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用户登录
首页登录
打开“国机集团电子采购平台”（地址https://epp.sinomach.com.cn）。点击供应商登录按钮。如下图：
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登录方式：账号登录
账号登录：输入账号密码，点击【登录】。注：账号为供应商统一社会信用代码的第9-第17位，如91234567MA1234590Y,，则黄色部分为登录账号。
注：如果账号或者密码输入错误，提示：系统不能完成您的登录请求，请检查您的用户名和密码是否匹配！还剩下X次机会!
当账号密码输错之后，再次使用用户登录就要输入验证码，当验证码输入错误后，系统会提示“系统不能完成您的登录请求，请检查验证码是否填写正确！”
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注册及忘记密码
供应商注册
功能说明：投标单位可以进行网上自主注册，注册成功后，需填写基本信息，经审核同意后，该账号可以进行报名等操作。
操作步骤：
1、投标单位登录交易平台，点击“立即注册”。如下图：
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2、点击“我已阅读”按钮，确认注册协议。如下图：
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3、填写单位名称及统一社会信用代码，系统会自动判断注册单位是否在系统中已经存在并给与提示，同时系统会自动生成注册用户的登录账号，即供应商统一社会信用代码的第9-第17位，完善其他信息，点击“立即注册”按钮，提示注册成功。如下图：
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注册成功后登录后进入信息维护界面，点击“修改信息”，进入单位信息管理页面，按照图示步骤依次点击，自动获取企业基本商业信息，保存后按照信息提示完成其余信息填写，提交下一步，最终确认无误后，提交审批。如下图：
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供应商信息维护
功能说明：投标单位登录后可以进行本单位基本信息的维护，录入、修改基本信息。
操作步骤：
1、点击“供应商信息管理”按钮，填写信息并提交审核，对诚信库信息进行维护。如下图：
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注：此处对于供应商信息维护不详细介绍。
供应商首页
商机线索
功能介绍：
展示采购平台对外公开采购的项目。支持按采购组织形式（全部、分散采购等）、项目类型（工程、货物等）、公告状态（全部、公告中等）多维度筛选，顶部 “标段（包）编号 / 名称” 搜索可定位目标。列表呈现项目标段名称、编号、采购人、所在地等关键信息，项目条目配备跳转、收藏功能。
前置条件：
交易公告审核通过。
操作步骤：
查看“商机线索”模块，点击需要报名的标段，进入项目工作台。如下图：
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点击项目信息右上角的星形标识，即可将当前项目添加至收藏，项目将自动归类至“我的收藏”中。具体操作如下图所示：
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我的项目
功能介绍：
展示当前单位参与的所有项目列表，并可进入相应项目的工作台。
前置条件：
针对已参与的项目。
操作步骤：
点击首页的“我的项目”菜单，进入我的项目列表。
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我的项目列表中，可以查看到所有我参与的项目信息，点击进入项目，可以进入项目工作台。
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成交项目
功能介绍：
展示当前单位参与并成功成交的项目列表，并可进入对应项目的工作台。
前置条件：
针对参与并且成交的项目。
操作步骤：
点击首页的“成交项目”菜单，进入成交项目列表。
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成交项目列表中，可以查看到所有我参与并成交的项目信息，点击进入项目，可以进入项目工作台。
[image: image18.png]REER

& RBER

B BHEE

T maEe
B i (®) BS inE (8) B FEBA TRE R BRER FHmEE 1BIF

B BRME
1 ‘A320582000100. [EFWE] BHIFMSIRRXBRTREMNIRE. . EHREES AL THER REX 20.007T 2025-07-17 10:45  # AE
2 ‘A320582000100. EEFEMEIEE 070400687 — EHREES AL THER REX 27000.007T 2025-07-04 16:00 #HAAE
3 ‘A320582000100. [EFMK] 051 2L TABFEMAB BRI -HRER2 EHREES Elea s 3826772.847T 2025-05-12 09:30  #AAE
4 ‘A320582000100. [EFMK] 0512 E FABFWRB IR -HRR1 EHREES Elea s 243210.005T 2025-05-12 09:30  #AAE
5 ‘A320582000100. [E=E] EERE ERTREMEERE 05. EHREES AL THER REX 234999.005T 2025-05-08 15:00 #HAAE
6 ‘A320582000100. [E=E] EERE ERTREMEERE 05. EHREES AL THER REX 67800.007T 2025-05-08 15:00 #HAAE
7 ‘A320582000100. [E=E] EERE EXBTREMERE.. EHREES AL THER REX 0.005T 2025-04-29 15:00 #HAAE
8 ‘A320582000100. [EFWi] 0428 =M SRR TRBERWRE.. EHREES AL THER REX 12222222.225T 2025-04-28 17:30  #AAE
9 ‘A320582000100. [EF=W] 04281t LLE T MREE... EHREES AL THER REX 18516648.155C 2025-04-28 15:00 #AAE

10 == .234567>m§1




我的收藏
功能介绍：
展示已设为收藏的项目列表，并可进入相应项目的工作台。
前置条件：
针对设为收藏的项目。
操作步骤：
点击首页的“我的收藏”菜单，进入收藏项目列表。
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我的收藏项目列表中，可以查看到所有我收藏的项目信息，点击进入项目，可以进项目工作台。
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在我的收藏项目列表中，点击“取消收藏”按钮，即可将当前选中的项目从收藏列表中移除。
[image: image21.png]REER X

