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[bookmark: _Toc25691][bookmark: _Toc21228]工程建设
[bookmark: _Toc1973]系统简介
[bookmark: _Toc18812]注册
1.登录新点电子交易平台--福建专区
http://fujian.etrading.cn/

莆田小额项目代理挂标--全流程业主无审核和任何操作，代理提交都是自动审核通过。操作界面和莆田代理挂标界面基本上一致，挂标流程内容更简单和优化。
[image: ]
登录地址：http://ptxy.etrading.cn/ 进行注册前请先安装好驱动，点击驱动下载即可下载平台所需驱动包，点击直接安装即可。(与莆田交易平台驱动一样，有安装后无需重新安装。)安装完驱动之后点击免费注册。
[image: ]








在注册页面上填写注册单位信息，选择所注册的用户类型（密码要有大小和数字），代理注册可以分公司，不影响流程，
[image: ]
[bookmark: _Toc16883]登录
招标代理：登录电子交易平台会员端（http://ptxy.etrading.cn/），如下图：
[image: ]

填写登录名和密码登录交易平台，选择主体类型，进行登陆，这里也可以返回登陆界面。

选择主体类型之后，登陆进交易平台填写代理机构基本信息提交审核通过即可操作业务流程，如下图：
请联系-徐金清 18159395200，确认该代理。
[image: ]
[image: ]
操作业务流程，请把莆田全流程的快捷菜单添加下方便后期操作如下图
[image: ]
[image: ]

点击菜单后可以看到所有的业务功能。





点击右上角头像可以进行密码修改和身份切换，如果您同时是投标单位时就可以点击切换身份。首次登陆请在菜单-招标代理信息管理中维护好基本信息等。
绑定CA操作
[image: ]
[image: ]





[bookmark: _Toc17565]CA绑定
点击右上角单位信息，出现如下图CA绑定菜单
[image: ]
插入CA锁读取证书后点击激活，激活支持（漳州、三明、南平、莆田工程项目招投标的凯特CA）
[image: ]
[bookmark: _Toc18464]开标前
[bookmark: _Toc346701629][bookmark: _Toc1872][bookmark: _Toc27656][bookmark: _Toc27927]项目注册
[bookmark: _Toc225152731][bookmark: _Toc261428517]1、登录招标代理，点击“莆田全流程菜单”菜单，进入项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“新建项目”按钮，进入“新建项目信息”页面。如下图：


招标区域：会限制投标单位投标注册地，根据投标单位注册是位置的，对项目辖区保护，咱们莆田也一般是全放开的，选择全国项目
[image: ]
填写页面上的信息。
3、在页面上附件信息位置上传所需要的附件信息，系统存档。如下图：
[image: ]
4、点击“提交信息”按钮，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态。
5、项目列表页面上，选择状态为“编辑中”的项目的“操作”按钮，可修改该项目信息。如下图：
6、操作中已审核---自动审核
[image: ]
注：只有“编辑中”状态下的项目允许修改、删除。填的内容有问题可以自行回退修改。6、项目列表页面上，选中要删除的项目，点击“删除项目”按钮，可删除该项目。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的项目才允许删除。

[bookmark: _Toc475955027][bookmark: _Toc16938][bookmark: _Toc19188]招标项目
[bookmark: _Toc225152732][bookmark: _Toc261428518]前提条件：项目注册已经审核通过。
基本功能：编制项目的招标项目，新增标段（包）信息。
操作步骤：
1、招标方案－招标项目”菜单，进入招标项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、点击“新增招标项目”按钮，进入“挑选项目”页面。如下图：
[image: ]
3、选择项目并点击“确定选择”按钮。进入“新建招标项目”页面。如下图：
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
①招标方式有三种：公开招标、邀请招标、直接发包。
②相关招标项目信息中显示该项目的其他招标项目。
莆田的“邀请招标”全部选择公开
这个选择公开招标，因为咱们是要发招标公告，而我们系统本来的邀请招标是不发公告的，所以选择公告招标，不影响流程，
4、点击“新增标段”按钮。打开“新增标段（包）信息”页面。如下图
[image: ]
填写页面上的信息。
注：
1 复制”按钮，可以选择该项目下的所有的标段（包）数据。（首次无法复制）
②采用网上招投标：选“是”，招标文件、澄清文件、招标控制价文件的电子件上传格式为指定的特殊格式；选“否”，电子件上传格式无指定格式。
③新增标段（包）时确定资审方式为“资格后审”。
5、点击“修改保存”按钮，标段（包）新增成功。返回“新建招标项目”页面。如下图。
[image: ]
6、“新建招标项目”页面上，点击标段（包）的“修改”按钮，可修改标段（包）信息。如下图：
[image: ]
7、“新建招标项目”页面上，选中要删除的标段（包），点击标段（包）的“删除标段”按钮，可删除标段（包）。如下图：
[image: ]
8、“新建招标项目”页面上，点击“提交信息”按钮。招标项目新增完成，且直接为“审核通过”状态。
9、招标项目列表页面上，点击“编辑中”状态下招标项目的“操作”按钮，可修改该招标项目信息。如下图：
[image: ]
注：只有“编辑中”状态下的招标项目才允许修改。
10、招标项目列表页面上，选中要删除的招标项目，点击“删除招标项目”按钮，可删除该招标项目。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc21071]注：只有“编辑中”“审核不通过”状态下的招标项目才允许删除。

