








宜兴市限额以下工程项目
交易系统操作手册
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[bookmark: _Toc26544][bookmark: _Toc225152729][bookmark: _Toc10787][bookmark: _Toc22721][bookmark: _Toc14138]一、业务系统简介
[bookmark: _Toc22822]1.1、基本流程
1、1个端口进入。在“宜兴市公共资源交易中心”网页点击“限额以下工程项目”，查看交易信息，登录系统。
[image: ]
2、6个角色参与。分别为建设单位、招标代理、监督人员、中心人员、投标企业、评委专家。
3、12个流程环节。
项目注册，招标项目，开评标场地预约，招标公告及文件，答疑澄清文件，评委抽取备案，开标情况，评标情况，中标候选人公示，中标结果公告，中标通知书，合同备案等。
[bookmark: _Toc2949]二、项目受理
[bookmark: _Toc26643]2.1、招标方案
[bookmark: _Toc8085]2.1.1、项目注册（由招标人进行注册）
操作步骤：
1、点击“默认门户－限额项目”菜单，进入的页面左侧显示限额业务的菜单，右侧显示项目注册列表页面。如下图：
[image: ]
2、项目注册列表页面，点击“新建项目”按钮，进入“新建项目”页面，填写项目信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
页面信息和工程类一致，填写完成后提交审核即可。由监管人员审核。
[bookmark: _Toc22782]2.1.2、项目发包登记
操作步骤：
1、点击“默认门户－限额项目－项目发布登记”菜单，进入招标项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、招标项目列表页面，点击“新建招标项目”按钮，进入“挑选项目”页面。如下图：
[image: ]
3、选择项目并点击“确认选择”按钮。进入“新建招标项目”页面，填写招标项目信息。如下图：
[image: ]
注：
①选择招标方式。
②挑选代理机构。
4、点击“新增标段”按钮。进入“新增标段（包）信息”页面，填写标段（包）信息。如下图：
[image: ]
5、填写完所有内容，点击“修改保存”按钮，标段（包）新增成功。返回“新建招标项目”页面。如下图。
[image: ]
6、“新建招标项目”页面，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮后，由监管人员审核。，如下图： 
[image: ]
[bookmark: _Toc30375]2.2、发标
[bookmark: _Toc17135]2.2.1、开评标场地预约
操作步骤：
1、限额项目中，点击 “发标－开评标场地预约”菜单，进入开评标场地预约页面。如下图：
[image: ]
2、开评标场地预约页面，在对应场地和日期的下拉框选择时间。如下图：
[image: ]
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设置的开标开始时间必须晚于当前时间。
③	选择的开标室在同时间段内不能与其他标段（包）重复。
④ 代理人员电话必填，方便中心联系；备注栏填写招标人、代理名称、评标办法、评委数量、是否远程等，具体要求咨询场地审核人员。
⑤是否不见面开标需要选择。
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，由中心人员审核。
[image: ]

[bookmark: _Toc9596]2.2.2、招标公告及文件
操作步骤：
1、限额项目中，点击“发标－招标公告及文件” 菜单，进入招标文件页面。如下图：
[image: ]
2、填写页面信息，如下图：
[image: ]
3、保证金及工本费信息填写，图中的招标文件制作为网页版的招标文件制作工具，[image: ]
限额项目使用范本为：无清单无范本范本
[image: ]
招标文件制作完成后，自动上传至附件中的招标文件电子件，具体制作流程和非限额项目一致。
[image: ]
4、公告信息：主要包括公告发布的时间段，投标截止时间
[image: ]
5、投标条件：设置能够下载招标文件的投标单位或项目负责人资质要求，通过新增资质来挑选一个或多个资质，
[image: ]
6、保证金子账号：由代理端点击生成子账号，投标人在招标文件下载页面可以查看到相关账号信息。[image: ]
7、公告内容填写后，点击保存按钮，在件附中点击招标公告生成按钮，生成公告电子文件，进行电子签章。
[image: ]
其他附件上传后，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，提交后直接通过，无需审核，如下图：
[image: ]
注：
①填写完信息后，点击“修改保存”按钮，招标文件信息保存成功，且尚未提交的，仍然可以修改信息。
②控制价文件直接上传PDF格式文件在【评标细则、推荐品牌等】附件栏中，不再单独有控制价备案环节。
[bookmark: _Toc225152740][bookmark: _Toc16920][bookmark: _Toc11912][bookmark: _Toc19844][bookmark: _Toc4495][bookmark: _Toc261428530]2.2.3、答疑澄清文件
操作步骤：
1、限额项目中，点击“发标－答疑澄清文件”按钮，进入答疑澄清文件页面。如下图：
[image: ]
2、填写页面信息。如下图：
[image: ]
如果答疑内容对招标文件有修改，则需要制作答疑电子文件，点击修改，制作新的答疑文件（替代招标文件）
[image: ]
3、填写完信息后，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，直接核验通过。
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，答疑澄清文件信息保存成功，且尚未提交的，仍然可以修改信息。
[image: ]
注：
①答疑澄清文件可以新增多次。
②如果标段（包）上一次的答疑澄清文件尚未完成，则不能新增该标段（包）新的答疑澄清文件。
6、答疑澄清文件列表页面上，点击“编辑中”“审核不通过”状态中答疑澄清文件的“操作”按钮，可修改该答疑澄清文件信息。
注：只有“编辑中”状态下的答疑澄清文件才允许修改。
[bookmark: _Toc4136]2.2.4、提问回复
操作步骤：
1、限额项目中，点击“发标－提问回复”按钮，进入提问回复页面。如下图：
[image: ]
代理可以查看投标人提出的问题，统一在答疑澄清备案环节进行回答。
[bookmark: _Toc10305]2.2.5、评委抽取备案
操作步骤：
1、限额项目中，点击“发标－评委抽取备案”菜单，进入页面。如下图：
[image: ]
2、如有招标人评委，点击新增评委进行信息录入，
[image: ]
3、附件上传本次抽取的申请表和招标人评委相关证明材料。
[image: ]
4、填写完信息后，点击“提交备案”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，直接核验通过。
注：评委抽取使用省评委抽取系统，限额项目未对接省平台，抽取项目需要手工新增，抽取的评委需要使用账号密码登录评标系统。