& RBER 23

BB WEXW: 23~ LEKRS: 2B

B AR
F i (B) BS  nR () &R FEBA TRE R RS fr:i G FHmEE

B ®HwE
1 A3205820001..  [EZEMR] 0B04MFIMEEINRS RAEER T X FHRX 005 005 2025-08-08 14:00
2 A3205820001..  [EEWiR] 0804HIABERRI4RER2 RAEEH T X FHRX 005 005 2025-08-08 14:00 HNEE  HuEE
3 A3205820001..  [EEWiR] 0804PHIABERRI4RER1 RAEEH T X FHRX 005 005 2025-08-08 14:00 HNEE  HuEE
4 A3205820001..  [BEIHMELEIRR] 3.26-150 RAEED TIE BN RRBT 0.05T 0.05T 2025-04-04 20:00 ENRE  EUHEE
5 A3205820001..  [EFWE] 1204FWAEEH3-A..  RHEEER AR THER K 0.05T 0.05% EREE BARE B

6 A3205820001... [E5=0E] PHIFEEMERE07300... FHAEES eRm HRER RS 0.07T 0.07T 2024-07-30 17:00 HNAE  EUHEE




消息提醒
消息提醒
功能介绍：

查看消息提醒。
前置条件：

业务系统各种消息提醒查看。
操作步骤：

点击右上角“[image: image22.png]


”图标，打开消息提醒页面。点击“消息提醒”菜单，可以查看所有的消息提醒。如下图：
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点击消息提醒的标题，进入最新消息页面，可以查看消息内容。如下图：
[image: image24.png]FEE

FrinisE

EETEE

FEE

28 =20 @

plte ]

R (SRR ) SFRAHAEAR Y
=B -

© wmemm
R (EENSESEERED) (ZSCETEEE-001
EEAE

© wmemm
R [SRENS) RR(E)SRCZSC-HERE-ETEER002
EEEE -

plte ]

R (SRR RER(E)ERR: CZSC-HIRIE-ETEE-00201

Q

&0




[image: image25.png]EEFE

THERE: (Rt REEE=EEREN) CZSC-ETSd=-001

HEAE: SEEEIRHFEEHEESE!




注：消息提醒点开查看后，未读提醒列表中不再显示该条记录。
消息提醒页面上，鼠标移动到开标提醒后的“[image: image26.png]


”按钮，提示信息“设为已读”，当点击当前按钮，该条开标提醒被设置为已读。如下图：
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待办消息
功能介绍：

查看待办消息。
前置条件：

供应商的待办消息查看。
操作步骤：

点击右上角“[image: image28.png]


”图标，打开消息提醒页面。点击“待办消息”菜单，可以查看所有的消息提醒。如下图：
[image: image29.png]FEE

FrinisE

EETEE

FEE

© mnwus

BRI IROEE, R

=B -

© mnwus

BRI IROEE, R

=B -

[RZER] <FEZFHRRERIE>

[(BEW] <FRZmTERESI

Q

&0




点击消息提醒的标题，进入最新消息页面，可以查看消息内容。如下图：
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注：消息提醒点开查看后，若处理完成，未读提醒列表中不再显示该条记录；若不处理，当前记录仍存在。
开标提醒
功能介绍：

查看开标提醒。
前置条件：

开评标场地已经预约。
操作步骤：

点击右上角“[image: image32.png]


”图标，打开消息提醒页面。点击“开标提醒”菜单，可以查看已参加投标的所有标段（包）的开标提醒。如下图：
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点击开标提醒的标题，进入最新消息页面，可以查看标段（包）的开标场地和时间。如下图：
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注：开标提醒点开查看后，开标提醒中未读列表不再显示该条记录。
消息提醒页面上，鼠标移动到开标提醒后的“[image: image36.png]


”按钮，提示信息“设为已读”，当点击当前按钮，该条开标提醒被设置为已读。如下图：
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踏勘消息
功能介绍：

查看踏勘消息。
前置条件：

已报名标段，采购人/采购代理发送的踏勘消息查看。
操作步骤：

点击右上角“[image: image38.png]


”图标，打开消息提醒页面。点击“待办消息”菜单，可以查看所有的消息提醒。如下图：
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点击消息提醒的标题，进入最新消息页面，可以查看消息内容。如下图：
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注：消息提醒点开查看后，未读提醒列表中不再显示该条记录。
消息提醒页面上，鼠标移动到开标提醒后的“[image: image42.png]


”按钮，提示信息“设为已读”，当点击当前按钮，该条开标提醒被设置为已读。如下图：
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异议消息
功能介绍：

查看异议消息。
前置条件：

已报名标段，采购人/采购代理发送的踏勘消息查看。
操作步骤：

点击右上角“[image: image44.png]


”图标，打开消息提醒页面。点击“待办消息”菜单，可以查看所有的消息提醒。如下图：
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点击消息提醒的标题，进入最新消息页面，可以查看消息内容。如下图：
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注：消息提醒点开查看后，未读提醒列表中不再显示该条记录。
消息提醒页面上，鼠标移动到开标提醒后的“[image: image48.png]


”按钮，提示信息“设为已读”，当点击当前按钮，该条开标提醒被设置为已读。如下图：
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招标采购业务

公开招标
招标文件领取
功能介绍：
此环节具有供应商支付招标文件费用招标文件的功能，文件领取后，默认投标报名。供应商登录系统，进入招标文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付招标文件费用后再领取招标文件。
前置条件：
招标公告及招标文件审核通过，开标时间还未到达。
操作步骤：
点击“商机线索”的对应项目，进入项目工作台。如下图：
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进入项目工作台页面，点击“招标文件领取”菜单，如图。
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输入联系人、联系电话、电子邮箱，点击保存，保存文件领取信息。如下图：
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点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
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进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“送下一步”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态
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等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载招标文件。
5、打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对招标文件进行下载，如图。
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6、文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
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注：若当前招标文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
答疑澄清文件领取

功能介绍：

此环节具备供应商领取澄清文件的功能。
采购人发布澄清文件后，供应商登录系统，进入澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：答疑澄清文件审核通过且投标单位已经下载过招标文件。

