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1、 [bookmark: _Toc28770]文件制作
1.1、 [bookmark: _Toc489813753][bookmark: _Toc16961][bookmark: _GoBack]进入系统
前提条件：项目注册步骤完成并且标段划分。且【招标项目立项】-【标段包信息】环节中“是否使用网上招投标”选择“是”（只有选择“是”，才有制作文件按钮，否则只能手动上传word）
[image: ]
[image: ]

基本功能：编制招标文件备案。
操作步骤：
1、选择“交易文件”菜单，进入招标文件列表页面。如下图：（招标与非招制作文件操作一致）

[image: ]
[image: ]
2、点击“制作招标文件”按钮，进入“请选择招标文件模板”页面。如下图：
[image: ]
3、选择制作招标文件模板，点击“确认选择”按钮，再点击“确认”按钮，进入招标文件制作页面。如下图： 
[image: ]
1.2、 [bookmark: _Toc489813754][bookmark: _Toc8429]招标文件制作
1.2.1、 [bookmark: _Toc489813755][bookmark: _Toc18324][bookmark: _Toc26306][bookmark: _Toc489813761]招标正文导入
操作步骤：
1、在招标文件制作页面，选择“招标文件”菜单，进入招标文件导入页面，点击“上传文件”按钮，可选择doc、docx格式的招标文件导入系统。如下图：
[image: ]
2、点击“保存修改”按钮可对招标文件进行编辑修改的操作，点击“重新上传”按钮可重新导入招标文件，点击“生成预览”按钮可预览招标文件。如下图：
[image: ]
1.2.2、 [bookmark: _Toc489813756][bookmark: _Toc5634][bookmark: _Toc5034]评标办法设置
操作步骤：
1、选择“评标办法设置”菜单，进入评标办法设置页面，选择本项目需要的评标办法，点击“保存”按钮，评标办法保存成功。如下图：
[image: ]

2、评标办法保存成功之后，页面自动刷新，可对初步评审设置、详细评审参数、废标条款进行设置。点击“新增评分点”按钮，进行新增评分点页面，填写评分点信息，点击“保存”按钮进行新增。如下图：
[image: ]
3、点击每个评分点后方的“修改”按钮，可以根据项目情况点击逐一与招标文件正文中评标办法进行核对及修改。如下图：
[image: ]

4、点击每个评分点后方的“删除”按钮，再点击“确定”按钮，可以删除评分点。如下图：
[image: ]
5、详细评审评分点新增时，需要设置分数范围，评委打分要在范围内，否则分数无法保存：
[image: ]
（1）分数可以设置负数，最多支持小数点后两位
（2）设置评分点跳转后，评委评审过程中，点击评分点名称可跳转到对应投标文件的某一节点首页
1.2.3、 [bookmark: _Toc26224][bookmark: _Toc489813759][bookmark: _Toc26091]投标文件组成设置
操作步骤：
1、选择“投标文件组成设置”菜单，进入投标文件组成设置页面，可通过勾选复选框来修改是否必选、是否签章，系统中默认勾选了部分内容。如下图：
[image: ]
2、可根据项目情况，点击“新增”按钮，进入投标文件组成节点页面，新增投标文件组成信息。如下图：
[image: ]

3.投标文件组成模板可以根据实际项目进行编辑：
[image: ]
[image: ]
4.投标文件所需其他材料点击新增后，填写文件名称保存，保存后可以进行配置模板，名称修改、删除。
[image: ]
[image: ]

1.2.4、 [bookmark: _Toc22830][bookmark: _Toc489813760][bookmark: _Toc10154]招标文件的其他材料
操作步骤：
1、选择“招标文件的其他材料”菜单，进入招标文件其他材料上传页面，点击“上传”按钮，可上传招标文件附带的其他项目材料。如下图：
[image: ]
[image: ]
1.2.5、 [bookmark: _Toc11929]开标一览表编辑
操作步骤：
1. 一览表中默认项必须存在，不能修改与删除：
[image: ]
2. 点击新增可以增加一览表项：
[image: ]
[image: ]
1.2.6、 [bookmark: _Toc28033][bookmark: _Toc5179]生成招标文件
操作步骤：
1、选择“生成招标文件”菜单，进入招标文件生成页面。如下图：在“相关文件转换”栏，点击文件后方的“转换”按钮，将相关文件转换为PDF版本。如下图：
[image: ]
2、文件转换完成后，点击“确定”按钮，进入下一步流程。如下图：
[image: ]
3、在“相关文件签章”栏，点击“盖章”按钮，进入PDF文件签章页面。如下图：
[image: ]
4、点击“签章”按钮，进入签章选择页面，点击“确定”按钮，对PDF文件进行签章。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]


5、在文件生成栏，点击“生成”按钮，进入信息确认页面。如下图：

[image: ]
6、确认信息无误后，点击“确定”按钮，开始生成招标文件（生成时候电脑必须插ca锁）。如下图：
[image: ]
7、招标文件生成成功后，点击“确定”按钮，显示生成后的招标文件。如下图：
[image: ]
[image: ]
8、点击招标文件可进行下载保存操作。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc5942]2.1、招标文件上传：
1.招标文件生成后，关掉制作页面，文件会自动同步到业务系统中,找到编辑中的项目，完善信息后点击提交审核即可，若关闭文件制作页面需要修改，点击修改按钮即可。
[image: ]


[bookmark: _Toc18700]2.2、答疑文件制作与上传：
1、招标文件审核通过后，文件变动可通过答疑文件制作，答疑文件制作与招标文件同理，答疑文件会继承招标文件内容，基于招标文件进行修改后生成即可，操作与招标文件制作类似，详见下图：
[image: ][image: ]
注意：答疑说明文件是针对变更的说明。
1
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