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1. 概述
本手册是为代理机构使用内蒙古自治区政府采购云平台-政府采购项目电子化交易管理系统（以下简称“电子化交易管理系统”），所编写的操作手册。手册中描述了系统具体操作方法，请代理机构认真阅读本手册。
注：本手册中描述功能截图如与实际软件有差别，以实际软件功能为准。
开评时必须使用谷歌浏览器
评标时使用IE11浏览器
1.1 硬件要求
电脑要求内存4G及以上，评标室且需配套网络摄像头、麦克风、音箱等，并确保其均能正常运转。操作系统要求Windows7及以上，具备IE11浏览器和谷歌浏览器。
注：（1）若您电脑为Windows XP，建议升级至Win7或更高版本；
（2）若您当前的win7版本无法升级或安装IE11，请自行百度。（此处链接仅供参考：https://jingyan.baidu.com/article/7c6fb42831484b80642c902a.html）
1.2 人员要求
对代理机构工作人员及专家，要求能熟练掌握电脑基础操作。
1.3 网络要求
使用互联网网络，即可以访问百度等外网内容，带宽4M以上。
2. 系统功能
2.1. 代理机构注册
步骤一：打开浏览器搜索“内蒙古自治区政府采购网”，点击带“官方”字样的链接，直接跳转到政府采购平台。如下图所示：[image: image1.png]MEE | AEEmEREETOR )
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或者打开浏览器在地址栏输入http://www.ccgp-neimenggu.gov.cn，登录到内蒙古自治区政府采购网，点击页面右下位置政府采购云平台的链接，会直接跳转到采购网。如下图所示：
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步骤二：点击【注册】按钮进行代理机构注册，如下图所示 ：
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步骤三：代理机构在文本框输入注册手机号码（该号码用于找回密码），然后点击【发送验证码】按钮，通常二分钟内手机收到短信随机6位数字验证码，将正确的验证码录入文本框内点击【下一步】，如下图所示：
[image: image4.png]