操作步骤：

我的项目列表点击“进入项目”，进入项目工作台。如下图：
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进入的工作台流程页面，点击“资审澄清文件领取”按钮，也可以进入资审澄清文件下载页面。如下图：
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答疑澄清文件下载页面，点击“下载澄清文件”按钮，下载澄清文件。如下图：
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点击下载，下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
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上传投标文件
功能介绍：
投标单位上传投标文件。
前置条件：

投标单位已经领取对应的采购文件，
操作步骤：

我的项目列表点击“进入项目”，进入项目工作台。如下图：
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进入项目工作台页面。点击“上传投标文件”菜单，打开上传投标文件页面。
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注：
当采购操作模式为全线上模式时，当前上传投标文件必须上传特定格式的投标文件，加密制作过程见章节4.3；
采购操作模式为半线上模式时，当前上传投标文件可以是word、pdf等文档格式，为必传步骤。
点击页面的“上传投标文件”功能，打开上传文件对话框。
采购操作模式为全线上流程，上传投标文件页面如下：
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点击“选择文件上传”，弹出上传文件窗口，选择对应的文件进行上传。
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若为全线上流程，上传文件成功必须均满足以下条件：
上传的文件必须是特定的格式文件。
投标文件必须是依据当前标段最新的招标文件或者最新的澄清文件做的文件。
采购操作模式为半线上流程，输入PIN码后，可以直接点击上传文件，进行上传word、pdf等普通文档格式文件。如图
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开标大厅
到达开标时间前往开标大厅进行开标解密。具体流程见“七、开标大厅操作”
通知书查看
功能介绍：

此环节具备向中标单位发送中标通知书、向未中标单位发送招标结果通知书的功能。
中标结果确定后，采购人向中标单位、未中标单位发送结果通知书。供应商登录系统，进入中标结果通知书、招标结果通知书菜单，查看通知书。
前置条件：

采购人已发送结果通知书。
操作步骤：

我的项目列表点击“进入项目”，进入项目工作台。如下图：
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进入供应商工作台页面，点击“中标/招标结果通知书查看”菜单，进入通知书查看页面。如下图：
[image: image70.png]O TEFRZEHREL

O EREEETAHRE

0 fEEmEit

0000

T WIF A Ak BE XT

RGBT

ARRFEAT:
AFEEE CHRAELFELH CD-Ggu FEAAFHA
003 BHAR KM, EHE CHE gm
SR BT A H

FAOMERE EH





提问
功能介绍：
该环节主要由供应商提出在本次投标中存在的疑惑。数据项主要包括标段（包）信息、问题描述、提问时间等相关信息。在此供应商亦可上传关于问题的相关附件，更直观地描述问题。
供应商登录系统，选择相关标段（包）进行提问。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
点击“商机线索”的对应项目，进入项目工作台。如下图：
[image: image71.png]BISE

el == I

e (BB I= = Es

A RE pEEIE
RS FRaA TRE R R bty FHREH
A320582000100253000: EREES A K K 0.07% 00T 2025-08-08 14:00
[E=M] 0804BHIRBEFR1-HRER1 LA
RS FRaA TRE R R bty FHREH
A3205820001002530002...  RAEEH A K K 0.07% 00T 2025-08-08 14:00

(E=M) AFE=RE0725

RS FRaA ‘E=FHEAE
A3205820001002481001...  RAEES 2025-08-15 08:30

GYLERESEIE1226A1 LR

RS FRaA TRE R R bty FHREH
A3205820001001876002...  RAEES SIFE M REES 0.07% 2207 2025-07-31 09:00





进入供应商工作台页面。工作台右侧快捷菜单中，点击“提问”按钮，进入查看提问页面。如下图：
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点击“新增提问”按钮，进入网上提问页面。如下图：
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进入挑选标段（包）页面，选择资格预审文件或者招标文件，点击“选择”或者勾选标段后，点击“确认选择”，进入新增提问页面。
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填写页面信息，点击“确认发送”按钮，提问信息发送成功。如下图：
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注：
资审开标时间未到可以对资审文件、资格预审澄清文件提问；开标时间未过可以对招标文件、答疑澄清文件进行提问；开标时间未过可以对其他提问。
当提问回复后，可以进入提问页面查看提问回复信息。
6、上传附件，上传成功后，会将上传的具体时分秒展示，如下图：
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邀请招标
投标邀请书
功能介绍：
此环节具有被邀请供应商进行投标意向反馈的功能。
系统向被邀请供应商展示收到的投标邀请书的标段（包）列表，供应商选择标段（包）后点击反馈按钮，录入反馈回执信息。
前置条件：
招标人或者代理发出邀请函。
操作步骤：
点击页面的“我的消息”模块，弹出消息中心页面。如下图：
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打开邀请提醒信息，进入邀请确认页面。如下图：
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点击邀请函图标，可以查看投标邀请函，如下图。
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信息填写完成后，点击“确认参加”或“确认不参加”按钮，会自动生成回执函。如下图：
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注：回复截止时间到了之后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法回复。
也可以在“我的项目”中打开对应受邀标段。如下图：
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邀请书确认
功能介绍：
此环节具有被邀请供应商进行投标意向反馈的功能。
系统向被邀请供应商展示收到的投标邀请书的标段（包）列表，供应商选择标段（包）后点击反馈按钮，录入反馈回执信息。
前置条件：

投标单位收到邀请函且确认参加。
操作步骤：

我的项目列表点击“进入项目”，进入项目工作台。如下图：
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进入项目工作台页面，点击“邀请书确认”菜单，进入邀请书信息页面。如下图：
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招标文件领取
功能同公开招标-招标文件领取。
答疑澄清文件领取
功能同公开招标-招标文件领取。
上传投标文件
功能同公开招标-上传投标文件领取。
开标大厅
功能同公开招标-开标大厅。
通知书查看
功能同公开招标-通知书查看。
提问
功能同公开招标-提问。
加密投标文件制作（公开及邀请招标）
功能说明：投标人使用投标文件制作工具填写报价及对投标文件进行加密。

