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[bookmark: _Toc48748839][bookmark: _Toc30117]信创浏览器配置
1.1   [bookmark: _Toc26755]浏览器要求
为了让系统插件能够正常工作，请使用：Edge浏览器、谷歌浏览器、360浏览器极速模式、搜狗浏览器极速模式。
1.2   [bookmark: _Toc20009]需安装工具 
 济南信创招投标助手.exe
济南公共资源多CA统一认证中间件
[bookmark: _Toc14505]企业登录信创交易平台
业务流转：项目登记→场地预约→采购公告录入→采购文件编辑→采购公告发布。
1、 交易主体可直接使用CA进入济南公共资源交易中心登录页面，点击政府采购（信创系统）跳转登录至济南政府采购信创环境。

[bookmark: _Toc25671]三、新项目登记
业务流转：代理提交项目登记。
1、 登录成功后，点击左侧“招标业务”的“招标项目”子菜单，点击获取项目输入项目编号进行新项目录入。
[image: ]
2、 “招标项目”列表展示已录入项目列表。代理点击“操作”列中的“进入业务”按钮，查看项目每个阶段的进展进度和信息。
[image: ]
3、进入“项目登记”。项目登记分为：招标项目概况、主体单位信息、标段信息、其他手续。
（1）项目概况：录入项目名称、招标方式、资金来源、项目专业、行政区划、资格审查方式、是否纳入分散等相关信息，其中从山东省政府采购信息网获取项目数据如招标方式等无法在系统修改，若要修改需在山东省政府采购信息网修改后重新获取。
[image: ]
（2）主体单位信息：检查系统自动录入招标的采购（招标）单位的相关信息。
[image: ]

（3） 标段信息：检查系统自动录入项目标段情况。
[image: ]

（4）其他手续：选择需要上传的附件进行上传。



填写完整项目登记信息后，代理点击“提交”按钮，提交项目登记信息。
[bookmark: _Toc10178]场地预约
提交完毕项目登记信息的项目通过场地预约功能预约项目开标、评标场地。
（1）点击“场地预约”节点，进入场地预约页面。
[image: ]
（2）选择要预约的标段以及填写预约时间、专家人数、是否就近评标等信息。
（3）点击“预约”按钮，提交场地预约信息。
· 场地预约信息介绍
标段（分包）名称：当前需要预约场地的项目名称。系统自动获取。
开标场地：项目开标室场地。
[image: ]
招标代理在发布公告前，可以点击“取消预约”按钮，撤销场地信息重新预约。
[bookmark: _Toc13121]招标公告
[bookmark: _Toc21540]（一）功能介绍
[bookmark: _bookmark21][bookmark: _bookmark20][bookmark: _bookmark19]招标代理通过招标公告流程编制发布项目招标公告。
[bookmark: _Toc6086]（二）具体操作
1、点击“招标公告”节点，进入招标公告页面。选择需要发布招标公告的项目，进入编制招标公告界面。
[image: ]
2、完善好招标公告信息后，点击“保存”按钮，保存招标公告信息；
[image: ]
3、点击“预览”按钮，可以预览查看招标公告详细信息。
[image: ]
1、 [bookmark: _Toc18605]编制招标文件
1、点击“招标文件”业务节点，进行“创建文件”。
2、 点击“创建文件”，选择文件模版。
[image: ]
3、 招标文件模版分为：基本信息、评标办法、编制招标书、文件汇总模块。
[bookmark: _Toc13955]（一）基本信息：展示项目标段基本信息。
[image: ]
1、参数设置：对项目影响评标的关键数据进行设置。
[image: ]
[bookmark: _Toc20368]（二）开标一览表
设置基本信息和报价信息，设定是否唱标，设定的开标一览表数据，由投标人进行填写。
[image: IMG_256]
模版支持新增、删除、编辑、是否唱标等操作。
（1）【新增投标信息项】：代理选中要新增项的父级节点，点击【新增】按钮，系统会在指定位置新增一条投标信息内容。
[image: ]
（2）【编辑】：鼠标定位到编辑位置，修改要编辑的内容。
[image: ]
（3）【是否唱标】：针对每一项投标信息，招标代理可以设定是否唱标。
[image: ]
（4）【删除】：招标代理在要删除的投标项后面点击“删除”按钮后点击“确定”。
[image: ]

