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招标人、招标代理操作手册

平台登录
平台地址：http://xe.hmdzzw.cn/，通过点击右侧【招标人入口】、【招标代理登录】，完成平台业务操作人员（招标人、招标代理）登录工作；
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项目注册

完成上述账号登录后，点击【工程业务】-【项目注册】，开展项目注册工作
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注：此流程中需要在附件中上传单位党组会议纪要作为必传附件
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招标项目

完成上述项目注册工作后，点击【招标项目】-【新建招标项目】，在此页面完成标段包信息的录入。
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开评标场地预约
前置条件：招标项目审核通过。

基本功能：预约开评标场地、时间。

操作步骤：

1、菜单页面中，点击 “新增场地预约”菜单，挑选标段进入开评标场地预约页面。如下图：
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2、开评标场地预约页面，在对应场地和日期的表格中单击，打开日期时间窗口。选择时间后，点击确认按钮。当光标移动到时间上会弹出当日安排。如下图：
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注：

①“标段（包）信息”中，显示的是标段（包）所在的招标项目中，尚未新增开评标场地预约的标段（包）。可勾选单个或多个标段（包）。

②“预约开标场地”中可以点击“下一周”“上一周”“返回本周”来切换时间。也可以通过搜索条件“预约时间”来选择想要的时间。

③“场地预约”中选择日期，点击“搜索”按钮，直接显示所选日期所在的那一周。

④设置时间必须是连续的。当14点—14点30已预约，如果想从13点预约到15点，这时候是无法预约的。
⑤设置的开标开始时间必须晚于当前时间。

⑥选择的开标室在同时间段内不能与其他标段（包）重复。

3、设置完成后，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交给交易中心审核。

[image: image9.png]AEER: 0916 CQQ MIFFM

IFBO | pere ) mem TR L TR SRR R R )
wass [ MEARR "
| SHER
HRD)ES
02 moFEe @ o] AHANTEE  ROETRE e
B °
et
EFE
»
® i
e
SR RERIED SR 0516 COQ MFAT WA, WRSRE,

P —— o J




五、招标公告编制
1、菜单页面，点击“招标文件”菜单，点击“新增招标公告”按钮进入新增页面。如下图：
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注：招标公告中，需要上传招标文件正文（word版本）
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六、招标文件编制

1、完成上述招标公告编制后，点击菜单“招标文件”进行招标文件编制工作。
2、填写文件信息，如“招标文件领取时间、投标有效期”等，如果招标项目中，该标段（包）“采用网上招投标”选择“是”，栏底部显示“招标文件制作”字段，点击【制作】按钮可跳转至招标文件制作挑选范本页面。如下图：
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3、招标文件制作挑选范本页面，选择本项目所需范本，制作招标文件。如下图：
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注：挑选完范本完成招标文件的制作后，附件信息中可自动获取招标文件。

4、制作完文件后填写公告信息编制招标公告正文。如下图：
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5、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮提交对应乡镇审核人审核。如下图： 
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七、不见面开标

前置条件：项目已到开标时间。

基本功能：主要提供给主持人（招标代理/招标人）使用，实现主持人登录、查看今日项目、公布投标人、解密、唱标、开标结束等功能。

操作步骤：

详见“不见面开标大厅操作手册（主持人）”
八、简易评标

前置条件：不见面开标结束。

基本功能：主要提供给主持人（招标代理/招标人）使用，实现无需评委，智能辅助评审。

操作步骤：

详见“简易评审操作手册（主持人）”
九、中标结果公告

前置条件：中标候选人公示审核通过；招标文件审核通过。

基本功能：编制中标结果公告，确定中标人。

操作步骤：

1、菜单页面中，点击“中标结果公告”菜单，挑选项目，进入中标结果公告页面。如下图：

[image: image16.png]I HoEtRER () S I

| HREES: 0/50 R EER: /50 BRI Ebtie -
=2 RREES O BIRRAER S RREER S REENEC BEANC ARBEHNCET.. wEC piz=3
1 NTGC-202305250101 z{;ﬁﬂﬂﬂwgm FFATETR AL RIS EEA T (F) jan DFHRER 25000 HEET @
2 NTGC-202305170101 EREERIEE TR IR R AT TR W) j AN DFHRER 4900 HEET @
3 NTGC-202305120101 ASGHREENRETR AETIF AR h s A KB 30E TR (M) j AN DFHRER 100 HzET @
4 NTGC-202305100101 S ERESIE TR FREEAGs TRk 1 (%) j AN DFHRER 2608 HEEY @
5 NTGC-202305090203 BEEEEURE TR W) j AN DFHRER 2608 HEEY @
6 NTGC-202305090202 FAREFUBETRM) j AN DFHRER 3149 HEEY @

EEmBRLE, FITE. 6% P & 3t
= BEREEMRE AT 57 EEEY
7 NTGC-202305090201 ey EEEEEEUBIETRME) j AN AFFER 2757 wHEEY @

8 NTGC-202305040101 BAlROBEISR ABCEERNSMIER TRl T (W) j AN AFRE 2300 WEEY @
9 NTGC-202304250101 EFHXEHESPO_E=RRBRETEMW) j AN DFHRER 5244 EHEET @

<[1]2lsal> 15 eme omE 0 m sex





2、“中标结果信息”中，点击“操作”按钮，进入新增中标单位页面。如下图：
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10、信息填写完成后，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交给交易中心审核。如下图：
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注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，中标结果公告保存成功，且尚未提交交易中心审核，仍然可以修改信息。
十、中标通知书 
前提条件：中标结果公告审核通过。

基本功能：向中标人发出的中标通知书和向未中标人发出招标结果通知书；

操作步骤：

1、菜单页面中，点击“中标通知书”菜单，挑选项目进入中标通知书页面。如下图：
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2、“中标通知书”中，点击“通过原因”按钮，进入通过原因页面。如下图：
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3、填写页面上的信息，点击“确定保存”按钮，通过原因添加成功。如下图：
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“中标通知书”中，点击“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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5、所有通知书都生成且签完章后，点击“提交”按钮，弹出意见框，输入意见后，点击“确认提交”按钮，提交审核。
进场交易证明

 完成上述中标通知书录入后，即可进行平台进场交易证明录入；
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合同备案
【定标】-【合同备案】菜单，完成项目合同上传录入相关基本信息的录入，并完成合同扫描件上传工作，完成项目合同备案
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竣工验收备案
【定标】-【竣工验收】菜单，完成项目合同备案后，登记项目验收项目信息，并上传验收备案材料，完成竣工验收流程。

[image: image26.png]02 SEfER

CMEZSUETE24091902_0202

CMEZURITE24091902_0202-5E01

ERRUAS 28 BIRA

11773644.0570

HRM\S: ZFCG202409015

SEHS:  ZFCG202409015353

F GFFES

ZFCG202409015353

03 KER

GREEEE

2024-09-19

AREMARTDIT)

2499999.107T

LMzeafr0919141946

2024-09-17

RHziER0919141946

BUGREA:  RKIREA0919141946

RiRE:  RKERE0919141946

EBFERR

0 wiEsUF

=T

1B#IN0919141946

R

[Ez=Wi]

LGS
ItHER

piszdsas





国泰新点软件股份有限公司


地址：张家港市杨舍镇江帆路8号(http://www.epoint.com.cn)








