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一、系统前期准备

建议使用 IE10及以上版本的 IE浏览器

IE浏览器系统中默认打开路径为：

64位操作系统：C:\Program Files (x86)\Internet Explorer\iexplore.exe

32位操作系统：C:\Program Files\Internet Explorer\iexplore.exe

设置兼容性模式

打开交易主体登录页面，点击 IE菜单栏里边的工具-兼容性视图设置(按 ALT键显示

工具栏)，如下图：

进入如下页面：

国泰新点软件股份有限公司 0512-58188000



投标单位（建设工程、政府采购）业务操作手册

将系统登录的网址添加后关闭即可；

设置 IE安全性

在登封驱动下载安装后，桌面后自动生成 新点检测工具(登封版)环境检测软件，一键检测

通过即可。
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关闭弹出窗口阻止程序

工具栏中关闭弹出窗口阻止程序的操作，如下图：
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二、投标单位业务平台介绍

投标单位身份介绍

登封市公共资源交易平台中投标单位统称为交易乙方，在交易主体入库时勾选相关身份类型

来确认平台身份。

其中：施工单位、监理单位、勘察单位、设计单位、咨询企业、项目管理身份：都为工程建

设业务投标单位，可以对交易系统中建设工程对应招标业务进行投标报名；

供应商身份：可以对采购业务招标已及工程业务货物类和服务类招标进行投标报名；

竞买人身份：对产权交易类项目投标报名；

土地拍卖、自然人身份：对土地招拍挂项目投标报名；

投标单位业务模块介绍

投标单位诚信库信息审核通过后，系统中会显示投标身份的业务操作模块菜单，其中：

工程建设业务类投标单位，自动显示建设工程业务模块；

供应商审核通过后，自动显示工程业务模块、政府采购业务模块、医药采购业务模块、其它

采购业务模块；

竞买人审核通过后，自动显示产权业务模块；

土地拍卖、自然人审核通过后，自动显示土地交易业务模块；

三、投标单位业务操作

系统中所有业务操作都是把实际中的招投标流程转到了交易系统中，对应的菜单从上到

下排在了交易系统对应模块下，实际业务操作时，点击对应菜单正常业务操作即可。

工程业务管理

3.1.1、招标文件领取

功能说明：投标人对符合投标要求的公告中的标段进行投标。

前置条件：该标段招标公告及招标文件已发布。

操作步骤：

点击待投标标段的“领取”按钮，进入领取页面；
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1、点击“完善信息”按钮，完善相应信息，然后点击“我要投标”，完成信息录入。如

图：

<1>在 02投标资格条件中可以查看本标段在系统中要求的资质信息和项目经理信息，若投

标单位在系统诚信库管理——资质管理中没有备案此资质（资质名称必须一致），或者项目

负责人在系统诚信库——从业人员资质中没有备案此资质（资质名称必须一致），则报名时

会提醒人员资质不符。
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<2>在 03填写信息中，将所有填写框填写完善，项目负责人需要点击挑选按钮，从诚信库

从业人员中进行挑选确认；

<3>对于报名时有的标段需要挑选项目负责人，有的标段没有项目负责人问题，与代理发布

的招标公告要求有关；

<4>点击我要投标，会有投标成功提示，即报名成功（报名回执码暂时没有用处，可以不用

打印），直接关掉再去下载标书即可。

<5>关于联合体报名，只需要牵头公告登录系统后，插入成员单位 ca后，读取锁信息，并选

择成员单位项目负责人后，添加即可完成联合体报名。

注：示图中需要单位资质为市政公共工程二级（含）以上并且环保工程二级（含）以上，需

要投标单位在诚信库经营资质中同时备案这两个资质才可以正常报名（项目经理同理）。

2、点击“网上支付”按钮，完成标书费网上支付。

平台暂线上无需支付标书费即可下载招标文件，等到投标现场在进行线下收取相关费用。

3、点击“下载招标文件”按钮，在新页面上下载相关文件即可，如图：

注：需要点击下载图标下载招标文件，请勿使用迅雷下载。

3.1.2、邀请书确认

功能说明：投标人确认邀请书，投标人确认参加邀请招标。
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前置条件：招标人或者代理发出邀请函。

