[bookmark: _Toc225152729][bookmark: _Toc22721][bookmark: _Toc14138][bookmark: _Toc22796]招标人操作手册
招标人驱动安装及业务系统登录
1、 登录“温州市公共资源电子交易平台”，点击驱动下载，安装“浙江省公共资源交易CA签章互认驱动”。
[image: ]
注：在安装驱动之前，请确保所有浏览器均已关闭。
2、选中协议，点击“自定义安装”，打开安装目录位置。
[image: ]
注：如果不点击“自定义安装”，点击“快速安装”按钮，则直接开始安装驱动，安装位置默认。
3、 选择需要安装的目录，点击“立即安装”按钮，开始安装驱动。
4、打开“温州市公共资源电子交易平台”，如下图：
[image: ]
5、输入用户名和密码后，点击“立即登录”按钮，进入系统，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc9848][bookmark: _Toc31171][bookmark: _Toc5066]项目受理
[bookmark: _Toc3603][bookmark: _Toc12748][bookmark: _Toc11663]招标方案
[bookmark: _Toc852][bookmark: _Toc8343][bookmark: _Toc7182]项目注册
基本功能：注册新项目
操作步骤：
1、点击“默认门户－工程业务”菜单，进入的页面左侧显示工程业务的菜单，右侧显示项目注册列表页面。如下图：
[image: ]

2、项目注册列表页面，点击“新建项目”按钮，进入“新建项目”页面，填写项目信息。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：
1 “项目交易分类”中如果选择了“房屋建筑工程”，则页面上的“建筑面积”必须填写；选择其余类别，“建筑面积”不允许填写。
2 “项目交易分类”中如果选择了“房筑工程”，则附件中的“资金来源证明”必须上传；选择其余类别，“资金来源证明”可以不上传。
3 “招标组织方式”中分为“自行招标”以及“委托招标”“自行招标”是招标人自行组织招标，“委托招标”是招标人委托招标代理进行组织招标，“自行招标”流程可以参照“委托招标”后续流程。
4 输入投资项目统一代码，点击“在线提取项目信息”，可以获取项目信息，点击“投资项目在线审批监管平台”可以跳转到“浙江省投资项目在线审批监管平台”。

3、项目招标主体信息中，点击“新增招标代理”按钮，进入招标代理列表页面。如下图：

[image: C:\Users\郑翔翔\AppData\Local\Temp\1649640996(1).png]

4、勾选招标代理后，点击“确认选择”按钮，招标人添加到项目招标主体信息中。如下图：
[image: C:\Users\郑翔翔\AppData\Local\Temp\1649641131(1).png]

5、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，项目新增完成，且直接为“审核通过”状态。如下图： 
[image: C:\Users\郑翔翔\AppData\Local\Temp\1649641353(1).png]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，项目信息保存成功，且仍然可以修改信息。

[bookmark: _Toc29464][bookmark: _Toc22087][bookmark: _Toc27542][bookmark: _Toc23910][bookmark: _Toc20319]招标项目
前提条件：项目注册已经审核通过。
基本功能：新增招标项目。
操作步骤：
1、 点击“默认门户－工程业务－招标项目”菜单，进入招标项目列表页面。如下图：
[image: ]

2、招标项目列表页面，点击“新建招标项目”按钮，进入“挑选项目”页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、选择项目并点击“确认选择”按钮。进入“新建招标项目”页面，填写招标项目信息。如下图：
[image: ]
注：
1 招标方式有三种：公开招标、邀请招标、直接发包。

4、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，项目新增完成，且直接为“审核通过”状态。如下图： 
[image: C:\Users\郑翔翔\AppData\Local\Temp\WeChat Files\f90330b8260b07dd60cd3230e35b1d0.png]
注：填写完信息后，点击“修改保存”按钮，项目信息保存成功，且仍然可以修改信息。


招标公告、招标文件以及场地预约三合一
前提条件：招标代理已经完成对招标文件的签章，到招标人处进行确认。
基本功能：对招标文件进行签章生成，并提交监管审核。
操作步骤：
1、 招标人在待办中找到招标代理签章完成的招标公告备案，点击进入招标文件进行签章通过。
[image: ]
[image: ]
2、点击审核按钮，进入招标文件制作页面，插入CA锁，对招标文件进行审核签章，最后生成招标文件。
[image: ]
[image: ]
3、签章完成后退出招标文件制作页面，点击“同意”提交监管部门进行审核。
[image: ]

答疑澄清文件
前提条件：招标代理已经完成对答疑澄清文件的签章，到招标人处进行确认。
基本功能：对答疑澄清文件进行签章生成，并提交监管审核。
操作步骤：
[bookmark: _GoBack]操作步骤与招标公告、招标文件以及场地预约三合一页面相同，参考该步骤流程。
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