南平市公共资源交易中心

电子交易平台

招标文件制作操作手册
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挑选标段
招标代理机构登录南平市公共资源交易电子交易平台，在左侧【业务管理】中，点击【招标文件】节点，点击【新增招标文件】按钮，选择相应标段，这里的标段指建立了场地预约的标段（不提交审核也可以新建），点击【确认选择】，进入新增招标文件页面。
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填写基本信息
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第1部分招标项目和第2部分标段（包）信息，自动提取项目注册和招标项目信息；

第3部分文件信息，填写填写答疑澄清时间、投标文件递交方式和开标方式等信息。

第4部分保证金及工本费信息，填写保证金金额（请确保填写正确），选择保证金允许递交方式。

选择范本
所有信息填写完成后，点击左上角下一步按钮。进入信息确认页面，在保证金及工本费信息下面有一个【制作】按钮，点击可以弹出一个选择招标文件范本的页面，招标代理根据招标项目的实际情况，选择适用本招标项目的范本模板。这里选择《福建省房建市政施工范本2017版招标文件示范文本》（以此为例），点击【确定选择】，点击确认。
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如何选择范本？每个行业主管部门都有各自行业发布的范本，按照大多数代理选择范本的经验，有规范范本的项目需要按照规定范本制作招标文件。没有规范范本的项目可参照系统中的通用范本进行制作（上图中1、13、14等均为通用范本）。不同的范本对应不同的评标办法。如果采用通用范本则评标办法也为通用评标办法，不是规范范本中的评标办法，开评标时需要自己留意。选择哪一种范本需要代理和业主、监督等多方沟通确定。

填写招标文件内容
进入招标文件在线制作页面，左侧功能向导依次有“封面”“招标公告/投标邀请书”“投标须知”“合同条款及格式”“评标办法设置”“工程量清单及计价”“工程量清单xml”“招标图纸”“技术标准和要求”“通用本补正数据表”“投标文件组成设置”“招标文件的其他材料”“生成招标文件”菜单。
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招标文件制作主界面中，左边是菜单栏，右边是主界面编辑窗口。其中编辑方式分为两种，一种是有固定模板的，比如“封面”“招标公告”“投标须知”，这种只需要招标代理填写其中的空格即可，填写或修改完后必须要点击【保存修改】。对于投标须知中的【同步】按钮，只能在开始填写内容前点击，否则在点击后将会把原有手填的内容清空掉。
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另外一种是非固定模板的，比如 “合同条款及格式”“工程量清单及计价”等菜单，需要直接在word中进行编辑，编辑完成后点击左上方保存修改按钮。
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对于通用的范本，线下编辑好招标文件，然后将招标文件的word格式点击【重新上传】导入到平台中即可，如图：

[image: image9.png]-

~ * =3 XS BiRfrdoc R|ETH

DBEBo ¢

& *f0 gy (=« =

W1 WE 1 T REE25EX 1 Bkl

sl B T U-A-X X A& A-A

€ = frEss IE A WA =% =2 FEIE  XEEE

A A Q%

w3 ESws st URAE

“n/sBEew

nagbceod AaBh AaBb(AaBbCi . AN
fiacs w1 wE2 wE3 - FER
;& Vlindows





设置评标办法
点击【评标办法设置】，选择对应评标办法，点击保存，这边设置的评标办法评分点，是专家在评标时所能看到的评分点，专家根据这些评分点进行评审。不同的范本对应不同的评标办法。
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下方可以对废标条款进行编辑，在输入框中输入废标条款，点击新增按钮。这里填写的废标条款是评委在评标时否决投标的依据。也可以修改或删除已经录入的废标条款。
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5.1  资格评审类评分点如何设置？
点击“初步评审参数”，对初步评审评分点进行编辑，其中包括资格文件评审，可以点击“新增评分点”按钮，填写序号、评分点名称、评审标准，“是否必过项”，如果勾选“此评分点必须通过”，评委汇总的评分点未通过，该单位此评审环节皆为不通过。评分点查看地址对应到投标文件组成节点，填写完成后，点击修改保存按钮。这样一个评分点就添加完成。也可以对评分点进行删除和修改操作。
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5.2 综合打分类评分点如何在总项评分点下增加分项评分点？

设置时总评分点的序号设置为1，分评分点的序号设置为1.1,1.2等，如图：
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总项评分点序号后面带小数点序号即可。评分点总分以总项评分点打分为准。分项的最高分之和要和总项的最高分相等。效果如图：
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5.3 房屋市政-综合评估法A等有权重的评标办法权重如何设置？