[bookmark: _Toc20301]2.3、开标评标
[bookmark: _Toc27022]2.3.1、开标情况
操作步骤：
1、限额项目中，点击“开标评标－开标情况”菜单，进入页面。如下图：
[image: ]
在右上角“已开标”中，选择项目，点击查看，点击获取开标情况按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc5193]2.3.2、评标情况
操作步骤：
1、限额项目中，点击“开标评标－评标情况”菜单，进入页面。如下图：
[image: ]
在右上角“已评标”中，选择项目，点击进入，有【评标信息】、【评标结果】、【评标报告】三个标签：
[image: ]
评标信息：展示评标时间、评标地点、评标方式等信息，第一次打开需要点击获取评标数据后点击保存。
[image: ]
评标结果：展示前三名单位、评分汇总信息，

[image: ]
确认无误后点击左上角的评标结束按钮，
[image: ]
评标报告：可以查看标后相关数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc28816]2.4、定标
[bookmark: _Toc11140]2.4.1、中标候选人公示
操作步骤：
1、限额项目中，点击“定标－中标候选人公示”菜单，进入中标候选人公示页面。如下图：
[image: ]
2、点击【新增中标候选人公示】后，挑选标段，填写页面上的信息。如下图：
[image: ]
注：
①推荐排名单位默认获取评标情况中的推荐排名单位。
②中标候选人公示页面上，填写的信息保存后才能附件中签章。
3、中标候选人列表，需要编辑前三名单位信息，
[image: ]
选择第一名单位，点击【修改】按钮，如下图：
[image: ]
①“是否拟中标单位”选择“是”
②“项目负责人证号”必填，后续中标通知书备案，中标通知书中的项目负责人证号在此处获取。
③	手工填写企业业绩。
④ 手工填写项目经理业绩。
4、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，直接核验通过。如下图：
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，中标候选人公示保存成功，且尚未提交的，仍然可以修改信息。
[bookmark: _Toc7101]2.4.2、中标结果公告
操作步骤：
1、限额项目中，点击“定标－中标结果公告”菜单，进入中标结果公告页面。如下图：
[image: ]
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：
[image: ]


3、点击“中标单位名称”后的“检索”按钮，进入选择中标单位页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
4、选中中标单位，点击“确认选择”按钮或“[image: ]”按钮。中标人选择成功。如下图：
[image: ]
注：
①“中标质量登记”必选，
②“中标说明”，选填，后续中标通知书备案，中标通知书中的备注栏内容在此处获取。
5、如要修改项目负责人，点击“项目负责人”后的“检索”按钮，进入选择项目负责人页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、选择要添加的项目负责人，点击“确定选择”按钮或“[image: ]”按钮。项目负责人选择成功。如下图：
[image: ]
7、新增中标单位页面，信息填写完成后，点击“修改保存”按钮，中标人新增成功。如下图：
[image: ]
[image: ]
8、中标结果公告页面，填写页面上的相关信息。如下图：
[image: ]
注：中标结果公告页面上，填写的信息保存后才能附件中签章。
9、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，直接核验通过。如下图：
[image: ]
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，且尚未提交的，仍然可以修改信息。
[bookmark: _Toc30341]2.4.3、中标通知书
操作步骤：
新增中标通知书
1、限额项目中，点击“定标－中标通知书”菜单，进入中标通知书页面。如下图：[image: ]
[image: ]
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：
[image: ]
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：
[image: ]
4、“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：[image: ]
生成通知书后，点击左上角的签章按钮进行电子签章，签章完毕后点击“签章提交”按钮。
[image: ]
注：需要先填写中标通知书信息中的“洽谈时间”、“洽谈地点”、“预留金”，然后点击左上角的“修改保存”按钮后，才能点击生成中标通知书。
[image: ]
5、签章完毕后，返回中标通知书页面，签过章的中标通知书的“生成通知书”按钮，变为红色。[image: ]
6、“招标结果通知书”中，操作流程和“中标通知书”一致，填写不通过原因，生成通知书，签章。
7、所有通知书都生成且签完章后，点击“提交信息”按钮，弹出意见框，输入意见后，点击”确认提交“按钮，直接核验通过，如下图：
[image: ]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，中标通知书信息保存成功，且仍然可以修改信息。

[bookmark: _Toc30657]2.4.4、合同备案
操作步骤：
1、限额项目中，点击“定标－合同备案”菜单，进入合同备案页面。如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。如下图：
[image: ]
3、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，直接核验通过。
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，合同备案保存成功，且尚未提交的，仍然可以修改信息。

[bookmark: _GoBack]    本操作手册仅供参考，实际操作中如监管部门、交易中心等有相关要求的，以实际要求为准。
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