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一、招标方案

1.1、项目注册

流程功能：注册新项目。

操作步骤：

1．招标代理登录交易平台，进入“项目视图--项目注册”页面中，如下图：

2．点击“新增项目”，进入新增项目信息页面，将 01项目信息、02招标人信息、03

项目审批（核准/备案）文件信息、04项目投资组成、05其他信息进行完善，如下图：
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注： 02 招标人信息中招标人可以从后面按钮进行挑选也可

以在招标人填写框进行填写

3．06项目招标主体信息中不需要进行新建招标人及新建招标代理操作，招标人使用 02

招标人信息中的内容，如下图。

4． 07标段（包）信息中点击“新增标段”进入标段包信息

填写页面，如下图。

注：该页面“复制”按钮复制当前项目已新增完成的标段。标段包中的资审方式需与招标

公告信息中的资审方式保持一致。



- 3 -

注：标段包内选择的资审方式即为招标公告中显示的资审方式

注：标段（包）名称为项目名称+标段号/标段类型

5．标段（包）信息新增完成后在项目注册页面点击“提交备案”按钮进行提交备案审

核。

注：

1、在项目注册页面提交审核备案前，请先对项目注册信息进行预览。

2、工程注册提交审核后，可以在“审核状态”列中查看其状态。

3、只有处于“编辑中”、“审核未通过”状态的项目才可以删除。

二、投标邀请

2.1、招标公告

注：发公告之前请务必做好招标文件并在系统中审核通过

前提条件：招标项目注册及招标文件审核通过。

流程功能：编制招标公告，提交监督平台审核。

操作步骤：

1、点击“招标公告”按钮，进入招标公告列表页，如下图：
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2、点击“新增招标公告”按钮，选择对应标段，点击“确定选择”按钮，如下图：

3、将“03公告信息、04投标条件、05联系方式”等信息进行填写，填写完成后，点

击“修改保存”按钮，公告将按照模板进行生成，如下图：

公告其他属性：
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 勾选重发公告：如果需要重发公告可勾选。

 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：该项目的标段可以联合体报名，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。

4、在 06相关附件招标公告中点击“点击查看”按钮进行签章操作，如下图：

5、点击电子签章按钮进行“电子签章”，签章完成后点击“完成离开”，在公告编辑页

面点击“提交备案”按钮进行公告提交备案，如下图。
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2.2、变更公告

前提条件：招标公告审核通过。

流程功能：编制变更公告，提交监督平台审核。

操作步骤：

1、点击“变更公告”按钮，进入招标公告列表页，如下图：

2、点击“新增变更公告”按钮进入挑选招标公告页面，选择相应招标公告，点击

“确认选择按钮”，如下图。
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3、进入新增变更公告页面，将“03 变更时间、04变更内容”进行填写，如下图

注：如投标截止时间发生变化，请将申请截止时间进行修改。申请截止时间只能向后变

更。

4、信息填写完成后，点击“修改保存”按钮，变更公告按照模板形式进行生成。

在“05 相关附件”中点击“点击签章”按钮，进入变更公告签章页面，点击电子签章，

系统会出现签章窗口，选择相应的签章后点击盖章按钮，将章移动到公告右下角进行签

章，签章完成后点击“完成离开”按钮。
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注：电子签章分为单位公章、法人私章及法人签名。电子印章具有法律效应，请谨慎签

章。

5、签章完成后，点击“提交备案”按钮，对变更公告进行提交备案。

三、开标评标

3.1、招标异常

流程功能：对于招标失败（报名不足三家，资格预审不足规定数等），重发公告等的处

理。

操作步骤：

1、点击“招标异常”按钮，再点击“新增标段异常”按钮，如下图：



- 9 -

2、进入挑选标段（包）页面，选择对应标段后，点击“确定选择”按钮，如下图：

3、进入招标异常页面，输入异常原因等信息，如下图：

4、选择处理结果为重新招标：是该标段从招标公告开始重新走流程，且重新招标的标

段会有“重发公告第一次”的红色标记，如下图：
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5、选择处理结果为终止招标：是该标段流程终止，且无法走下一步流程，如下图：