如图，在我们系统中权重代表综合打分各个评分模块的最高分，前提是各个模块分项的最高分设置为100分。
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5.4 综合打分模块的技术文件评分点怎么设置？
首先确定自己项目的技术文件是否是暗标，如果是选择暗标按钮，如果不是，则选择明标。如果选择代理自己和业主、监督沟通。
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其次，如图，填写好评分点名称、评审标准、最高分、最低分等信息。特别注意的是暗标需要设置【评分查看地址】，这一项对应的是投标文件的各个章节。对于水利类综合评估法和和房建类综合评估法等需要设置技术文件评分点的项目代理要仔细确认勾选正确。代理勾选哪个章节，评委评分对这个评分点打分时就只能看到哪个章节的内容。如果勾选错误会导致评标无法正常继续进行。全部填写正确后点击修改保存。
[image: image19.png]I5ARN: | EBTH

=l - 1]

FSRCENN:  © FESEHLE, RPSa=re





5.5 报价打分的评分点如何设置

设置报价评分点，点击到修改报价评分点，进入下图中的页面，确认填写好总分、评审标准等，如果这个页面上还有其他参数也需要仔细确认填写清楚。基准值公式和扣分公式可以不用处理。填好各项信息后点保存即可。
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5.6 如果系统中的默认评分点能否删除？

系统中的评分点全部由代理按照自身项目需要决定如何设置。系统中的规范范本的默认评分点是按照范本的评分点设置的，通用范本的默认评分点是按照大多数项目需要总结设置的。代理可以自主决定是否需要删除。一个评分模块下的评分点全部被删除后，评委在评分时，将不用评审这个模块。

5.7 通用范本如何设置开标一览表

通用范本中的开标一览表是开标时的唱标项。代理在设置时，可以在系统默认的唱标项基础上自己再新增信息。新增信息时，填写好唱标项名称、填写的类型、单位等即可。需要特别注意的是，如果唱标项中有【项目负责人】的，则【投标文件组成】扫描件查看中的项目经理扫描件必须要勾选上，否则投标人无法生成投标文件，造成严重后果。
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注意：评分点设置建议代理每个都点开，仔细核对确认其中的评分点名称、评审标准、跳转章节以及页面上的其他参数，这些设置会直接影响评委评标。

上传工程量清单
针对房屋市政的项目，点击【工程量清单xml】，点击“上传封面文件”按钮，将工程量清单封面扫描件上传，如果上传错误，点击“删除封面文件”。封面上传完成后继续上传清单总说明文件，选择Word或PDF格式的说明文件上传。上传Word前请确保Word文件已经关闭。点击上传清单，将xml格式的工程量清单文件进行上传，最后点击生成清单PDF，生成文件
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设置投标文件组成
点击【投标文件组成设置】，此页面上的内容为投标单位做投标文件时所需要提供的标书内容。工程类的投标文件组成主要包含封面、投标函及投标函附录、项目管理机构、资格审查等资料，这些节点都是模板内默认的投标文件组成节点。

如果有修改或者新增，点击右上角【个性化新增】，填写文件名称，选择是否签章，选择是否暗标，点击新增保存，保存之后可以点击节点后方的修改按钮可进行修改。红色的节点是必选项，无法删除；

在“是否签章”竖列中勾选需要投标单位签章的节点。这边需要注意，如果没有打钩，投标单位制作投标文件时将无法进行电子签章；在“是否选择”竖列中，勾选需要投标单位提供的标书内容，按照节点上传对应内容。填完之后点击左上角修改保存按钮。
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招标文件的其他材料
点击【招标文件的其他材料】节点，点击新增材料，选择需要上传的文件，上传成功之后投标单位在获取到招标文件之后可以将招标文件内的其他材料导出来。目前南平市地区通行的做法是直接将需要给投标人的资料放到招标文件的附件上发布出来，供投标人下载。
生成招标文件
最后点击【生成招标文件】，点击生成招标文件节点，分为“招标文件转换”“招标文件签章”“招标文件生成”三个步骤。

点击招标文件转换节点，转换成功之后可以下载已经转换完成的word和pdf格式的招标文件。word格式可以直接下载下来打开，pdf格式下载下来后需要将文件后缀改成edc格式才能查看。
点击招标文件签章节点，签章的同时必须插上CA锁，点击工具栏内的签章按钮，点击确定，选择位置，点击签章，签章完成之后点击左上角签章提交。

点击生成招标文件节点，显示信息确认页面。确认信息无误后点击确认，生成招标文件。
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上传招标文件附件，提交备案
招标文件生成之后关掉招标文件在线制作页面，回到查看招标文件菜单，可以看到在【相关附件】处有新生成的招标文件的电子件。如果需要上传图纸文件、工程量清单文件等，点击【电子件管理】，点击【选择电子件上传】，选择需要上传的工程量清单文件、图纸文件， 所有文件上传完成之后点击左上角【提交备案】按钮，点击【确认提交】，会自动审核通过。
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在招标项目中划分标段时，在“采用网上招标投标”节点选择了“否”的项目为非网招项目。非网招项目没有制作招标文件的按钮，这种项目不需要在电子平台制作招标文件。
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以上为招标文件制作全部流程