前置条件：招标文件已领取。

操作步骤：

（1）安装投标文件制作工具：下载投标文件制作工具，在采购平台首页右下角帮助中心-工具下载，打开投标文件制作工具安装包，点击exe结尾的安装文件。
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（2）可使用文件查看工具查看已下载的招标文件，并支持文件导出功能。[image: image91.png]Epaint EHERXHEETR
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打开投标文件加密工具，选择在系统内下载的对应GJZF格式招标文件及标段，输入投标单位名称后点击“确定”。
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（3）选择招标文件打开后，第一部分可以在线浏览招标文件信息，且可以下载招标文件正文。
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（4）导入文档部分需要投标人填写开标一览表及导入投标正文、分项报价表文件。
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（5）文件导入完成后，点击批量转换按钮。
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（6）标书转换完成后，可对标书进行预览。
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（7）预览确认无误后点击生成投标文件按钮，点击后会弹出标书信息确认页面对唱标项进行再次确认，确认无误后输入标书加密密码对投标文件进行加密。
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（8）加密完成后会生成两份投标文件，一份加密投标文件（投标人需要在开标前上传该文件），一份非加密文件（即补救文件，如果在解密时出现异常情况导致无法解密的，也可以直接上传非加密文件，也可起到解密作用）。
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非招采购业务
谈判采购
响应登记
功能介绍：
此模块具有供应商填写投标信息进行报名的功能。
供应商查看采购公告后登录系统后，选择需要报名的标段，进入响应登记编辑页面进行信息填写报名。
前置条件：

采购文件、采购公告审核通过。
操作步骤：

点击“商机线索”的对应项目，进入项目工作台，如下图：
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系统默认打开“响应登记”菜单页面，填写响应信息等内容，点击“我要响应”。即响应报名成功。
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若项目包含多个标段，用户可同时对多个标段进行批量报名。只需勾选所需报名的标段，点击“我要响应”按钮，即可成功响应所选标段。若需对所有标段进行响应，直接点击“全部响应”按钮，系统将自动批量完成对所有列表标段的响应。
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邀请书确认
功能介绍：
采购人/采购代理发出邀请函，供应商确认邀请书，供应商确认是否参加邀请招标。
前置条件：

采购人/采购代理发出邀请函。
操作步骤：

点击我的消息模块，可以弹出消息提醒页面。如下图：
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打开邀请提醒信息，进入邀请确认页面。如下图：
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点击邀请函图标，可以查看投标邀请函，如下图。
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信息填写完成后，点击“确认参加”或“确认不参加”按钮，会自动生成回执函。如下图：
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注：回复截止时间到了之后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，供应商无法回复。
也可以在“我的项目”中打开对应受邀标段。如下图：
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对于多标段的邀请书确认，支持批量操作以确认参加或确认不参加。只需勾选希望参加的标段（包）信息，点击“确认参加”，所选标段将自动设置为确认参加状态。同理，若需批量确认不参加，操作方式相同。
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采购文件下载
功能介绍：
供应商登录系统，进入采购文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付采购文件费用后再领取采购文件。
前置条件：
采购公告且采购文件审核通过且开标时间还未截止。
操作步骤：
我的项目列表点击“进入项目”，进入项目工作台。如下图：
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进入项目工作台页面，点击“采购文件领取”菜单，进入采购文件领取页面。
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点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
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进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态
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等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载采购文件。
文件费用缴纳完成后，点击“下载采购文件”，可以进入采购文件下载页面，如图。
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打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对采购文件进行下载，如图。
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文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
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注：若当前采购文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
答疑澄清文件领取

功能介绍：

此环节具备供应商领取澄清文件的功能。
采购人发布澄清文件后，供应商登录系统，进入澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：

答疑澄清文件审核通过且供应商已经下载过采购文件。

操作步骤：

我的项目列表点击“进入项目”，进入项目工作台。如下图：
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进入项目工作台页面。点击“采购文件澄清取”菜单，可以进入采购澄清文件下载页面。如下图：
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采购澄清文件下载页面，点击电子件的“下载”按钮，下载采购澄清文件。如下图：
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递交响应文件
功能介绍：
供应商递交响应文件。
前置条件：

供应商领取了采购文件。
操作步骤：

我的项目列表点击“进入项目”，进入项目工作台。如下图：
[image: image128.png]REER

& RBER
EER
B maER

B EHME

w

inR () BS R (B) &R

A3205820001...

A3205820001...

A3205820001...

A3205820001...

A3205820001...

A3205820001...

A3205820001...

A3205820001...

A3205820001...

[EFWEL] EERRMEIRE 0625003 7.

[ERW] 1204FMASEFR-ATR (BB .

[EFWE] EEEREIRE0711002:

[EFWE] BSBRUERE071100244 FAR.

[EFNE] BSRRUERE0711002£4 HR.

[EFNE] BSBRUERE0625003£4 FR.

[EZWE] EEERMEIRE 1118002588 —

[ERW] 0503BIRRMABEFR1-BBRER

[EFWE] SIS SRR 0427002

TR

RBA

RmEE

RmEE

RmEE

RrEE

REE

RmEE

RmEE

RmEE

RmEE

IREFfTEHS

AR TR K

AR TR K

AR TR K

AR THER K

AR TR REK

AR TR K

AR TR K

AR TR K

AR TR K

RS

0.05T

0.05T

0.05T

0.05T

0.05T

10 ==

RIS

0.05T

10.05T

0.05T

0.05T

0.05T

0.05T

0.05T

0.05T

0.05T

2

FHTE

2025-08-16 09:00

2025-07-30 11:18

2025-08-21 08:30

2025-08-20 08:30

2025-08-19 08:30

2025-08-12 09:00

EREE

2025-05-09 06:15

2025-06-12 08:30

3.4 5 >

B

BNTRE

BNTRE

BNTRE

BNRE

BNTRE

BNTRE

BNTRE

BNTRE

BNTRE

BE 1

=




进入项目工作台页面，点击“递交响应文件”菜单，打开递交响应文件页面。
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注：
当采购操作模式为全线上模式时，当前上传投标文件必须上传特定格式的投标文件；
采购操作模式为半线上模式时，当前上传投标文件可以是word、pdf等文档格式，为必传步骤。
点击页面的“上传响应文件”功能，打开上传文件对话框。
采购操作模式为全线上流程，上传响应文件页面如下：
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点击“选择文件上传”，弹出上传文件窗口，选择对应的文件进行上传。
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若为全线上流程，上传文件成功必须均满足以下条件：
上传的文件必须是特定的格式文件。
响应文件必须是依据当前标段最新的采购文件或者最新的澄清文件做的文件。