操作步骤：

1、点击“邀请书确认”菜单，如下图：

2、点击“操作”图标，进入“邀请函确认”页面，如下图：

3、点击“项目负责人”的“选择”按钮，弹出“人员列表”页面，如下图：

选择人员，点击“确定选择”按钮，返回“邀请函确认”页面。

4、填写完善联系人，联系电话，邮箱等信息，点击“确认参加”，弹出“生成回执函”页

面，如下图：
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5、签章完毕后，点击“签章提交”按钮，确认参加成功，“邀请函确认”页面的回执函变

成已签章字样，并可以打印回执码，如下图：

6、如果点击“确认不参加”弹出“生成回执函”页面，如下图：
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7、签章完毕后，列表页面状态显示“确认不参加”，如下图：

3.1.3、资格预审文件领取

功能说明：投标人领取资格预审文件。

前置条件：

1、资格预审文件备案审核通过。

2、投标人对该标段已经进行了投标报名。

3、操作步骤：

1、点击“业务管理—工程业务—资审文件领取”，进入列表页面，如下图：
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直接点击下载按钮即可下载资审文件。

3.1.4、资审澄清文件领取

功能说明：投标人领取资审澄清文件。

前置条件：

1、资审澄清文件备案审核通过。

2、投标人对该标段已经进行了报名并下载过了资审文件。

操作步骤：

点击“业务管理—工程业务—资审澄清文件领取”，进入列表页面，如下图：
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3.1.5、资审结果通知书

功能说明：投标人确认资格预审结果。

前置条件：已报名此资格预审项目。

操作步骤：

点击“业务管理—工程业务—资审结果通知书”，进入列表页面，如下图：
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点击操作按钮，对于资审通过的结果，签章后确认结果即可参加后续招投标流程；

3.1.6、网上提问

功能说明：投标人对不同标段的问题可以向代理发出提问。

前置条件：投标人已经填写投标信息并下载资审文件或者招标文件。

注：如果是资格后审，且没有过答疑澄清时间，允许投标单位进行提问。

操作步骤：

1、点击“网上提问”菜单，进入网上提问列表；

2、点击“新增提问”，弹出“挑选标段（包）”页面，如图：

3、挑选对应标段，点击“确定选择”按钮，进入“新增提问”页面，如下图：
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填写“问题描述，提问人姓名，手机”等，上传对应文件，点击“确认发送”。

3.1.7、答疑澄清文件领取

功能说明：投标人领取对应的答疑澄清文件。

前置条件：

1、已经提交了答疑文件，并经过建设工程交易科工作人员审核确认。

2、投标人已经下载招标文件。

操作步骤：

1、点击“答疑澄清文件领取”模块，进入列表页面，如下图：

2、点击“领取”图标，进入“答疑澄清文件下载”页面，如下图：
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3.1.8、控制价文件领取

功能说明：投标人领取对应控制价文件。

前置条件：已经提交控制价文件，并经过建设工程交易科工作人员审核确认。

操作步骤：

1、点击“控制价文件领取”菜单，进入列表页面，如下图：

2、点击标段的“领取”图标，可以领取对应控制价文件，弹出“下载招标控制价文件”页

面，如下图：

3、将鼠标悬移电子件名称上面，会出现下载按钮图标，点击该图标，可以下载文件，
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如下图：

3.1.9、保证金到账查询

功能说明：投标人查询开标前标段的投标保证金是否到账。

前置条件：已经报名此标段，并诚信库中基本账号信息准确无误。

操作步骤：

1、点击“投标保证金”菜单，进入列表页面，如下图：

2、点击标段的“查看”图标，可以打开“保证金单笔查询”页面，如下图：
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点击“查询”后，若从基本账号缴纳的保证金已到账，则银行会返回已到账的保证金明细，

