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一、招标方案

1.1、资格预审文件

前提条件：发包方式为“公开招标”的标段。

流程功能：新增资格预审文件，提交招标办审核。

操作步骤：

1、点击“资格预审文件”按钮，再点击“新增资格预审文件”按钮，如下图：

2、打开挑选标段（包）页面，选择对应标段，点击“确定选择”，如下图：

3、选择相应资格预审文件模板，点击“确认选择”
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4、进入确定招标文件制作信息页面

5、在确定招标文件制作信息页面，点击确认按钮进入资格预审文件制作页面，进行资

格预审文件封面填写。

注：当页面右上角存在“高亮未填项”按钮时，可以点击“高亮未填项”按钮，将页

面上未填写编辑框进行高亮显示。

6、点击资格预审公告，系统会自动调用本地电脑安装的 office办公软件将资格预审公
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告模板打开，自行在 word文档中进行编辑。

7、点击投标人须知，在相应编辑框中进行填写。

注：当页面右上角存在“高亮未填项”按钮时，可以点击“高亮未填项”按钮，将页

面上未填写编辑框进行高亮显示。

8、点击附件，系统会自动调用本地电脑安装的 office办公软件将资格预审公告模板打

开，自行在 word文档中进行编辑。
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9、评标办法设置。

9.1 点击评标办法设置菜单，进入评标办法设置页面。点击“保存”按钮，系统提示“保

存评标办法成功”。

9.2 系统将初始化的评分点进行显示，在该页面可以对评分点进行新增、修改和删除。

新增评分，点击“新增评分点”按钮，弹出新增评分点页面。在该页面将“评分点名

称、评审标准”选择“打分方式”及“是否为必填项”，设置评分查看地址。
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修改评分点。点击 修改按钮，弹出评分点修改页面。在该页面将“评分点名称、

评审标准”选择“打分方式”及“是否为必填项”、“评分查看地址”等进行修改。

删除评分点，点击 删除按钮将不需要的评分点进行删除，系统提示“确认要删除

该评分点吗?”，点击“确定”即可删除。
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10、打开“新增资格预审文件”页面，设置时间并填写完相关内容后，点击“下一步”

按钮，如下图：

11、上传电子档并点击“提交备案”按钮，提交招标办备案，如下图：
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1.2、资审文件澄清和修改

前提条件：资格预审文件审核通过。

流程功能：可对资审文件澄清和修改资审时间，并且所有已获取文件的潜在资格预审申

请人发送通知。

操作步骤：

1、点击“资审文件澄清和修改”按钮，再点击“制作资审澄清”，如下图：

2、打开挑选资审文件页面，选择项目标段，点击“确定选择”，如下图：

3、打开查看资审澄清文件页面，输入内容完成，点击“下一步”按钮，如下图：
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注：“变更内容”勾选“已确定的资格审查时间”，会显示“变更后的审查时间”，可

调整审查时间，并以调整后的审查时间为准。

4、上传电子档，并点击“提交备案”按钮，提交招标办审核，如下图：

特殊提示：可多次澄清，但只有前一次澄清审核通过后，才能第二次澄清。

二、发标

2.1 招标文件

前提条件：开标时间场地已经预约。

流程功能：备案招标文件，提交监督平台备案。

操作步骤：
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1、点击“招标文件”按钮，再点击“新增招标文件”，如下图：

2、打开挑选标段（包）页面，选择对应的标段，最后“确定选择”按钮，如下图：

3、进入“新增招标文件”页面，完善信息，如设置招标文件发售时间、填写保证金金

额、投标有效期等字段，如下图：

4、点击“下一步”，上传招标文件和图纸文件（电子件管理），最后点击“提交审核”

按钮，提交监督平台审核，如下图：
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特别提示：如果点修改保存，那么用户还可以对招标文件进行修改，如果点提交审批，

则不可以修改。

2.2 答疑澄清文件

前提条件：该工程已经进行了招标文件备案。

流程功能：对招标文件进行澄清或者修改，可以多次。并且向所有已获取文件的潜在投

标人发送通知。

操作步骤：

1、点击“答疑澄清文件”按钮，再点击“新增答疑澄清文件”按钮，如下图：

2、进入挑选招标文件页面，选择一个对应的标段，再点击“确定选择”按钮，如下图：
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3、进入新增答疑澄清文件页面，输入各项澄清修改信息（澄清与修改内容），设置“是

否变更开标时间”，若需要变更开标时间，则勾选，会显示变更后的开标时间控件，可以设

置，如下图：

4、点击“下一步”，上传“答疑澄清文件”电子档，并提交备案，提交招标办审核。

特别提示：如果点修改保存，那么用户还可以对答疑澄清文件进行修改，如果点提交审

批，则不可以修改。

1、招标办审核通过后， 公告澄清与修改内容将以短信形式通知潜在投标人。
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