若采用多标段项目模式，请点击“上传文件”按钮，上传投标文件。系统将自动识别并匹配投标文件与相应标段，上传完成后，系统将自动将上传状态更新为“已上传”。
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要撤销文件上传，请先勾选需要撤销的标段，然后点击“撤销文件”按钮，即可完成撤销操作。
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注：上传文件可以上传多次不同标段的投标文件，但不可以上传包含重复标段的投标文件。
采购操作模式为半线上流程，输入PIN码后，可以直接点击上传文件，进行上传word、pdf等普通文档格式文件。如图。
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在多标段模式下，多个标段只需上传一份响应文件即可，且仅需输入一次PIN码。
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并且在递交响应文件页面，可以上传所有已响应标段的报价情况。
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点击“提交报价”，即将对应标段的首轮报价进行提交。
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开标大厅
到达开标时间前往开标大厅进行开标解密。具体流程见“七、开标大厅操作”
结果通知书查看
功能介绍：

此环节具备向成交单位发送成交通知书、向未成交单位发送结果通知书的功能。
成交结果确定后，采购人向成交单位、未成交单位发送结果通知书。供应商登录系统，进入成交结果通知书、结果通知书菜单，查看通知书。此环节具备向成交单位发送成交通知书、向未成交单位发送结果通知书的功能。
成交结果确定后，采购人向成交单位、未成交单位发送结果通知书。供应商登录系统，进入成交结果通知书、结果通知书菜单，查看通知书。
前置条件：

采购人已发送结果通知书。
操作步骤：

我的项目列表点击“进入项目”，进入项目工作台。如下图：
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进入项目工作台页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入结果通知书查看页面。如下图：
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提问
功能介绍：
该环节主要由供应商提出在本次投标中存在的疑惑。数据项主要包括标段（包）信息、问题描述、提问时间等相关信息。在此供应商亦可上传关于问题的相关附件，更直观地描述问题。
供应商登录系统，选择相关标段（包）进行提问。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
我的项目列表点击“进入项目”，进入项目工作台。如下图：
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工作台右侧快捷菜单中，点击“提问”按钮，进入查看提问页面。如下图：
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点击“新增提问”按钮，进入网上提问页面。如下图：
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点击“新增提问”后，进入新增提问页面。
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填写页面信息，点击“确认发送”按钮，提问信息发送成功。如下图：
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注：
资审开标时间未到可以对资审文件、资格预审澄清文件提问；开标时间未过可以对采购文件、答疑澄清文件进行提问；开标时间未过可以对其他提问。
当提问回复后，可以进入提问页面查看提问回复信息。
  6、电子件上传附件，上传成功后，会将上传的具体时分秒展示，如下图：
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询比采购
响应登记
功能同谈判采购-响应登记领取。
邀请书确认
功能同谈判采购-邀请书确认。
采购文件下载
功能同谈判采购-采购文件下载。
答疑澄清文件领取

功能同谈判采购-答疑澄清文件领取。
递交响应文件
功能同谈判采购-答疑澄清文件领取。
开标大厅
功能同谈判采购-开标大厅。
结果通知书查看
功能同谈判采购-结果通知书查看。
提问
功能同谈判采购-提问。
竞价采购
响应登记
功能介绍：
此模块具有供应商填写响应信息进行报名的功能。
供应商查看采购公告后登录系统后，选择需要报名的标段，进入响应信息编辑页面进行信息填写报名。
前置条件：

采购文件、采购公告审核通过。
操作步骤：

1、点击“商机线索”的对应项目，进入项目工作台，如下图：
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    2、系统默认打开“响应登记”菜单页面，填写响应信息等内容，点击“我要响应”。即响应报名成功。
[image: image148.png]© =ewn
o mame
p—
o sz
© =
o susms
o womass
© mexnn
Jaree—

o emsE

o GEmEs ~
RO CISCRRRE AR RS A20582000100015%001002
=mA mmewssa
] WATEHSERLNE:  2024-12130000
02 muan
masw + | BuREELD mEAEA
A 1 wxe: - 18912757258

e

Heawa|




    3、若采购文件中设置了“资格审查”，则需要上传“资格审查文件”，在“响应登记”菜单中，“04资格邀请相关附件”中上传“资格审查文件”，点击上传。
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    4、上传成功后，点击“我要响应”，提交资审审查，弹出确认提醒，点击“确认”，资格审查提交成功，审核状态变为“待审核”。
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注：只有审核状态变为“审核通过”后，方可进行后续采购文件下载、参与报价等操作。若审核不通过，则报名不成功。
邀请书确认
功能同谈判采购-邀请书确认。
采购文件下载
功能同谈判采购-采购文件下载。
答疑澄清文件领取

功能同谈判采购-答疑澄清文件领取。
报价
功能介绍：

供应商参与报价。
前置条件：

采购文件审核通过且供应商报名成功（供应商审查通过）或供应商确认参加且保证金已缴纳。
操作步骤：

我的项目列表点击“进入项目”，进入项目工作台。如下图：
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进入项目工作台页面，定位报价菜单，如下图所示：
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   3、点击“报价”菜单，进入竞价系统。第一次进入后，需要确认同意“电子竞价风险告知及接受通知书”。
[image: image154.png]= J N2 G VI 3L