[bookmark: _Toc28719]（三）评标办法
评标办法文件需要对【投标文件要求（目录项）】和【评审标准（评分项）】进行分开编制。评分项与目录项通过关联目录功能进行绑定，关联目录可以减少专家查找文件时间。
[bookmark: _Toc409][bookmark: _Toc20657]第一步：选择评标办法参数设置模版
需要在【投标文件组成设置】中切换选择模版。
[image: ]
[bookmark: _Toc12647][bookmark: _Toc5884]第二步：设置投标文件组成
1、 【投标文件组成设置】：投标人制作投标文件时可以绑定的目录项，招标人需认真设定，若有评分项未提供给投标人绑定项可能会导致项目争议。
2、 投标文件目录设置可编辑每个目录项的名称，投标文件要求和投标文件模版。目录项支持设定是否启用、是否必填、添加子项、删除操作；目录项编辑完成后选中最上面的投标文件目录菜单，选择“本地保存”，建议保存文件命名时加上项目名称和评分办法名称，便于下次使用时区分。
[image: ]
（1）编辑目录项：点击要编辑目录项后的【编辑按钮】，在弹出页面中修改目录项名称、投标文件要求。
[image: ]
（2） 添加子项：点击要添加目录项后的【添加子项】按钮，在弹出页面中填写目录名称、投标文件要求。
[image: ]
（3） 启用:招标人（招标代理）可对评分办法模板中不使用项，设定为不启用。
[image: ]
（4） 必填：对投标人必须上传的目录项，设定为必填。
[image: ]
（5） 删除：不需要使用的目录项，可点击【删除】按钮。
[image: ]
3、系统全新融入了智能检查机制，确保招标人在精心构建目录项之后，可自主进行查漏补缺的便捷能力，确保每一环节不出问题。
[image: ]
[bookmark: _Toc3537][bookmark: _Toc16339]第三步：评标办法参数设置
   1、评标时评审专家的评审项。评分项与目录项通过【关联目录】功能进行绑定。
2、评分项支持设定是否启用、添加自动计算项、分数计算设置操作；评分项编辑完成后在最上面菜单选择“PDF预览”， 可提前预览设定是否正确。
[image: ]
（1） 关联目录：按照规定，所有评分项应该要关联目录项。用户点击【关联目录】按钮，在弹出页面中勾选需要关联的目录项。
[image: ]

（2） 分数计算设置：针对报价项，招标人（招标代理）可点击【分数计算设置】来查看评标基准价和报价得分辅助计算规则。[image: ]
3、 系统全新融入了智能检查机制，确保招标人在精心构建评分项之后，可自主进行查漏补缺的便捷能力，确保每一环节不出问题。
（红色：必须解决问题；橙色：提醒）
[image: ]
[bookmark: _Toc30872][bookmark: _Toc10813]（四）采购明细
代理需要在采购明细中填写要采购的明细清单，可逐条添加，也可以下载明细模板，编辑完成后导入至系统中，对于服务和工程类项目，若没有具体的采购清单只需添加一条明细即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc280]（五）编制招标书
代理在编制采购文件节点下，上传已编辑好的招标文件即可
[image: ]
[bookmark: _Toc10526]（六）文件汇总
   招标人将招标文件所有内容编制完成后，可点击【文件汇总】查看所有附件生成时间、生成状态、预览生成文件，生成文件检查无误后，可进行招标文件提交。注意一定要检查生成的招标文件最后有没有系统自动生成的评标办法和采购明细附录。
[image: ]
[bookmark: _Toc7848]（七）发布公告
1、点击“发布公告”按钮，可以预览查看招标公告详细信息。并对招标公告进行签章。
[image: ]
注：
1）、提交前需先完成公告签章、PDF招标文件签章和ztbml招标文件的生成；
2）、生成ztbml招标文件前需先提交招标文件。
2、点击“招标文件”按钮。进入招标文件生成页面。
[image: ]
3、点击“重新签章”获取最新PDF招标文件进行签章，点击“生成文件”生成ztbml招标文件。
[image: ]
4、招标文件（pdf版）生成成功和生成ztbml招标文件后，点击提交“提交”按钮，即可发布公告。

