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[bookmark: _Toc74659915]注册成为招小宝平台投标单位
打开系统页面后点击【免费注册】
[image: ]
同意协议后
[image: ]
选择需要注册的角色并填写相关信息
[image: ]
注册成功后登录平台进行完善企业信息
[image: ]
完善信息提交以后等待平台审核通过即可进行参与招标活动。



[bookmark: _Toc74659916]系统登录【采购人登录】
登录地址：http://120.132.80.149:8100/#/
· 登录方式：
1) 使用谷歌/火狐/360 极速模式浏览器登录（非 IE 内核）；
2) 如果没有账号，请在招小宝平台进行免费注册，完善信息，并验证通过。 
[image: ]
登录后页面
[image: ]







[bookmark: _Toc74659917]一、招标方案 
[bookmark: _Toc74659918]1.1项目管理
[bookmark: _Toc74659919]1.1.1项目管理信息录入
1.点击左侧菜单栏【招标方案】-【项目管理】，点击【新建项目】。
2.录入红色*号字段信息，确认无误后点击【保存并提交审核】或【保存】。
[image: ]
[image: ]
提交后自动审核通过。
[bookmark: _Toc74659920]1.2招标项目管理
[bookmark: _Toc74659921]1.2.1招标项目管理信息录入
1.点击左侧菜单栏【招标方案】-【招标项目管理】，点击【新建招标项目】，选择已经新建的项目，点击【确定】。
[image: ]
[image: ]
2.录入红色*号字段信息，确认无误后点击【保存并提交审核】或【保存】。
[image: ]
添加标段信息：保证金金额填0，投标单位不需要缴纳保证金；若填写了进行就需求投标单位在系统内上传保证金缴纳的单据，然后需要招标人登录系统进行审核，不然投标单位
[image: ]
[image: ]
保存并提交后自动审核通过
[bookmark: _Toc74659922]二、发标
[bookmark: _Toc74659923]2.1招标文件
[bookmark: _Toc74659924]2.1.1招标文件信息录入
1.点击左侧菜单栏【发标】-【招标文件】，点击【新建】，选择招标项目的标段信息后，点击【确定】
[image: ]
[image: ]
2. 录入红色*号字段信息，确认无误后点击【保存】。
[image: ]
[bookmark: _Toc74659925]2.1.2招标文件制作
1. 登录招标文件制作工具
[image: ]
2. 2.点击制作招标文件
[image: ]
3.打开招标文件。（系统支持pdf、word格式的招标文件；若招标文件为word，系统将为您自动转换为PDF格式）
[image: ]
[image: ]
4.设置评标办法
4.1导出模板，选择存储位置，并给模板命名。
[image: ]
4.2根据招标文件中的评标条款，修改模板中的内容（模板中带有*号的列为必填项），然后点击【导入评标项】。
           [image: ]                                                                                                                         
[image: ]
4.3导出评标项（非必选）
点击【导出评标项】，导出已经编辑好的评标项留存，以便其他项目使用。
[image: ]
7.生成招标文件数据包
点击右下角【生成招标文件数据包】，提示数据包生成成功，请您登录系统进行招标文件提交！
[image: ]
[bookmark: _Toc74659926]2.1.3审核招标文件
在招标文件列表，点击【提交】按钮，自动审核通过。
[image: ]
[bookmark: _Toc74659927]三、发标
[bookmark: _Toc74659928]3.1招标公告
[bookmark: _Toc74659929]3.1.1招标公告信息录入
1. 点击左侧菜单栏【发标】-【招标公告】，点击【新建招标公告】，选择已经建立的招标项目，点击【确定】
招标公告：招标文件购买开始时间~招标文件购买截止时间：投标人--项目参与列表展示的时间，投标人购买招标文件缴费时间。
保证金缴费截止时间：保证金缴费截止时间以及招标文件获取截止时间。
开标时间：开标前半小时，开始签到 
评标时间：时间到后可以对已开标结束的标段启动评标
[image: ]
[image: ]
2.勾选标段（包）信息，录入红色*号字段信息，确定无误后点击【保存】或【保存并提交审核】。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc74659930]3.2.2招标公告审核
点击左侧菜单栏【发标】-【招标公告】，列表内为保存状态的公告，点击提交即可自动审核通过。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc74659931]3.1.3招标公告发布
	公告审核通过后，点击发布按钮，招标公告信息将发布到发布媒体内进行展示。公告未发布之前均可修改。
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc74659932]开标大厅
注：开标前30分钟才可进入开标大厅。
[bookmark: _Toc74659933]4.1主持开标：招标公告下1个标段
[bookmark: _Toc74659934]4.1.1阅读协议
1.选择开标菜单，点击【线上开标】——【开标大厅】，在列表中找到要开标的项目，点击进入开标大厅进入开标系统。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc74659935]4.1.2签到
点击协议书中的【同意】，进入开标大厅并提示签到成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc74659936]4.1.3确认开标记录模板
选择开标记录模板，点击【确定】。
[image: ]

[bookmark: _Toc74659937]4.1.4时间设置
1、主持人在开标前及开标过程中，可以设置各个阶段的所用时间，点击【时间设置】，修改时间后，点击【设置】时间生效。
[image: ]
[bookmark: _Toc74659938]4.1.5开标开始
当到达开标时间后，主持人可点击左下角【开始】，进入解密阶段，投标人开始解密。
[image: ]
[bookmark: _Toc74659939]4.1.6会场通知
1、主持人在开标过程中，可以发布会场通知，点击【会场通知】，输入内容，点击【确定】，在当前开标大厅的用户均可以看到该会场通知。
[image: ]