1、延后变更：是标段变更招标方式，比如：原招标方式为“公开招标”可变更为“邀

请招标”或“直接发包”，并且变更审核通过后，该标段的招标流程同样会变为邀请或直接

发包的流程。正常的变更是：①公开招标变更为邀请和直接发包；②邀请招标变更直接发包，

如下图：

2、是否复制投标单位：只有处理结果选择“重新招标”，才能勾选该字段。勾选后，
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原来标段的已报名的投标单位可以复制给重新招标的标段，并且有效，其他投标单位也可以

报名，如下图：

3、是否发布公告：勾选后，该异常信息可以网站公示，并可设置公告标题及公示开始

和截止时间以及输入公告内容；不勾选就不会网站公示，如下图：

4、设置完成后点击“下一步”，上传电子档并提交备案，提交招标办审核，如下图：

特别提示：
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1、在招标异常列表页：“处理结果”为显示该标段的处理结果，“审核状态”可以显示

该标段异常信息审核状态。

2、编辑状态的异常信息可以删除操作。

四、定标

4.1、中标候选热公示

前提条件：开标时间已到，且招标文件提交审核备案。

流程功能：编制中标候选人公示，提交监督平台审核。

操作步骤：

1、点击“中标候选人公示”按钮，进入中标候选人公示列表页面，如下图。

2、点击“新增中标候选人公示”按钮，进入挑选标段（包）页面，选择相应的标段，

点击“确认选择”按钮。如下图。

3、进入新增中标候选人公示页面后，将“03 中标候选人列表、 04 中标候选人公示信
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息”等信息进行完善，填写完成后点击“修改保存”按钮进行公告模板生成。如下图。

4、在 05相关电子件中点击“点击签章”，进入中标候选人公示签章页面，点击“电子

签章”按钮，在弹出窗口中选择相应电子签章，点击“盖章”按钮出现签章，将签章移动到

公示右下角进行签章操作，完成后点击“完成离开”按钮。如下图。

5、签章完成后，点击“提交信息”按钮对中标候选人公示进行提交审核备案。
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4.2、中标结果公示

前提条件：开标时间已到、招标文件已提交审核备案且中标候选人公示已发布。

流程功能：编制中标结果公示，提交监督平台审核。

操作步骤：

1、点击中标结果公示按钮，进入中标结果公示列表页面，如下图。

2、点击“新增中标结果公示”按钮，进入挑选标段（包）页面，在该页面选择相应的

标段并点击“确认选择”按钮。如下图。

3、进入新增中标结果公告后，将里面“03公告信息、04 中标单位”进行填写，填写

完成后点击“修改保存”按钮，如下图。
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4、在 05相关电子件中点击“点击签章”，进入中标结果公示签章页面，点击“电子签

章”按钮，在弹出窗口中选择相应电子签章，点击“盖章”按钮出现签章，将签章移动到公

示右下角进行签章操作，完成后点击“完成离开”按钮。如下图。

5、签章完成后，点击“提交信息”按钮对中标结果公示进行提交审核备案。



- 16 -

五、特殊情况

5.1、变更申请

前提条件：中标候选人公示或中标结果公示已发布。

流程功能：对中标候选人公示或中标结果公示进行变更。

操作步骤：

1、点击变更申请按钮，进入变更申请列表页面，如下图。

2、点击新增变更申请按钮，进入标段包挑选页面，在该页面选择相应的标段及变更申

请类型后，点击“确认选择”按钮。如下图。

3、进入新增变更申请页面后，将 03变更内容进行填写，填写完成后点击“修改保存”

按钮，如下图示。
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4、修改保存完成后，点击“提交审核”按钮，将变更申请进行提交审核备案。如下图

示。

5、变更申请提交审核通过后，根据在挑选标段包页面所选择的变更申请类型，去相应

的菜单进行变更。如变更申请标段包挑选页面挑选的变更申请类型为工程建设中标候选人，

则变更申请审核通过后，该标段的中标候选人公示自动回到编辑中。将中标候选人公示重新

进行编辑并提交审核通过后，变更申请中的变更内容将使用模板生成，并替代网站上原中标

候选人公示中的内容。
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