[bookmark: _Toc7849]六、变更公告
[bookmark: _Toc16510]（一）功能介绍
招标代理通过业务变更发布澄清公告（变更内容会影响到评标的，项目距离开标时间不符合法规要求，需延期开标）。
[bookmark: _Toc27238]（二）具体操作
1、代理点击右侧“业务变更”菜单，点击“变更公告”模块。
[image: ]
1、 招标代理点击右侧“新增”按钮，新增变更内容。
[image: ]
2、 招标代理勾选“标段”，新增变更内容。
[image: ]
3、 代理新增成功后，在变更公告页面点击“编辑”按钮完善变更内容。
4、 招标代理在变更页面，可书写变更信息，可修改招标阶段的开标一栏表、招标明细、评标办法、变更附件等信息。
[bookmark: _Toc8105]七、场地变更
[bookmark: _Toc859]（一）功能介绍
招标代理可通过场地变更取消场地预约并重新约场地。
[bookmark: _Toc14468]（二）具体操作
1、招标代理点击右侧“业务变更”菜单，点击“场地变更”模块。
[image: ]
2、招标代理点击“场地变更”菜单，在跳出页面中，需要先取消场地预约，再重新进行场地变更。
[image: ]
[bookmark: _Toc30780]八、终止/废标公告
[bookmark: _Toc23468]（一）功能介绍
招标代理通过业务变更发布终止公告（项目终止）或废标公告。
[bookmark: _Toc18688]（二）具体操作
1、招标代理点击右侧“业务变更”菜单，点击“终止公告”、“废标公告”模块。
[image: ]
2、招标代理点击右侧“编辑”按钮，录入项目终止或废标原因。
[image: ]
3、代理根据项目情况完善好终止原因或废标原因。
[image: ]
4、点击“预览”按钮，预览内容效果页面。
[image: ]
5、点击“提交”按钮后将终止公告或废标公告对外公示。



[bookmark: _Toc31688]十四、开标
[bookmark: _Toc28187]（一）开标准备
代理需进入济南公共资源交易电子平台，点击左侧菜单的“开标”进入开标列表。找到要开标的项目点击进入开标界面。
[image: ]
[image: ]
进入开标界面，填写项目概况信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc18003]（二）开始开标
开标倒计时结束后在“开始开标”节点中点击“启动网上解密”，即可向所有签到单位发起解密申请。
[image: ]
[bookmark: _Toc644]（三）解密投标文件
在解密投标文件界面右上角显示投标人的签到家数、申请解密家数和解密完成家数。
投标单位需在中间解密倒计时结束之前发起解密，若解密家数符合法定要求，则会显示“启动在线唱标按钮”，点击可进入下一步
[image: ]
[bookmark: _Toc18452]（四）公开唱标

.在公开唱标环节，可以看到各单位的唱标单，点击“查看公示内容”可以查看每个单位上传的业绩、获奖、项目班子成员情况。点击唱标结束可进入下一环节

[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc28401]（五）确认开标信息
系统将向投标人发送开标记录表，五分钟内投标人会自行确认信息是否正确。超过五分钟未确认的单位会自动超时确认。若投标人有异议需及时处理投标人异议.

[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc8671]（六）开标结束
五分钟结束后可以点击下载开标记录表，点击开标结束则整个开标流程完成。
[image: ]
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