LR

BTN SMRIEZHAS

S,

7. AXNle: BTERIEIESE, BIEAY, RERENRSRETREELESH, RRAERESTRE, EEHTRTRNPEALTENTRIRERRIE
ESRNAMREHBLAREN, SNREASAEEE SR,

8, BFEMITES, MWELETIIBHZ—#, MShIEEFRNEN:

1) E ISR

2) BIEHSAHROEERF FAREE BB

3) Bigm, BFRNESNE, RERGHESSIGRRAMHERETN;

4) BARTH, B, IEERENESIEE

X, SHETRNESIEIESETN;

5) RIRERIRSEGEAN, MUMEE, FHERRSRNH AR SR,

BFRNPIEIAERE, BALERSEROENARETRY, ENMARNETFRNERIHICISRIERENEIAZ AT,

9, FETI:

&, BERAEUERAwindows 7TRULERARIERS, 1366768 EH%EE, BE2GIEARE, MU EELEHNE, BSBEMGIERIEI0, 1IE113]
Bt ZSNFG, R MNEETESERTFENRRTLE RS0, SEnasTaEALTRE,

) EES SRR TR, HSUN SRS,

2) EE RARH TSN,

3) BIUERMEINSEARSEAEER, FEaRBCARETHSEREARERER,

4) BVERNHTET, BEERARRENI SRR PRSI SRR RS ERRR S,

5) ERMTES, BEXARMSAREMEXNNARGE, BSRS, BIE NERME.

6) RNENERNESS, BNBRERE, UAERESSE SRR N RMRESEEE LM,

HEEL, FRE (BFRNRRSORESHAE)




4、点击“同意”后，进入竞价系统。
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5、选择竞价阶梯倍数，点击“提交报价”按钮，会弹出询问对话框。如下图：
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注：“当前状态”为“尚未开始”或“竞价结束”时，不能报价；“当前状态”为“正在竞价”或“延时竞价”时才能报价。
6、报价确认无误后点击“确定”按钮，完成报价操作，此时报价记录中会显示自己的报价信息。如下图：
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注：
①“当前最低价格”显示最低报价人的报价，“当前最低价竞买人”显示最低报价人的竞买编号。
②报价记录中，蓝色字体显示自己的报价信息，灰色字体显示其他竞买人报价信息。
   7、点击“快速报价”按钮，以当前最低报价减一倍竞价阶梯的价格进行报价，弹出询问对话框后，点击“确定”按钮，报价成功。如下图：
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注：若竞价规则中设置不允许最低价继续报价，则当前最低价竞买人无法继续报价；若竞价规则中设置允许最低价继续报价，则当前最低价竞买人可以继续报价。
8、点击“报价记录”中的“[image: image160.png]


”按钮，可以查看全部的报价记录。如下图：
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   9、点击系统消息记录中的“[image: image162.png]


”按钮，可以查看全部的系统消息记录（包括广播信息，及系统竞价提示信息）。如下图：
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    10、点击“当前状态”左上角的“[image: image164.png]


”按钮，可以显示和隐藏“竞价概况”、“报价记录”信息。
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    11、若竞价规则中竞价阶梯设置了可变步长，则当报价达到设置的区间时，竞价阶梯就会变为该区间设置的步长值。如下图：
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12、自由竞价期结束后，进入延时竞价期。“当前状态”显示为“延时竞价”。如下图：
[image: image168.png]2fH

EhAR
R
FERIEE

HRINIC:

2019-07-04 09:30:00

pERPID S

piy

1.000 755¢A

12#

RS S

BERITEA|  memem

x B B »

spgEnts . 22.121 5w

LEIREHTMA : 0001

11 2f5 3fF a5 5%

22121

RN

2212157,

61





注：延时竞价时段报价后，倒计时会重置。
13、竞价结束后，报价最低的竞价人页面会显示成交。如下图：
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其余竞价人页面会显示谢谢参与。如下图：
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结果通知书查看
功能同谈判采购-结果通知书查看。
提问
功能同谈判采购-提问。
直接采购
直接采购无需供应商线上操作，由采购人直接指定。
框架协议
供应商入围（一阶段）
响应登记
功能介绍：
此模块具有供应商填写投标信息进行报名的功能。
供应商查看招标公告后登录系统后，选择需要报名的标段，进入投标信息编辑页面进行信息填写报名。
前置条件：

采购文件、采购公告审核通过。
操作步骤：

1、点击“商机线索”的对应项目，进入项目工作台，如下图：
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    2、系统默认打开“响应登记”菜单页面，填写响应信息等内容，点击“我要响应”。即响应报名成功。
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5、若项目采用多标段模式，则资格审查文件仅需上传一份与资格要求相关的附件，并提交响应。在供应商资格审查过程中，若涉及多个标段，需确保所有标段要么全部审核通过，要么全部审核不通过。
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邀请书确认
功能介绍：
采购人/采购代理发出邀请函，供应商确认邀请书，供应商确认是否参加邀请招标。
前置条件：

采购人/采购代理发出邀请函。
操作步骤：

1、点击我的消息模块，可以弹出消息提醒页面。如下图：
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2、打开邀请提醒信息，进入邀请确认页面。如下图：
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3、点击邀请函图标，可以查看投标邀请函，如下图。
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    4、信息填写完成后，点击“确认参加”或“确认不参加”按钮，会自动生成回执函。如下图：
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注：回复截止时间到了之后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法回复。
6、也可以在“我的项目”中打开对应受邀标段。如下图：
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7、对于多标段的邀请书确认，支持批量操作以确认参加或确认不参加。只需勾选希望参加的标段（包）信息，点击“确认参加”，所选标段将自动设置为确认参加状态。同理，若需批量确认不参加，操作方式相同。
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功能介绍：
此模块具有供应商填写投标信息进行报名的功能。
供应商查看招标公告后登录系统后，选择需要报名的标段，进入投标信息编辑页面进行信息填写报名。
前置条件：

