交通工程模块下操作同3.2.1
[bookmark: _Toc28297]招标项目
交通工程模块下操作同3.2.2
[bookmark: _Toc7938]开评标场地预约
交通工程模块下操作同3.1.4
[bookmark: _Toc30464]开评标场地变更
交通工程模块下操作同3.1.5
[bookmark: _Toc2490]开评标场地取消
交通工程模块下操作同3.1.6
[bookmark: _Toc15516]招标公告
交通工程模块下操作同3.1.7
[bookmark: _Toc28981]变更公告
水利工程模块下操作同3.1.8
[bookmark: _Toc97]招标文件
交通工程模块下操作同3.1.9
注意：交通施工招标文件（即农村公路招标文件）工程量清单需上传2.1公开接口.xjnczb后缀文件
[bookmark: _Toc19940]答疑澄清文件
交通工程模块下操作同3.1.10
[bookmark: _Toc11890]招标控制价文件
交通工程模块下操作同3.1.11
[bookmark: _Toc17144]组建评标委员会
交通工程模块下操作同3.1.12
[bookmark: _Toc28295]中标候选人公示
交通工程模块下操作同3.1.14
[bookmark: _Toc19811]中标结果公告
交通工程模块下操作同3.1.15
[bookmark: _Toc30053]中标通知书
交通工程模块下操作同3.2.17
[bookmark: _Toc13324]招标异常
交通工程模块下操作同3.2.18
[bookmark: _Toc1729]政府采购
[bookmark: _Toc2710]开评标场地预约
前提条件：采购项目已从政采云同步至交易平台（交易平台自动同步）
基本功能：预约开评标场地
操作步骤：
1、点击“采购业务→开标前→场地预约”，进入开评标场地预约界面，如下图
[image: ]
2、点击“新增开标场地”按键进入“挑选分包”页面。如下图
右上角采购组织形式选择“分散采购”，同步政采云的项目已与交易平台各代理公司账号关联
注意：此处可以多选一个项目下的所有标段。【建议多个标段分开预约】
[image: ]
3、选择相应的分包，点击“确定选择”按钮，进入“开评标场地预约”页面。选取开标时间，需要点击保存。确定之后点击提交信息按钮。如下图：
“03场地使用信息”可查看场地占用情况

[image: ]
4、按照实际情况完善页面信息，确认无误后点击提交审核
[bookmark: _Toc21353]开评标场地变更
采购业务模块下操作同3.1.5
[bookmark: _Toc25447]开评标场地取消
采购业务模块下操作同3.1.6

[bookmark: _Toc32186]其他工程
[bookmark: _Toc29390]项目注册
前提条件：招标人完成注册入库
基本功能：完善项目注册信息；无审核流程（提交即通过）；注意！无审核流程，提交就通过，无法再修改，请仔细填写；选择的招标人为审核人
操作步骤：
1、点击“其他工程→招标方案→水利/农业农村项目注册”，进入项目注册页面，如下图：
[image: ]
2、点击“新建项目”进入项目注册页面

[image: ]
3、按照项目实际情况完善页面信息，需注意“06项目	招标主体信息”中是否关联甲方账号（此处显示招标人模块即为已关联），如此处只有招标代理模块无招标人模块，点击“新增招标人”，在“单位名称”中输入招标人名称进行搜索（可关键字检索），勾选后点击“确认选择”，此时招标人模块出现，项目已关联至招标人账号。后续的招标文件、招标公告等需审核的流程，由交易平台招标人账号登录进入进行审核。
[image: ]
4、确认信息填写无误，点击“提交信息”
[image: ]
5、在意见框内输入意见后，点击“确认提交”，此时状态变为审核通过
[image: ]
[bookmark: _Toc7837]招标项目
其他工程模块下操作同3.2.2
[bookmark: _Toc13436]开评标场地预约
其他工程模块下操作同3.1.4
[bookmark: _Toc14250]开评标场地变更
其他工程模块下操作同3.1.5
[bookmark: _Toc28079]开评标场地取消
其他工程模块下操作同3.1.6
[bookmark: _Toc8992]招标公告
其他工程模块下操作同3.1.7
[bookmark: _Toc31164]变更公告
其他工程模块下操作同3.1.8
[bookmark: _Toc22733]招标文件
其他工程模块下操作同3.1.9
[bookmark: _Toc31706]答疑澄清文件
其他工程模块下操作同3.1.10
[bookmark: _Toc22310]招标控制价文件
使用水利施工范本，操作同3.2.13，其他范本同3.1.11
[bookmark: _Toc10333]组建评标委员会
其他工程模块下操作同3.1.12
[bookmark: _Toc14869]中标候选人公示
其他工程模块下操作同3.1.14
[bookmark: _Toc10441]中标结果公告
其他工程模块下操作同3.1.15
[bookmark: _Toc5451]中标通知书
其他工程模块下操作同3.1.16
[bookmark: _Toc31066]招标异常
其他工程模块下操作同3.1.12

[bookmark: _Toc5660]常见问题答疑
[bookmark: _Toc21497]点击同步建设云项目，但是项目一直没同步到
请阅读3.1.1步骤中的3步骤，确认时间是否选择正确
建设云上填写的招标人和代理公司的名称及代码是否填写正确
[bookmark: _Toc20775]同步到交易平台的标段状态为审核通过无法修改
建设云上建立新项目，新项目下建新标段（建设云操作不熟悉请咨询建设云），之后交易平台重新同步（同步操作见3.1.1）
[bookmark: _Toc7099]房建市政类项目提交了相应的流程，但是主管部门审核看不到项目
房建市政项目，不管是施工、监理、设计等类型的项目，只要是工程建设模块下的流程，每个流程下必须有附件
[bookmark: _Toc604]多个标段预约了同一场地，现在其中某一标段需要终止或延期
先进行“场地取消”操作，将多标段从同一场地释放出来，再分别预约场地，终止的项目不用再预约场地直接走异常公告，延期的项目预约延期后的场地即可
例：【ABC三个标段都预约开标一室2022.10.1开标】【A项目终止时，先进行场地取消操作，再将BC重新预约回去，最后对A走招标异常流程】【A项目延期一周时，先进行场地取消操作，再将BC重新预约回去，最后对A进行场地预约到2022.10.8开标】
[bookmark: _Toc5455]项目在开标前终止了，需要进行场地取消流程吗
终止招标见“招标异常”流程操作，招标异常流程完成后自动释放场地
[bookmark: _Toc31266]怎么查看、下载投标文件或评标报告
在对应工程、水利、交通的业务模块下，点击开标评标→评标情况，进入评标情况列表页面
[image: ]
右上角状态选择“已评标”，点击进入需要查看投标文件或评标报告的标段
[image: ]
点击“评标报告”，可以通过勾选所需的文件点击“导出文件”进行下载，也可点击文件进行在线查看
[image: ]
[bookmark: _Toc23574]投标单位在线提问及异议怎么处理
在对应工程、水利、交通的业务模块下，点击发标→提问回复，进入提问回复列表页面，点击回复进行查看并回复
[image: ]
在对应工程、水利、交通的业务模块下，点击特殊情况→异议回复，进入异议回复列表页面，点击回复进行查看并回复处理
[image: ]
[bookmark: _Toc2210]新增挑选页面选不到项目
点击搜索旁的下拉选项，“挑选状态”选择未挑选
[image: ]
[bookmark: _Toc16565]怎么打印投标名单
对应工程模块下，投标邀请→录入投标信息中，已过开标时间的，显示投标名单，未过开标时间的，只显示是否大于三家
[image: ]
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