朔州市工程建设交易系统招标用户（招标代理）操作流程


朔州市工程建设交易系统招标用户（招标代理）
操作手册






步骤一、办理证书
办理山西CA数字证书。

步骤二、系统登录
首次使用该系统时，需安装山西CA数字证书驱动（具体安装操作手册可查看《CA证书使用说明》），可在门户网站-下载中心下载后运行安装。安装后将数字证书插入电脑USB接口。
打开网址：http://szggzy.shuozhou.gov.cn，在右侧登录区点击“招标入口”按钮。
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进入招标页面，选择【工程建设】。
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点击【登录】按钮，输入数字证书密码即可登录系统。
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步骤三、进场交易登记

1、进入招标子系统，点击导航栏进场交易登记模块【项目信息】菜单，进入项目信息登记页面，点击【新增项目信息】按钮，进入本系统项目信息登记页面进行相应的编辑操作（项目基本信息/项目批复文件/详细信息/项目确认信息），编辑完成后点击【保存】按钮。
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2、【项目信息】保存之后，点击导航栏进场交易登记模块【招标项目信息】菜单，进入招标项目信息列表页面，点击页面右上角的【新增招标项目】按钮。
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自动弹出选择项目的窗口，此处选择前面在项目信息中保存的项目信息。
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后续填报内容按工程备案数据项的结构，分为以下4个部分：

1）招标基本信息：含招标项目名称、招标方式、资格审查方式、工程类型等信息；

2）招标单位信息：含建设单位及招标代理信息；

3）标段信息：含标段详细内容、投标报名要求、评标方法等。如招标项目有多个标段同时招标，可在此处添加多个标段。（招标项目保存后默认生成一个名称与招标项目名称相同的标段，点击其后的【编辑】按钮进入标段详细信息编辑窗口。点击标段部分的【增加标段】按钮，新增一个标段，注意标段名称须与其他标段作区分。）
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4）附件材料信息：上传招标项目备案需提供的附件材料。
由于招标项目登记要求的内容较多，填写所需时间可能较长，过程中可随时点击页面右上方的【保存】按钮，以免由于误操作或意外关闭造成数据丢失。

注：各环节业务办理过程中，信息提交或确认时均需要进行数字证书签名，请确保在执行提交或确认操作时，机构数字证书插在电脑上。  

步骤四、投标邀请
基本功能：
对于邀请招标的招标项目，招标人可在招标项目入场登记前向拟邀请单位发出邀请通知，受邀单位可在邀请回复截止时间前反馈是否同意投标。招标项目登记时，可直接获取该环节已同意投标的单位。
操作说明：
点击导航栏项目管理模块【进场交易登记】的第三个子菜单【投标邀请】进入操作页面，点击【新增】填写邀请信息，编辑邀请单位，编辑完成点击【发送】。发送成功后，邀请信息即推送至邀请单位系统中。
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发送后，可随时查看邀请单位的答复情况：
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如在投标邀请回复截止时间之后，答复同意投标的单位不足3家，招标人可重发邀请，重发时可增加邀请单位。
注：该环节为可选环节，招标人可根据自身需要决定是否通过该环节进行邀请。