一阶段选择谈判采购、询比采购方式并且征集方式为“公开征集”、采购文件、采购公告审核通过。
操作步骤：

1、点击“商机线索”的对应项目，进入项目工作台，如下图：
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2、系统默认打开“响应登记”菜单页面，填写响应信息等内容，点击“我要响应”。即响应报名成功。
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招标文件领取
功能介绍：
此环节具有供应商支付文件费用下载采购文件的功能，文件领取后，默认投标报名。
供应商登录系统，进入采购文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付文件费用后再领取招标文件。
前置条件：
采购公告及文件审核通过且开标时间还未截止。
操作步骤：
1、点击“商机线索”的对应项目，进入项目工作台，如下图：
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2、输入联系人、联系电话，点击保存，保存文件领取信息。如下图：
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点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
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进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态
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等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载招标文件。
文件费用缴纳完成后，点击“下载招标文件”，可以进入招标文件下载页面，如图。
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打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对招标文件进行下载，如图。
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文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
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注：若当前招标文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
答疑澄清文件领取

功能介绍：

此环节具备供应商领取澄清文件的功能。
采购人发布澄清文件后，供应商登录系统，进入澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：答疑澄清文件审核通过且投标单位已经下载过招标文件。

操作步骤：

我的项目列表点击“进入项目”，进入项目工作台。如下图：
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进入的工作台流程页面，点击“资审澄清文件领取”按钮，也可以进入资审澄清文件下载页面。如下图：
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答疑澄清文件下载页面，点击“下载澄清文件”按钮，下载澄清文件。如下图：
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点击下载，下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
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上传投标/响应文件
功能介绍：
投标单位上传投标文件。
前置条件：

投标单位已经领取对应的采购文件，
操作步骤：

我的项目列表点击“进入项目”，进入项目工作台。如下图：
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进入项目工作台页面。点击“上传投标文件”菜单，打开上传投标文件页面。
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注：
当采购操作模式为全线上模式时，当前上传投标文件必须上传特定格式的投标文件；
采购操作模式为半线上模式时，当前上传投标文件可以是word、pdf等文档格式，为必传步骤。
点击页面的“上传投标文件”功能，打开上传文件对话框。
采购操作模式为全线上流程，上传投标文件页面如下：
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点击“选择文件上传”，弹出上传文件窗口，选择对应的文件进行上传。
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若为全线上流程，上传文件成功必须均满足以下条件：
上传的文件必须是特定的格式文件。
投标文件必须是依据当前标段最新的招标文件或者最新的澄清文件做的文件。
采购操作模式为半线上流程，输入PIN码后，可以直接点击上传文件，进行上传word、pdf等普通文档格式文件。如图
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结果通知书查看
功能介绍：

此环节具备供应商接收采购人发送的入围结果通知书功能。
入围结果确定后，采购人向入围供应商发送入围通知书。供应商登录系统，进入入围通知书菜单，选择标段（包），点击查看入围通知书。
前置条件：

入围通知书审核通过。
操作步骤：

我的项目列表点击“进入项目”，进入项目工作台。如下图：
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进入项目工作台页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入结果通知书查看页面。如下图：
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提问
功能介绍：
该环节主要由供应商提出在本次投标中存在的疑惑。数据项主要包括标段（包）信息、问题描述、提问时间等相关信息。在此供应商亦可上传关于问题的相关附件，更直观地描述问题。
供应商登录系统，选择相关标段（包）进行提问。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
我的项目列表点击“进入项目”，进入项目工作台。如下图：
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工作台右侧快捷菜单中，点击“提问”按钮，进入查看提问页面。如下图：
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点击“新增提问”按钮，进入网上提问页面。如下图：
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点击“新增提问”后，进入新增提问页面。
[image: image209.png]FREE
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填写页面信息，点击“确认发送”按钮，提问信息发送成功。如下图：
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注：
当提问回复后，可以进入提问页面查看提问回复信息。
  6、电子件上传附件，上传成功后，会将上传的具体时分秒展示，如下图：
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采购实施（二阶段）
二次竞价
邀请书确认
功能介绍：
收到邀请提醒的供应商确认是否参加投标。
前置条件：
已入围并受到邀请书。
操作步骤：
点击我的消息模块，可以弹出消息提醒页面。如下图：
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邀请书确认页面，填写信息并点击“确认参加”按钮，生成回执函。如下图：
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邀请书确认页面，点击“确认不参加”按钮也会生成回执函。如下图：
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报价
功能介绍：
供应商参与报价。
前置条件：

框架协议实施方式选择二次竞价模式且邀请书确认参加。

操作步骤：

点击“商机线索”的对应项目，进入项目工作台。如下图：
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系统点击“报价”菜单，进入竞价系统。第一次进入后，需要确认同意“电子竞价风险告知及接受通知书”。
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点击“同意”后，进入竞价系统。
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选择竞价阶梯倍数，点击“提交报价”按钮，会弹出询问对话框。如下图：
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注：“当前状态”为“尚未开始”或“竞价结束”时，不能报价；“当前状态”为“正在竞价”或“延时竞价”时才能报价。
报价确认无误后点击“确定”按钮，完成报价操作，此时报价记录中会显示自己的报价信息。如下图：
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注：
①“当前最低价格”显示最低报价人的报价，“当前最低价竞买人”显示最低报价人的竞买编号。
②报价记录中，蓝色字体显示自己的报价信息，灰色字体显示其他竞买人报价信息。
点击“快速报价”按钮，以当前最低报价减一倍竞价阶梯的价格进行报价，弹出询问对话框后，点击“确定”按钮，报价成功。如下图：
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注：若竞价规则中设置不允许最低价继续报价，则当前最低价竞买人无法继续报价；若竞价规则中设置允许最低价继续报价，则当前最低价竞买人可以继续报价。
点击“报价记录”中的“[image: image224.png]