注：运营商（移动、联通、电信）网络信号强弱会影响到手机接收短信验证码的时长，如果信号不好，可待信号恢复正常时重新输入手机号码再次进行短信验证。
步骤五：进入【账号信息】填写页面后，分别需要填写以下内容：
【请输入用户名】填写登录系统时所需输入的用户名信息
注：用户名长度为6-18个字符，可使用字母、数字、下划线等特殊符号。
【请输入密码】填写登录系统时所需输入的密码
注：密码长度为8-16个字符，区分大小写。
【请再次输入密码】需再次填写密码，核验密码一致性
【请输入真实姓名】填写代理机构注册系统人员的姓名
【请输入身份证号】填写代理机构注册系统人员的身份证号
【请输入邮箱号】填写代理机构注册系统人员的个人e-mail账号信息
填写无误后，点击【立即注册】按钮进入下一步注册环节，如下图所示：
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步骤四：系统提示账号已经注册成功后，表示代理机构已经完成账号的注册。如下图所示：
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2.2. CA驱动下载及安装
首先进入“内蒙古自治区政府采购网”，在“政采业务指南-驱动下载”下载并安装“盟市签章驱动”（注：下载与安装时需把360安全卫士、腾讯安全卫士、杀毒软件等各种拦截软件关闭），驱动安装完成后插入CA，打开“统一安全认证客户端”进行验证。
3. 代理机构业务接收
3.1. 接收计划
步骤一：代理机构用户登录系统后点击【交易执行】→【业务受理】→【项目受理】→【接收计划】按扭，接收采购人在采购监管系统完成计划备案后的采购项目，如下图所示：
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步骤二：代理机构受理人员查看“计划信息”、“委托协议”、“采购信息清单”、“计划资金来源”、“计划附件”等信息无误后，选择右上角【同意】点击【提交】提交至下一岗审核即可，如果信息有误选择【退回】退回至采购监管系统进行修改。如下图所示：
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3.2. 业务办理
步骤一：【接收计划】审核通过后，相应用户登录系统在【交易执行】→【业务办理】界面找到相应项目后点击【办理】按钮，进入业务办理界面，如下图所示：
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步骤二:在业务办理界面，需要代理机构工作人员对该项目的项目名称进行命名，完成后点击右上角【办理】按钮提交至下岗审核。如下图所示：
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4. 代理机构编标管理
4.1. 复核委托协议
步骤一：代理机构复核委托协议用户登录系统后，点击【交易执行】→【采购项目】→【复核委托协议】找到要审核的业务数据点击【办理】进入审核页面。如下图所示：
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步骤二：进入审核页面后查看采购人签署的“采购委托协议”，内容无误后点击【电子签章】进行公章及法人章的签章操作（先加盖单位公章，后加盖法人章），如下图所示：
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步骤三：签章完成后点击右上角【办理】按钮进行分配项目负责人的操作，如下图所示：
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4.2. 审核采购需求表
步骤一：代理机构审核采购需求表的用户登录系统后，点击【交易执行】→【采购项目】→【审核采购需求表】，找到要审核的业务数据点击【办理】进入审核页面，如下图所示：
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步骤二：【采购需求】审核界面中，代理机构经办人员可以查看该项目左侧的相关项目需求内容，对填写不规范或者有误的内容可以进行批注，点击【退回】退至上一流程节点（编制采购需求表）后，采购人可进行修改也可退回至“建标分包”环节进行修改。如填写无误，点击【办理】按钮进行下一岗审核。如下图所示：
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如果选择“允许采购单位继续退回至建标分包”，则表示该流程直接退回至建标分包环节，需采购单位进行重新分包。如下图所示：
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4.3. 编制采购文件
步骤一：代理机构相应的项目负责人登录系统后点击页面左侧【交易执行】→【采购项目】→【编制采购文件】，选择要编制采购文件的项目点击【办理】按钮。如下图所示：
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步骤二：【编制采购文件】界面中可查看编标信息和计划信息，如下图所示：
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步骤三：页面左侧，代理机构用户需按系统中列出的选项填写采购文件内容。如下图所示：
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步骤四：界面中的内容都完善之后，点击左侧【采购生成文件】选项，生成“采购文件”和“审核意见书”，查看生成的采购文件无误后点击页面右上角【办理】按钮，提交给采购单位经办用户进行审核并签章，如下图所示：
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4.4. 确认采购文件
代理机构相应的项目负责人登录系统后，点击左侧【交易执行】→【采购项目】→【确认采购文件】选择要审核的项目点击【办理】，查看采购单位在“采购文件审核意见书”中的签章。签章无误后点击【办理】审核通过即可。如下图所示：
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4.5. 起草采购公告
步骤一：代理机构相应的项目负责人登录系统后，点击【交易执行】→【采购项目】→【起草采购公告】找到对应的业务数据点击【办理】。如下图所示：
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步骤二：在【起草公告】界面中需填写“供应商资格要求”、“报名材料说明”、“递交投标文件地址”等相关信息，填写无误后点击【下一步】按钮。如下图所示：
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步骤三：查看起草好的采购公告，内容无误后点击【保存并提交】按钮。如下图所示：
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4.6. 发布采购公告
步骤一：代理机构相应的项目负责人登录系统后，点击【交易执行】→【采购项目】→【发布采购公告】找到对应的业务数据点击【办理】。如下图所示：
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步骤二：查看起草好的采购公告，确认无误后，点击【发布】按钮，如下图所示：
[image: image29.png]| ®ERE

B min -
£ FFiR -
B -
A i v
& safs -
¥ REE -
S R -
= EORE ~
= migitel
ol 538
TRESSITED ©
SN
PN Bil¢rsI
B EEENERE
= BB
B mARis

S EERELE

SR
TIPS | RAENEMMEEIIRFER
FFRRIT | BRUEESVRESMGERA RN TARIIRSE  RBERANET | BTsERRgaRIISRERT
RITKS : RBEUEEEORIISHERGT , BEASVEREaRaNERTKS. SRENAASSERS NINEZKS. BESIRERRAREORISER  SHTRESEEE.
FIEAT : SYRSHHEUEEE
il SMRSHIEELHX