并可以通过系统打印保证金到账回执单。

其中：①确保诚信库中单位名称与基本账号确认无误，如有变更，及时更新；

②确保缴纳的保证金账号准确无误（同一个项目不同标段保证金账号不同，标段重新招标后

保证金账号也会变更）

③系统返回的为已到账的保证金单笔明细（转账成功后可能存在到账延迟情况），若一直查

询不到到账明细，请再次检查诚信库中单位名称与基本账号填写是否正确，保证金缴纳账号

是否正确。

3.1.10、投标文件上传

功能说明：投标人对全流程网招项目开标前进行加密版投标文件递交。

前置条件：已经报名此标段，并已下载招标文件。

操作步骤：

此处需要上传的为网上开评标项目登封版投标文件（.dftf文件）。

网上开评标，需要制作特定格式的招投标文件，招标文件格式为.dfzf，投标文件格式为.dftf。

登封项目暂未开始电子开评标活动，当下载的文件为 word或者 pdf时，即为纸质开评标，

无需在系统中上传投标文件。

3.1.11、评标澄清回复

功能说明：投标人对电子评标过程中评委发出的质询网上回复。

前置条件：已经投标已标段，并上传网招版投标文件。

操作步骤：

1、投标单位登录交易主体系统后，在业务管理中点击【评标澄清回复】菜单查看需要澄清
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的项目。

2、进入【答复】页面后，可以查看问题及回复时间，根据要求录入答复及说明文件。

3、点击【保存修改】按钮，保存本次回复内容信息。

4、点击【签章确认】按钮，对本次回复内容【电子签章】确认并自动提交回复。
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3.1.12、保证金退款查询

功能说明：投标人查询已报名标段的投标保证金是否退款。

前置条件：已经报名此标段，且代理单位已提交此标段的保证金退款并中心审核通过。

操作步骤：

1、点击“保证金退款查询”菜单，进入列表页面，如下图：

2、点击标段的“查看”图标，可以打开“保证金退款查询”页面，如下图：

其中，保证金退款信息可以看到您单位缴纳的保证金入账明细，当退款方式为自动退款且是

否退款项为是时，表示您单位的保证金已经退款完成。
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采购业务管理

注：业务系统中采购业务分为政府采购业务、医药采购业务、其他招标采购业务。投标单位

需要根据欲投标项目所属业务类型（也可以通过网站中公告所属的公告模块），进入对应的

业务菜单进行投标。

3.2.1、交易文件下载

功能说明：投标人对符合投标要求的公告中的标段进行投标。

前置条件：该标段采购公告及采购文件已发布。

操作步骤：

点击待投标标段的“领取”按钮，进入领取页面；

1、点击“完善信息”按钮，完善相应信息，然后点击“确认完善信息”，完成信息录入。

如图：
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2、点击“网上支付”按钮，完成标书费网上支付。

平台暂线上无需支付标书费即可下载招标文件，等到投标现场在进行线下收取相关费用。

3、点击“下载招标文件”按钮，在新页面上下载相关文件即可，如图：

注：需要点击下载图标下载招标文件，请勿使用迅雷下载。

3.2.2、网上提问

功能说明：投标人对不同标段的问题可以向代理发出提问。

前置条件：投标人已经填写投标信息并下载交易文件。

操作步骤：

1、点击“网上提问”菜单，进入网上提问列表；
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2、点击“新增提问”，弹出“挑选标段（包）”页面，如图：

3、挑选对应标段，点击“确定选择”按钮，进入“新增提问”页面，如下图：

填写“问题描述，提问人姓名，手机”等，上传对应文件，点击“确认发送”。
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3.2.3、答疑文件下载