[bookmark: _Toc74659940]4.1.7开标规则
1、主持人在开标过程中，可以发布开标规则，点击【开标规则】，输入内容，点击【确定】。
[image: ]

[bookmark: _Toc74659941]4.1.8暂停/继续
1、主持人：在解密阶段、确认投标信息阶段、签字阶段随时可以点击暂停和继续当前开标。
[image: ]
[bookmark: _Toc74659942]4.1.9查看投标人开标情况
[image: ]

[bookmark: _Toc74659943]4.1.10开标结束
1、开标结束后，点击【已开标】，即可查看已开标的数据。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc74659944]4.2主持开标：招标公告下2个及以上标段
[bookmark: _Toc74659945]4.2.1阅读协议
1.选择我的开标项目，点击【进入开标大厅】，阅读协议，点击【同意】，进入开标室。
[image: ]
[bookmark: _Toc74659946]4.2.2签到
点击【签到】，提示签到成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc74659947]4.2.3确认开标记录模板
选择开标记录模板，点击确定。
[image: ]
[bookmark: _Toc74659948]4.2.4开标开始
当到达开标时间后，主持人可点击左下角【开始】，进入解密阶段，投标人开始解密。
[image: ]
[bookmark: _Toc74659949]4.2.5会场通知
1、主持人在开标过程中，可以发布会场通知，点击【会场通知】，输入内容，点击【确定】，在当前开标大厅的用户均可以看到该会场通知。
[image: ]
[bookmark: _Toc74659950]4.2.6开标规则
1、主持人在开标过程中，可以发布开标规则，点击【开标规则】，输入内容，点击【确定】。
[image: ]
[bookmark: _Toc74659951]4.2.7时间设置
1、主持人在开标过程中，可以设置各个阶段的所用时间，点击【时间设置】，修改时间后，点击【设置】，点击【暂停】【继续】后时间生效。
[image: ]
[bookmark: _Toc74659952]4.2.8开标结束
1、开标结束后，点击【已开标】，即可查看已开标的数据。
[image: ]
[image: ]

5、 [bookmark: _Toc74659953]评标
[bookmark: _Toc74659954]5.1评标专家录入 
1、公告发布以后，就可以组建评委会，录入评标专家信息，招标公告下多标段时，可选择多个标段。
[image: ]
[image: ]
2、正确录入所有专家信息后点击【保存】。
注：一个标段可录入多个专家
[image: ]
3、点击【详情】，可通过点击通知评委（短信）给专家发送系统随机生成的评标账号和密码。启动评标前，专家可通过账号、密码登录开评系统，查看招标文件。启动评标成功后，专家可进行正常评标。
[image: ]

[bookmark: _Toc74659955]5.2启动评标
1.点击左侧【评标】-【启动评标】，选择已录入专家信息的标段，点击【启动评标】，即可启动评标成功。启动评标后，系统会自动向评标专家发送关于评标账号、密码的短信。如有专家未收到短信，可以点击【评标专家录入】-【查看详情】-【通知评委（短信）】再次发送短信。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc74659956]5.3中标候选人
点击【定标】-【中标候选人】，评委会推荐的3名中标候选人已生成，可查看详情信息，中标候选人信息不可修改，无需审核。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
6、 [bookmark: _Toc74659957]定标
[bookmark: _Toc74659958]6.1中标候选人公示
1、点击【定标】-【中标候选人公示】，点击【新建】，选择标段，点击【确定】。
[image: ]
[image: ]
2、录入红色*号字段信息，点击【保存】/【保存并提交审核】。中标候选人公示发布后只公示您所填写的公示内容
[image: ]
[bookmark: _Toc74659959]6.2中标候选人公示审核
点击左侧菜单栏【定标】-【中标候选人公示审核】，自行审核即可。
[bookmark: _Toc74659960]6.3确认中标人
点击【定标】-【确认中标人】，点击【新建】，选择中标候选人公示，点击【确认】，选择确认中标人，点击【保存】，点击【提交】。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc74659961]6.4中标结果公示
点击【定标】-【中标结果公示】，点击【新建】，选择包件，点击【确定】，录入红色*号字段信息，点击【保存并提交审核】。中标结果公示发布后只公示您所填写的公示内容

[image: ]
[image: ] [image: ][image: ]
[bookmark: _Toc74659962]6.5中标结果公示审核
点击左侧菜单栏【定标】-【中标结果公示审核】，自行审核即可。
审核之前要提交【中标通知书】。
[bookmark: _Toc74659963]6.6中标通知书
	点击【定标】-【中标通知书】，点击【新建】，选择标段，点击【确定】。选择中标通知书模板，点击【替换变量】，点击【保存并提交审核】。
[image: ]
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc74659964]6.7中标通知书审核
点击左侧菜单栏【定标】-【中标通知书审核】，自行审核即可。
审核【中标通知书】之前要先审核【中标结果公示】
[bookmark: _Toc74659965]6.8中标合同管理
点击左侧菜单栏【定标】-【中标合同管理】，点击【新建】，选择标段，点击【确定】，录入红色*号字段信息，点击【保存并提交】
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc74659966]七、	单一来源项目流程
[bookmark: _Toc74659967]7.1新建招标项目时招标方式选择“单一来源采购”
[image: ]
[bookmark: _Toc74659968]7.2新建招标公告时需要选择投标人，被选择的投标人应提前在平台内完成注册审核。
[image: ]
开评过程只有被选中的投标人可以进行参加。
[image: ]
其他操作流程不变。
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