EREBERES 1 017000
BEA 14
BEEESIE © 13456506580

SMRESEEBATREERG

20205025148

RS
SHFER _HeEmE B
BB par 2020-02-14 22:37:22





注：发布后的公告无法撤回，如想修改可以进行公告变更。
4.7. 起草变更公告
步骤一：代理机构相应的项目负责人登录系统后，点击【交易执行】→【业务受理】→【采购变更公告】找到对应的业务数据点击【起草】。如下图所示：
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步骤二：起草变更公告界面中修改要变更的内容也可以直接跳转至采购文件中进行修改，修改完成后点击【下一步】，如下图所示：
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步骤三：预览起草好的变更公告，无误后点击【保存并提交】提交至下岗审核。如下图所示：
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4.8. 审核/发布变更公告
步骤一：起草变更公告后需审核并发布采购公告。相应用户登录系统后在【待办任务】页面中找到已起草变更公告的数据，点击【办理】按钮，如下图所示：
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步骤二：查看变更公告，审核无误后点击【办理】按钮，如下图所示：
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步骤三：审核变更公告后需发布变更公告。相应用户登录系统后在【待办任务】页面中找到审核后的变更公告，点击【办理】按钮，如下图所示：
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步骤四：查看变更公告无误后点击【发布】按钮，即变更公告发布完成，如下图所示：
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5. 代理机构开标管理
5.1. 远程开标
代理机构开标用户登录系统后，点击【交易执行】→【开标】→【远程开标大厅】查看开标时间，点击【交易执行】→【开标】→【远程开标大厅】进入远程开标大厅。
5.1.1. 供应商远程签到
供应商远程开标，供应商应在开标前半小时进行远程签到，如下图所示：
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5.1.2. 公布投标人
供应商签到完成后，代理机构进入开标环节，同时进行公布投标人，如下图所示：
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5.1.3. 核验保证金
代理机构进入核验保证金环节，系统自动拉取保证金流水进行保证金核验，或者手动进行保证金核验，如下图所示：
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5.1.4. 投标文件解密
代理机构进入投标文件解密环节，开启投标文件解密时间，供应商即可开始对已上传的投标文件进行解密，解密成功后显示已解密，如下图所示：
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5.1.5. 唱标
代理机构进入唱标环节，采购方式为“公开招标”的采购项目在开标过程中体现该环节，如下图所示：
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5.1.6. 签名
代理机构进入供应商签名环节，开启供应商签名时间，供应商即可开始进行签名操作，签名成功后显示已签名，如下图所示：
[image: image42.png]



5.1.7. 开标结束
代理机构查看各供应商开标情况，确认无误后点击【退出】按钮，则开标完成，如下图所示：
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5.2. 现场开标
代理机构开标用户登录系统后，点击【交易执行】→【开标】→【开标大厅】查看开标时间，点击【交易执行】→【开标】→【开标大厅】进入现场开标大厅。
5.2.1. 等待开标
供应商现场开标，代理机构需待开标时间开始时，才可进入现场开标大厅，如下图所示：
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5.2.2. 投标人签到
供应商现场开标，供应商应在开标后进行现场签到，供应商需携带CA在代理机构工作人员开标电脑上进行签到，如下图所示：
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5.2.3. 公布投标人
供应商现场开标，供应商应在开标现场签到后，代理机构进行公布投标人，如下图所示：
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5.2.4. 核验保证金
代理机构进入核验保证金环节，系统自动拉取保证金流水进行保证金核验，或者手动进行保证金核验，如下图所示：
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5.2.5. 投标文件解密
代理机构进入投标文件解密环节，供应商需携带CA在代理机构工作人员开标电脑上进行投标文件解密，解密成功后显示已解密，如下图所示：
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5.2.6. 唱标
代理机构进入唱标环节，采购方式为“公开招标”的采购项目在开标过程中体现该环节，如下图所示：
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5.2.7. 开标结束
代理机构查看各供应商开标情况，确认无误后点击【退出】按钮，则开标完成，如下图所示：
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6. 代理机构评标管理
6.1. 成立资格审查小组（采购方式为公开招标的项目）
采购方式为“公开招标”的采购项目首先需要采购单位代表进行资格性审查的评审。其他采购方式不需要成立资格审查小组。
步骤一：代理机构评标用户登录系统后点击页面左侧【交易执行】→【评标】→【资格审查小组】选中要成立资格审查小组的项目后点击【资格审查小组】。如下图所示：
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步骤二：点击【同步采购人代表】，同步完采购单位代表的个人信息，然后点击【设为组长】，则“资格审查小组”成立完成。如下图所示：
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6.2. 成立专家小组
步骤一：代理机构评标用户登录系统后点击左侧【交易执行】→【评标】→【成立专家小组】，选中要成立专家小组的项目点击【成立专家小组】按钮。如下图所示：
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步骤二：“成立专家小组”以后，点击【导入专家】按钮，导入采购单位抽好的专家（导入的专家是从专家库系统根据采购人填写的专家抽取需求表，由系统随机自动抽取的专家）。如下图所示：[image: image54.png]= »
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6.3. 评标
步骤一：代理机构评标用户登录系统后在页面左侧点击【交易执行】→【评标】→【评标管理】按钮，代理机构用户选择要评标的项目点击【评标管理】按钮进入该项目的评标管理界面，如下图所示：
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步骤二：【评标管理】界面中代理机构工作人员需对采购项目开放评审室（涉及公开招标的项目需先开放资格性审查的评审室），代理机构通过评标管理可以查看评审过程。如下图所示：
注：1、【绿色】箭头表示该项评审结束；【蓝色】箭头表示该项正在评审中；【灰色】表示该项待评审。2、“开放资格评审”之前需要先成立资格审查小组。
步骤二：待采购人代表对“资格审查”评审完成后，点击【结束资格评审】则表示资格审查评审完成。如下图所示：
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步骤三：除采购方式为“公开招标”的采购项目，其他采购方式直接开放【项目评审】即可。如采购方式为“公开招标”的采购项目需待资格性审查评审完成后开放项目评审。
步骤四：项目评审完成后，点击【新评标管理】-【评审结束复核】，进入后检查评审文件及签章没有问题，点击【评审结束】则表示专家评标完成。如下图所示：
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6.4. 进入评审大厅
步骤一：点击【新评标管理】，选中要查看的项目，点击右侧“大厅”按钮，如下图所示：
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步骤二：进入到评审大厅后，可以查看该项目的所有包，点击要进入的包名称，如下图所示：
[image: image60.png]PPRAST

