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[bookmark: _Toc31471]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投标活动。
[bookmark: _Toc5966]系统登录【投标单位登录】
· 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，请在招小宝平台注册，完善信息，并验证通过。 
[image: ]
[bookmark: _Toc19740]一、投标
[bookmark: _Toc996]1.1投标报名及参与
1.投标人登录系统，点击左侧菜单【投标】-【投标报名及参与】，选择想要参与/报名的项目，点击【我要参与】/【我要报名】。
[image: ]
2. 缴纳平台使用费（如果项目设置了平台费）
[image: ]
3.选择支付方式
[image: ]
查看收费内容并扫码缴费
[image: ]
4.完善相关信息，点击确认参与。如果项目设置了需要报名审核，还需提供报名资料附件，提交后等待审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc11297]1.2下载招标文件
在菜单中选择【投标】----【我参与的招标项目】，找到项目信息后，点击【招标文件下载】
[image: ]
[bookmark: _Toc3610]1.3缴纳保证金
1.投标人登录系统，点击左侧菜单【投标】-【缴纳保证金】，选择标段，点击操作下的【缴费】按钮。

[image: ]
2.上传缴费凭证，点击【保存】或【保存并提交】。
[image: ]
3.点击【提交】后，等待招标人审核。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc22225]1.4制作投标文件
1、登录投标文件制作工具
[image: ]
2.点击制作投标文件
[image: ]
3.打开投标文件。（系统只支持pdf格式的招标文件）
[image: ]
[image: ]

4、设置投标报价一览表：正确填写信息后点击提交
[image: ]
5、投标文件签章
点击【签章】，输入证书密码，选择单页还是多页的签章方式，将签章拖入投标文件中，然后点击【完成】，关闭签章界面。
[image: ]
[image: ]
签章完毕后关闭签章界面
6、加密投标文件
[image: ]
7、对投标文件进行签字
[image: ]
8、导出加密的投标文件
[image: ]
[image: ]
导出加密文件后登录平台进行上传标书。
[bookmark: _Toc29882]1.5投标保证金缴纳
1. 点击左侧菜单栏【我参与的招标项目】，找到项目参与的数据，点击【保证金缴纳】 ，选择【缴费】。
[image: ]
[image: ]
在系统弹出页面选择并上传缴费凭证，保存并提交，等待审核结果
[image: ]
[bookmark: _Toc9984]1.6投标文件上传
1、在菜单【投标】中选择【投标】，找到要投标的项目，点击【投标】按键，上传已经做好的投标文件
[image: ]
2、选择导出在本地的加密投标文件，点击上传。
[image: ]
3、上传加密的投标文件后，页面弹出测试解密的弹窗，插上加密的CA，点击【测试解密】，测试解密成功后投标成功。（若不进行测试解密视为投标不成功）
[image: ]
[image: ]
注：投标文件撤回后系统视为失效文件，需重新登录【投标文件制作工具】重新加密。

[bookmark: _Toc20377]1.7投标质疑
1.点击左侧菜单栏【投标】-【招标文件质疑】，找到下载过招标文件的数据，点击【查看详情】 。
[image: ]
2、进入该项目的招标文件质疑列表，点击新增，选择质疑类型，填写质疑内容，点击保存或保存并提交。
[image: ]
[image: ]
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3. 点击提交后，等待招标人答疑。
[image: ]

[bookmark: _Toc11585]二、开标
[bookmark: _Toc3295]2.1参与公告下1个标段
[bookmark: _Toc18288]2.1.1进入开评系统
1、投标人点击左侧【开标】菜单，点击【线上开标】，在招标项目列表找到要开标的项目，点击进入开标大厅。请在开标前半小时内进入开标大厅签到，超过开标时间无法签到，视为放弃投标权力
[image: ] 
[image: ]

[bookmark: _Toc495]2.1.2签到
1、点击进入大厅后，阅读协议，点击同意协议，自动进入大厅并完成签到。
[image: ]

[bookmark: _Toc28819]2.1.3解密
1、进入解密阶段，左下角状态变为【解密】时，投标人可点击解密。（电脑要安装CA助手并且连接正确的加密CA证书）。
①如果连接的CA不是加密的CA，会提示：未找到证书介质，请插入一个证书介质key。
[image: ]
②电脑连接不正确的CA，点击解密，提示：请检查key是否一致。
[image: ]
③电脑连接正确的CA，点击解密，提示：已解密。
[image: ]
[bookmark: _Toc29746]2.1.4确认投标信息（倒计时结束后系统自动确认）
1、进入确认投标信息阶段，左下角状态变为【确认投标信息】时，点击【确认投标信息】，然后点击【确认】。
[image: ]
[bookmark: _Toc15588]2.1.5签字（倒计时结束后系统自动确认）
 1、进入签字阶段，左下角状态变为【签字】时，点击【签字】，提示：签字成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc24974]2.1.6查看会场通知
1、主持人发送会场通知后，会场通知栏会显示信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc19198]2.2参与公告下2个及以上标段
[bookmark: _Toc19801]2.2.1阅读协议
1、投标人登录开评系统后，选择即将开标的项目，点击进入大厅，阅读协议，点击【同意】
[image: ]
[bookmark: _Toc31607]2.2.2签到
1、点击签到对所有标段进行签到。请在开标前半小时内进入开标大厅签到，超过开标时间无法签到，视为放弃投标权力

[image: ]
[bookmark: _Toc15868]2.2.3解密
1、进入解密阶段，左上角状态变为【解密】时，投标人可点击解密。（电脑要连接正确的加密CA证书）。
①如果连接的CA不是加密的CA，会提示：未找到证书介质，请插入一个证书介质key。
[image: ]

②电脑连接正确的CA，点击解密，提示：已解密。
[image: ]
确认投标信息、签字过程系统会在倒计时结束后自动完成，可以不用自行操纵。

[bookmark: _Toc2688]2.2.4查看会场通知
1、主持人发送会场通知后，会场通知栏会显示信息。
[image: ]


[bookmark: _Toc14506]三、在线答疑
[bookmark: _Toc17209]3.1异议管理
1.点击左侧菜单栏【异议管理】-【异议答复】，找到未答复的数据，点击【解答】。
[image: ]
2、输入答复内容，点击【解答】。
[image: ]
[image: ]



[bookmark: _Toc13271]四、定标
[bookmark: _Toc723]4.1中标通知书查看
1.点击左侧菜单栏【定标】-【中标通知书】，列表页展示的数据均为当前企业已中标的项目，点击【查看详情】，可查看中标通知书内容。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc32332]五、磋商、谈判项目开评流程
[bookmark: _Toc12742]5.1开标大厅
开标结束后开标大厅界面会出现【进行二次报价】、【进行沟通】按钮
[image: ]
[bookmark: _Toc18454]	5.2二次报价
等待专家发起二次报价后大厅会自动弹出报价界面，填写并提交，完成二次报价。
[image: ]
[bookmark: _Toc19357]5.3磋商、谈判沟通
	专家组长发起沟通后，开标大厅自动弹出【在线沟通窗口】进行打沟通。
[image: ]
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