功能说明：投标人领取对应的答疑澄清文件。

前置条件：

1、代理已经提交了答疑文件并审核确认。

2、投标人已经下载招标文件。

操作步骤：

1、点击“答疑澄清文件领取”模块，进入列表页面，如下图：

2、点击“领取”图标，进入“答疑澄清文件下载”页面，如下图：

3.2.4、保证金到账查询

功能说明：投标人查询开标前标段的投标保证金是否到账。

前置条件：已经报名此标段，并诚信库中基本账号信息准确无误。
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操作步骤：

1、点击“投标保证金”菜单，进入列表页面，如下图：

2、点击标段的“查看”图标，可以打开“保证金单笔查询”页面，如下图：

点击“查询”后，若从基本账号缴纳的保证金已到账，则银行会返回已到账的保证金明细，

并可以通过系统打印保证金到账回执单。

其中：①确保诚信库中单位名称与基本账号确认无误，如有变更，及时更新；

②确保缴纳的保证金账号准确无误（同一个项目不同标段保证金账号不同，标段重新招标后

保证金账号也会变更）

③系统返回的为已到账的保证金单笔明细（转账成功后可能存在到账延迟情况），若一直查

询不到到账明细，请再次检查诚信库中单位名称与基本账号填写是否正确，保证金缴纳账号

是否正确。

3.2.5、响应文件上传

功能说明：投标人对全流程网招项目开标前进行加密版投标文件递交。

前置条件：已经报名此标段（包），并已下载过采购文件。

操作步骤：

此处需要上传的为网上开评标项目登封版投标文件（.dftf文件）。

网上开评标，需要制作特定格式的招投标文件，招标文件格式为.dfzf，投标文件格式为.dftf。
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登封项目暂未开始电子开评标活动，当下载的文件为 word或者 pdf时，即为纸质开评标，

无需在系统中上传投标文件。

3.2.6、评标澄清回复

功能说明：投标人对电子评标过程中评委发出的质询网上回复。

前置条件：已经投标已标段，并上传网招版投标文件。

操作步骤：

1、投标单位登录交易主体系统后，在业务管理中点击【评标澄清回复】菜单查看需要澄清

的项目。

2、进入【答复】页面后，可以查看问题及回复时间，根据要求录入答复及说明文件。

3、点击【保存修改】按钮，保存本次回复内容信息。

4、点击【签章确认】按钮，对本次回复内容【电子签章】确认并自动提交回复。
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3.2.7、多轮报价

功能说明：投标人对电子评标过程中评委发出的下一轮报价进行网上回复。

前置条件：已经投标已谈判项目，并上传网招版投标文件。

操作步骤：

1、供应商登录交易主体系统后，在政府采购业务中点击【多轮报价】菜单查看报价项目。

2、进入待报价项目后，点击【新增报价】菜单录入新一轮报价及说明。
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3、进入【签章查看】页面，确认报价信息无误后【电子签章】并【提交签章】。

4、点击【提交报价】按钮完成本轮报价。

3.2.8、保证金退款查询

功能说明：投标人查询已报名标段的投标保证金是否退款。

前置条件：已经报名此标段，且代理单位已提交此标段的保证金退款并中心审核通过。
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操作步骤：

1、点击“保证金退款查询”菜单，进入列表页面，如下图：

2、点击标段的“查看”图标，可以打开“保证金退款查询”页面，如下图：

其中，保证金退款信息可以看到您单位缴纳的保证金入账明细，当退款方式为自动退款且是

否退款项为是时，表示您单位的保证金已经退款完成。

3.2.9中标合同签署

功能说明：中标人在线签中标合同
前置条件：是中标单位并且招标人已提交合同

操作步骤：

1、点击左上角消息提醒，会弹出代办信息，如下图：



2、点击代办信息，会弹出合同确认页面，在该页面查看中标信息是否正确，在04附件
信息中点击电子件可查看合同内容并签章；签章合并后点击右上角中标人确认提交审
核，如下图：