[bookmark: _Toc21155]招标文件制作
1、 招标文件，新增标段进行招标文件制作，如下图所示：
[image: ]
2、 将页面上信息上信息填写完成后，点击页面上的制作按钮进入文件制作页面。
（注：平台使用费在此页面设置）如下图所示：
[image: ]
3、挑选本项目所使用的招标范本进入，如图所示：
[image: ]



4、莆田项目使用福建通用范本，招标文件正文由代理上传编辑好的word版本如下图所示点击上传：
[image: ]
[image: ]
5、选择本次招标所需的评标办法如下图所示：
[image: ]
6、对所需评标办法进行设置评分点
[image: ]



7、开评一览表信息录入，系统默认设置好一些信息，可以手动再进行增加。
[image: ]
8、投标文件组成部分设置如下图，可以对投标文件是否签章或选择进行设置
也可以新增投标文件节点。
[image: ]
9、招标文件其他材料上传如下图，代理可以新增招标文件其他材料进行上传
[image: ]

10、招标文件生成：首先将招标正文进行转换，然后签章，再点击生成如下图所示：
[image: ]
[image: ]


11、签章完后点击签章提交，提示签章成功后，关闭页面。
[image: ]
12、点击生成，即可生成招标文件（注插入CA锁），生成完成后点击关闭页面。
[image: ]
13、在招标文件制作工具返回到招标文件修改页面，可以看到生成的招标文件，可以进行修改或重新挑选模板。如果采用纸质投标时，可以直接上传招标文件。采用网上电子标时生成特定格式的招标文件。如下图所示：完成后提交信息。
[image: ]
注：
①如果在招标项目中，该标段（包）“采用网上招投标”选择了“是”，则上传招标文件时，只能上传固定特殊格式的招标文件。
②图纸文件：电子件需要新增图纸目录然后才能上传图纸文件。
③图纸文件中，如果已经上传了图纸压缩包，则不能再上传其它格式的图纸文件；如果已经上传了非图纸压缩包（其它格式的图纸文件），则不能再上传图纸压缩包。



[bookmark: _Toc8012]招标公告
1、招标公告
[image: ]
3、 挑选本次招标项目确定后进入招标公告编辑页面
[image: ]
勾选重新招标：如果需要重新招标可勾选。
勾选提供网上报名：可以从交易平台—投标人进入，投标单位网上报名。
勾选提供联合体报名：可以进行联合体报名，勾选后可以输入联合体要求。
勾选需要项目负责人：需要选择项目负责人。
投标截止时间需要在预约的开标时间之前。




3、招标公告填写完成后点击生成电子件盖章后提交信息
[image: ]
[image: ]
4、 提交信息之后，招标公告默认发布成功显示状态已发布。
[image: ]
5、 可以找福建限额平台网站可以查看本次招标公告。登录网站：http://fujian.etrading.cn/
[image: ]
[bookmark: _Toc23295]提问回复
1、 代理单位收到投标单位的提问后可以直接在系统中给予回复如下图所示：
[image: ]

2、代理需在有效的投标时间内进行回复，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc12048]变更公告/答疑澄清
1、 项目在招标工程中需要变更公告或者答疑时，请在菜单：工程业务-开标前-答疑澄清文件中新增答疑公告或者变更公告。
[bookmark: _GoBack][image: ]
2、 挑选需要发布变更/答疑的项目进行公告编辑布。
[image: ]





[bookmark: _Toc16353][bookmark: _Toc6354]中标结果公告
前提条件：中标候选人审核通过。
基本功能：填写中标结果公示。
操作步骤：
1、中标候选人公示”菜单，进入中标结果公示列表页面，如下图：
[image: ]

2、 相关附件处，点击中标结果公告的“点击签章”链接，弹出“中标结果公告”页面，如下图：
[image: ]

点击“电子签章”按钮可以对中标候选人公示进行签章。

3、签章完毕后，返回“查看中标结果公告”页面，此时相关附件的中标结果公告变为“已签章”字样，点击“提交信息”按钮，提交交易审核。

[bookmark: _Toc261428534][bookmark: _Toc30549][bookmark: _Toc23897][bookmark: _Toc475955064]中标通知书
前提条件：已进行中标结果备案。
基本功能：向中标人发出的通知其中标的书面凭证和向未中标人发出招标结果通知书。
操作步骤：



1、点击“工作台－定标－中标通知书”菜单，进入中标通知书列表页面，如下图：
[image: ]

2、点击“通过原因”或“不通过原因”按钮，可输入文本内容，如下图：
[image: ]

3、 点击中标通知书的“生成通知书”按钮，弹出“生成中标通知书”页面，如下图：

[image: ]
点击“签章”按钮可以对中标通知书进行签章。

4、 点击“提交信息”按钮，即可发出通知书。
 
注：只有“编辑中”状态下的中标通知书才允许删除。
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