步骤五、场地预约

点击【预约场地】模块，可在【场地预约】子菜单中预约场地，页面中有已被占用的时间段和开评标室的信息，鼠标移动到空闲会议室的空闲时间段起点，点击【预约】按钮，打开会议信息编辑页面，点击标段名称后的【添加】按钮，弹出窗口选择标段，选择要安排的会议类型（可多选），设置会议结束时间（会议开始时间默认为点击预约位置的时间起点，开始及结束时间须是整点或半点）等相关信息。
点击上一日、下一日或者直接搜索日期可查看其他日期的会议安排。
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填写完成后，点击【提交】按钮，使用数字证书签名认证提交成功。申请信息提交后，招标人可在上表中查看审核状态，也可在【场地预约记录】菜单页面查看审核状态或撤回修改（已提交，但尚未受理的预约记录可撤回修改）。（中心可对提交的场地预约修改，以中心修改过后的场地为准）
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步骤六、编辑并提交招标公告
进场交易登记和场地预约申请完成后，进入【招标公告】模块，在【招标公告提交】子菜单中可添加招标公告，如下图，点击【新增招标公告】按钮，会弹出选择项目的窗口，选择后系统自动按招标项目中填报的信息生成标准格式的招标公告内容，如招标项目有多个标段，系统默认将所有标段同时添加到该公告中，如需对不同标段分别发布公告，可重新选择标段。招标公告中发布起止时间、截标时间、投标截止时间、资格预审申请截止时间、保证金缴纳截止时间等信息（系统根据不同招标方式显示不同的时间信息）可由招标人根据实际情况填写。填写完成后，点击【提交】。其中“公告发布开始时间”无法填写当天及之前的时间。

[image: image14.png]HHIBIR - BIRASIEE X

BEID BIRASIREZ  Hemes
T
rERs R mERERT BEREE
P gy mEEE mER-[] ABER -mER-[] aewE:
‘ BINRERS NEER ‘ DNEME ‘ iRy ‘ TigsE ‘ pocizoaalf

1 GC140600201900156001 20191101ATRE - AFF-E-... [ERAE SRR ERT01 jan 2019-11-02 18:04Z2019-11-07 1 Es=3 iE | Bk
2 GC140600201900104001 20190507-1743MLEFEL.. BEQASH WFESERBARR .. L 2019-05-07 18:03%E2019-05-31 1 FigZ iE | Bk
3 GC140600201900109001 2019051 4MEEFBIRAE ERAE SRR ERT01 jan 2019-05-14 09:42%2019-05-15 0. Es=3 iE | Bk
4 GC140600201900090001 20190424 MEEFBIRAE ERAE SRR ERT01 jan 2019-04-24 09:30E2019-04-25 0. Es=3 iE | Bk
5  GC140600201900002001 20190107k T ERAE FRMEAFS15 HE 2019-01-07 15:012019-01-07 1 BEm TE

o4 [ mmm)t moo

TR
PiRESR

BIRgE





[image: image15.png]BIRASIZR

CEEE CEEN G

fre=d
1 b3
2 b3
3 b3
4 b3
5 =3

R R

”

BIERESR
20191101 MRIRE -AF-EE-ER e L
20190617-cco2HE
20190514z
20190507-1743MXE FEXRIER1 TR
20190507-1743MIAE FEXRIER1

12 meEl @O

BITRERS

(GC140600201900156001

(GC140600201900132001

(GC140600201900109001

(GC140600201900104001

(GC140600201900104001





[image: image16.png]iR
2019110 1T B -AFF-EH-HE- TR S

B

IR R 2019110 TRIRE TSR e L

PEEEERTWSE EEIRE

TiESw=ER o

fBtRAR AFHERR EEEEAT EEEE

TR R ERAUSE FERR fes g FMARERR B
NEER ERLE BEIES © 2 v
NERATHARE 2019-11-1211:25 PERAEIAE ¢ [
EEREN UWRERFEFARBS P 2EMERZBPE (WEE-MMT)





[image: image17.png]RIS

TR 1
TSRS : (GC140600201900156001001
RS 20191101ETR R -AFF- a8 S L (15RER)
TFEARIRL LA iz}
AR R LA iz}
RIS © BRI
2T )
FREEENHT) 100
FSEETE A
FRIBIRAE ¢
HRITHERR) 100

o

EEETHEAGER




[image: image18.png]DpEE: 7351118

FEASHE

RS GC140900201800041001001
TR 2018-1206-Lee- =256 T 2 AZH/MAT-BD00T
BRI 2018-12-06 17:00

A HiStME SRR

ISR L RIR): 2018-12-06 17:10

IR BSOS MBI

ETERRE: Bl

FRESMN: 12357

FRBITAE: 2RIFEEIELAE
HRITH(EER): 123

BEER:

oo

ETRERARN:




变更、延期等其他公告发布：在需要变更的公告后边点击【变更】按钮进行变更
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步骤七、编辑并提交招标文件

窗体顶端
编辑招标文件

1、 进入资料下载页面：http://szggzy.shuozhou.gov.cn/cmsController.do?goPage&page=menu&id=A13下载对应的招标文件编制系统。
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2、 使用招标文件编制系统编制招标文件时，详细步骤见操作手册（操作手册可在【下载中心】中下载查看http://szggzy.shuozhou.gov.cn/cmsController.do?goPage&page=menu&id=A13）

3、 【投标保证金账号】可在招标项目信息审核通过后，【招标项目信息】-【标段信息】下，点击【查看】按钮进行查看。编制招标文件时，以此账号为准。请注意！每一个标段的保证金虚拟账号均不一致。
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提交招标文件

点击导航栏招标文件模块【招标文件提交】菜单，进入招标文件列表页面，点击【添加】选择公告及标段，上传招标文件及相关附件，确定质疑答疑截止时间及截标时间（以审核人员审核通过时确定的时间为准），录入联系人及联系电话，完成后点击下方【保存】或【提交】。（备注：招标项目信息提交后，才可以【提交】招标文件。）
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步骤八、质疑记录

点击导航栏【质疑记录】菜单，进入质疑记录列表页面，该页面显示本单位招标的所有已发布的招标公告、招标文件的质疑情况。最后一列为操作栏，点击操作栏可以查看详细的质疑信息，并对改公告/文件进行变更澄清补遗。
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步骤九、招标文件变更澄清

点击导航栏招标文件模块【变更澄清申请】菜单，进入招标文件变更澄清列表页面，点击页面右上方【添加】按钮。
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打开编辑变更澄清内容页面，在自动弹出的选择招标公告窗口中选择需发布变更澄清文件的公告和标段，选择变更澄清类型[image: image28.jpg]MimyarE MEEng



，招标文件变更——仅变更招标文件技术部分；澄清补遗——可变更清单文件、发布变更公告、其他附件及修改截标时间信息（以录入的时间为准），上传新的招标文件及变更澄清补遗文件。编辑完成后点击【保存】或直接点击【提交】按钮提交备案。
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步骤十、开标
基本功能：
完成开标工作，同步开标信息，查看开标情况。
业务办理的前提条件：
已过截标时间，操作时间需在开标会当天及之后。
步骤十一、评标
基本功能：
查看经评标系统发布的评标结果公示；2、评标结束后查看评标系统中各投标人是否废标等信息。
中标候选人公示

点击导航栏评标模块【中标候选人公示】菜单，进入查看中标候选人公示段列页表，点击【添加】按钮添加中标结果公告，编辑完成后点击【保存】、【签章】、【提交】按钮。
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步骤十二、中标结果

中标结果公告

点击导航栏中标结果模块【中标结果公示】菜单，进入查看中标结果标段列页表，点击【添加】按钮添加中标结果公告，编辑完成后点击【保存】、【签章】、【提交】按钮。
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打印中标通知书（未启用）
此菜单页面可点击标段名称链接进入查看中标结果公告详细内容页，点击操作下的【打印】或者【重新打印】即可打印中标通知书。
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发送中标通知书（未启用）
点击导航栏中标结果模块【发送中标通知书】菜单，进入查看标段列表页，可点击标段名称链接进入查看详细内容页，也可点击【添加】按钮，添加中标通知书，填写信息后点击【保存】或【发出】。（中标通知书发送之后，只有中标人才可查看）
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办理企业机构数字证书和法定代表人个人数字证书





通过【招标入口】进入朔州市工程建设交易系统辑并提交项目信息、招标项目信息








招标文件质疑查看及补遗文件发布








编辑招标公告、上传招标文件并提交





场地预约开标室





从门户网站【下载中心】下载招标文件编制系统并编辑招标文件








进入朔州市公共资源门户网站