SR 20200615403 [ESZCF-C-H-200031] & &8 (Waskas
RIS RS | (RIS SRSHHBARI

. ER ° a1

| SRIGFE: 1,342,000.005%

B10ETRE)
ETERTS: IPRAFIE -

s

El—
2020-06-15

| 20:16:03





步骤三：进入到其中一包时，可以与供应商进行视频通话，并给供应商进行排序，如下图所示：
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步骤四：待评审专家发起洽谈时，代理机构工作人员点击【进入远程洽谈室】可以观看评审专家与供应商的磋商谈判过程，如下图所示：
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6.5. 查看专家在评审过程中生成的各种文件
代理机构评标用户登录系统后在页面左侧点击【交易执行】→【评标】→【新评标管理】按钮，选中要查看文件的项目，点击【评审结果复核】即可查看专家在评标过程中生成的各类文件。如下图所示：
[image: image65.png]ZFiT S
B #hiEs
Eenes
& wszE v
B mwi
& R
B %R ~
T atEEG
& e
At
& samE v

o B -

| mEs=

REEH

weE

2087

WEER FEUR

REEH

TG

AR

ER v mEE

BIDREE)

aRET) AR

350,000.00 FAMEEER

P

STRERTISR  SEETE




[image: image66.png]e N @ SEWRNI, CREETHS, BHOSE | ool B R TR

fo niEs e i WA we e
3 E R FHE s
B Ends 1 SRETE TN IR o mpEE ks
& us=m v
2 R, BANREE ITEINES AR o sz i
B v
S s 5 s T ITEINES AR oxsE
& 7
B 5 ~ 4 SRS ETHE BARSETHECHR) oxzE i
5 siEEEa
T A 5 RAETIE BARSETAECS) oFEE
8 mEFE
6 SRS ETHE BRSETARERD oxxE
Py - 7 FREEHTR ITEINES AR oxxE
SBiE N 8 BEAETSE iRIMES A oFzE
L HiE v
9 GaTsTEE ITEINES AR oxxE





注：过程文件中的文件只可以预览，不可修改。
6.6. 生成专家费用领取表
步骤一：代理机构评标用户登录系统后在页面左侧点击【交易执行】→【评标】→【评标管理】按钮，选择评审结束后的项目（已在评标管理中点击【结束评审】）点击【专家费用领取表】。如下图所示：
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步骤二：编辑专家费用表界面需选择费用计算方式（默认为“按时长”），录入专家的个人信息（姓名、单位、银行卡号）等内容。录入完成后，点击【发送】等待专家确认。如下图所示：
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6.7. 起草评标报告
步骤一：代理机构评标用户登录系统后在页面左侧点击【交易执行】→【评标】→【新评标管理】选中评审完成且专家已起草完成的评标报告的项目，点击【评审结果复核】按钮查看详情。如下图所示：
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步骤二：查看“评标报告”无误后，需要代理机构工作人员进行线上签章操作，插入CA锁点击【电子签章】。如下图所示：
[image: image70.png]= »

[ z=muT

Ee &nEs
K eniEs
E ussmE
B min
£ FFiR
B
T mEEENE

L marEsNE

> HRER

SRS FERRAL

RIS

Azt (L)

plSvi=le

18.15

WRENE (AR ) S2HRBEF

THEARST:

20205025138




步骤三：工作人员签章完成后，返回结果审核界面，需点击【评审结束】按钮发送评标报告然后进行后续的“定标操作”。如下图所示：
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7. 代理机构定标管理
7.1. 起草中标通知书
步骤一：代理机构定标用户登录系统后在页面左侧点击【交易执行】→【定标】→【中标通知书】选中要起草中标通知书的项目点击【起草】按钮。选中中标未起草的包号点击【确定】按钮。如下图所示：
[image: image72.png]



步骤二：进入起草界面后点击【编辑】按钮，进行中标通知书的起草。如下图所示：
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步骤三：起草中标通知书界面中需插入CA锁进行电子签章操作（签代理机构公章），完成签章之后点击【返回】按钮，此时可以看到通知书情况状态变为“已签章”，然后点击【确定】即完成中标通知书的起草。如下图所示：
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注：当中标通知书起草完成并点击【确定】按钮之后，供应商便可以登录自己系统自行打印“中标通知书”。
7.2. 起草发布中标公告
步骤一：代理机构定标用户登录系统后在页面左侧点击【交易执行】→【定标】→【中标公告】选中要起草中标公告的项目点击【起草】按钮。选中已中标未起草的包号点击【确定】按钮。如下图所示：
[image: image76.png]



步骤二：在【起草公告】界面中需代理机构定标用户完善公告信息（公告发布时间、定标日期、开标时间等信息）之后点击【下一步】按钮。如下图所示：
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步骤三：预览公告信息无误后点击【保存并提交】按钮，如下图所示；
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步骤四：提交后的中标公告自动跳转至发布中标公告界面，也可在【待办任务】菜单中选中要发布中标公告的项目，点击【办理】按钮，如下图所示：
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步骤五：查看中标公告内容无误后，点击【发布】按钮，如公告有误则点击【退回】退至上一审核岗进行修改。如下图所示：
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7.3. 起草废标公告
步骤一：代理机构定标用户登录系统后在页面左侧点击【交易执行】→【定标】→【废标公告】选中待起草废标公告的项目点击【起草】按钮。如下图所示：
[image: image81.png]



步骤二：在起草废标公告界面需填写“废标原因”，填写完成后点击【下一步】按钮。如下图所示：
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步骤三：查看起草好的废标公告内容，无误后点击【保存并提交】按钮。如下图所示：
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步骤四：提交后的废标公告自动跳转至发布废标公告界面，也可在左侧【待办任务】菜单中选中要发布废标公告的项目，点击【办理】按钮，如下图所示：
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步骤五：查看废标公告内容无误后，点击【发布】按钮，如公告有误则点击【退回】退至上一审核岗进行修改。如下图所示：
[image: image85.png]=

& zoEE

[z

& KB





7.4. 流标重招
步骤一：代理机构定标用户登录系统后在页面左侧点击【交易执行】→【定标】→【流标重招】选中流标重招的项目点击【处理】按钮。如下图所示：
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步骤二：在流标重招界面需填写“重新组织招标”或“变更采购方式”或“终止采购”的变更理由并且上传相应附件。填写完成后点击【提交】按钮。如下图所示：
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注：1、如果流标重招的处理方式为“重新组织招标”或“变更采购方式”则【提交】后的项目流程自动返回至“编制采购文件”。2、如果流标重招的处理方式为“终止采购”则【提交】后该项目终止。
8. 代理机构如何分配负责人
步骤一：代理机构相应用户登录系统后点击【交易执行】→【项目负责人】→【分配负责人】页面选择要分配的项目，点击【分配】按钮。如下图所示：
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注：分配后想变更项目负责人点击【变更】重新选择负责人即可。
步骤二：在分配界面，点击【新增】选择要分配的姓名及所要负责的环节，则被分配的人可以看到所负责环节的对应项目所有信息，如下图所示：
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9. 代理机构项目档案管理
9.1. 如何查看项目电子档案
步骤一：代理机构档案管理用户登录系统后点击页面左侧【交易执行】→【项目档案】→【电子档案】可以看到所有项目，点击【查看档案】按钮查看对应项目档案。如下图所示：
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步骤二：采购档案界面中代理机构可以查看该项目所有采购过程中的内容及附件。如下图所示：
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10.   综合报表
步骤一：代理机构相应用户登录系统后点击页面左侧【交易执行】→【综合报表】可以看到“政府采购中标明细报表”、“政府采购废标明细报表”、“政府采购项目汇总”、“政府采购项目表”四项报表类型。如下图所示：
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步骤二：选中要查看的报表类型，填写查询条件点击【查询】，查看查询到的数据，可以导出数据到Excel表格中。如下图所示：
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