”按钮，可以查看全部的报价记录。如下图：
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点击系统消息记录中的“[image: image226.png]


”按钮，可以查看全部的系统消息记录（包括广播信息，及系统竞价提示信息）。如下图：
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点击“当前状态”左上角的“[image: image228.png]


”按钮，可以显示和隐藏“竞价概况”、“报价记录”信息。
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若竞价规则中竞价阶梯设置了可变步长，则当报价达到设置的区间时，竞价阶梯就会变为该区间设置的步长值。如下图：
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自由竞价期结束后，进入延时竞价期。“当前状态”显示为“延时竞价”。如下图：
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注：延时竞价时段报价后，倒计时会重置。
竞价结束后，报价最低的竞价人页面会显示成交。如下图：
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其余竞价人页面会显示谢谢参与。如下图：
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注：
采购人可开启多轮报价，每一轮开启报价后，供应商可以根据轮次进行报价，并且可以查看每轮报价的记录。
结果通知书查看
功能同供应商入围（一阶段）-结果通知书查看。
谈判采购
邀请书确认
功能同二次竞价-邀请书确认。
参与报价
功能介绍：
此环节具备供应商对行项目进行报价的功能。
供应商登录系统，挑选分包信息，系统展开参与报价页面，供应商点击报价按钮，弹出行项目报价页面；供应商完成行项目报价后，上传商务、技术、报价文物局，点击修改保存按钮保存报价信息并回到参与报价页面，点击确认提交按钮提交报价。
前置条件：

框架协议实施方式选择谈判采购模式且邀请书确认参加。

操作步骤：

点击“商机线索”的对应项目，进入项目工作台。如下图：
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点击“参与报价”菜单，打开参与报价页面。
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注：
采购人可开启多轮报价，每一轮开启报价后，供应商可以根据轮次进行报价，并且可以查看每轮报价的记录。
报价页面中，可以输入报价项，勾选需要参与报价的物料信息，点击“确认提交”，提示“提交成功”，即报价成功。
“放弃报价”则放弃参与当前轮次的报价。
“确认保存”后，仍可以对报价项进行修改，确认提交后需要“撤销报价”才可以修改报价项目。
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点击页面的“响应文件”功能，打开上传文件对话框，可上传每轮报价的响应文件，上传成功后，会将上传的具体时分秒展示，如下图：
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结果通知书查看
同二次竞价-结果通知书查看。
询比采购
邀请书确认
功能同二次竞价-邀请书确认。
参与报价
功能同采购实施（二阶段）-谈判采购-参与报价。
结果通知书查看
同二次竞价-结果通知书查看。
直接选定

邀请书确认
功能同二次竞价-邀请书确认。
开标大厅操作
进入开标大厅
功能说明：页面基本内容介绍。
前置条件：无。
操作步骤：
当到了开标时间，准时在我的项目工作台中点击“开标签到解密”页面进入开标大厅
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进入页面首先阅读开标流程，点击“我已阅读”进入开标大厅，点击“取消”返回项目列表页面，如果管理员开启了自动签到，点击“我已阅读的”的同时系统会自动完成签到操作。
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页面上方展示基础信息、右上方有“切换标段”按钮，点击后可返回项目列表页面；
页面中间部分是开标环节展示，不同开标过程展示不同的内容；
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右侧为公告及聊天区域，公告栏主要展示阶段信息、主持人暂停、解密等信息；点击右上角放大镜可查看更多；
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等待开标
功能说明：投标人等待开标时可以签到，等候开标。
前置条件：
投标人在等待开标环节的开标时间未到前进行签到；
操作步骤：
点击下方“签到”按钮进行签到。签到成功之后，按钮灰化，无需再次签到；
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查看投标人
功能说明：查看投标人名单。
前置条件：主持人已公布投标人。
注：最终撤销的单位无需参加后续流程；
操作步骤：
可查看本次进行投标的投标人；
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标书解密
功能说明：投标人进行解密。
前置条件： 
操作步骤：
等待主持人点击开始投标解密后，在解密时间内点击“投标人解密”按钮弹出解密界面；插入CA锁，输入密码，进行解密；解密时间已到不可解密；如果在解密时间内解密失败，可再次解密；
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解密时间已到，则无法解密，提示当前不能解密。
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若投标人未解密或解密失败，主持人确认退回未解密或解密失败投标单位后，投标人端会自动弹出因解密失败退回的消息。
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批量导入
功能说明：批量导入文件。
前置条件：招标人解密成功。
操作步骤：观看即可；
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唱标
功能说明：唱标。
前置条件：标书导入完成。
操作步骤：查看唱标结果。
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开标结束
功能说明：开标结束。
前置条件：唱标结束。
操作步骤：投标人可查看并下载开标记录表；
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发起异议
功能说明：投标人在开标过程中可以通过文字提问给主持人提问。
前置条件： 
操作步骤：
点击“发起异议”，发起文字提问；
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输入内容，上传附件后，通过“提交异议”提交文字异议，也可先通过“临时保存”保存异议内容；
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点击“异议查看”，可以查看自己提交的异议或者其他人的异议；
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点击异议内容后面的查看按钮，即可查看本条异议的详细内容。
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批量操作
功能说明：投标人可以对同一个项目下的多个标段同时批量操作签到和解密。
前置条件：同一项目下存在多个标段。
操作步骤：
点击右上角“批量操作”进入批量操作标段列表，显示本标段所属项目下的所有标段；
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在允许签到的时间内，勾选多个标段点击“签到”完成多标段的批量签到；
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在允许解密时间内勾选多个标段点击“解密”，输入正确的Pin密码后，弹出的执行详情中显示每个标段的解密进度条，进度条完成后多个标段同时完成投标人解密操作；
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