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1. [bookmark: _Toc13489]概述
[bookmark: _Toc89]1.1编写目的
本手册旨在对浙江省机场集团招标管理系统、投标管理工具的界面和功能做简要说明，以便供应商熟悉使用系统，本手册的使用对象为使用浙江省机场集团招标管理系统进行投标的所有供应商，请使用者认真阅读，以便高效完成相关工作，界面和功能在不同时期会略有不同，请以正式发布的版本为准。
[bookmark: _Toc520]1.2软件背景
　　本手册所描述的系统的名称为“投标管家”。
　　操作手册使用者为：供应商、标书制作人。
[bookmark: _Toc31734]1.3运行环境要求
	项目
	最低配置
	推荐配置

	操作系统
	Windows 7
	Windows 7及以上

	CPU
	i3 3.6GHz
	i5 2.9GHz 及以上

	内存
	4G
	8G 及以上

	屏幕分辨率
	1366*768 像素
	1920*1080 像素及以上

	Pdf
	Pdf插件
	Pdf插件



2. [bookmark: _Toc19047]工具下载
　　投标单位请在浙江省机场集团招标管理系统官网下载专区，（https://ebid.zjairports.com）下载新版投标管家。
重要提醒：
1．建议用户关闭电脑全部杀毒软件后，再安装投标管家。
　　2．如首次操作，建议用户在使用【投标管家】前，仔细阅读本操作手册，投标管家帮助专区同步提供详细的操作指引。

3. [bookmark: _Toc16084]投标管家安装
　　【投标管家】为供应商专用工具，主要用于招标项目和公告信息查看、购买标书、关联保证金流水、投标或报价、确认开标结果、澄清答疑等。
　　若安装投标管家过程中，程序提示安装数字证书驱动和PDF签章控件两个软件，请按提示安装即可，如果未能成功安装这两个程序，可自行在平台门户的下载中心下载这两个程序，自行安装。
　　①双击安装文件，弹出安装向导，点击“下一步”进行安装，“取消”则退出安装。
	[image: ]

	页面截图



②选择安装路径并点击下一步，如提示下载安装插件，请按提示下载相关插件。
	[image: ]
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	页面截图



4. [bookmark: _Toc17658]登录投标管家
　　点击安装好的投标管家，会对软件基础环境、CA环境进行检测，按提示安装完相应插件。
	[image: ]

	页面截图


输入在浙江省机场集团招标管理系统上注册的有效用户名及密码，点击登录按钮登录。
如您忘记用户名和密码，请到系统登录页面点击【忘记密码】，找回用户名和密码。
	[image: ]

	页面截图



　　成功登录。
	[image: ]

	页面截图



5. [bookmark: _Toc16433]桌面
[bookmark: _Toc15812]5.1招标公告
　　“招标公告”页签，可查看最新发布的招标信息，点击【更多】可链接到招采信息。
	[image: ]

	页面截图



[bookmark: _Toc28374]5.2邀请函
　　“邀请函”页签，可查看最新发布的邀请函信息，点击【更多】可链接到招采信息。
	[image: ]

	页面截图



[bookmark: _Toc14319]5.3招标文件
　　可购买标书，点击【更多】可链接到招采信息。
	[image: ]

	页面截图



[bookmark: _Toc31397]5.4我的项目
可查看自己参与的项目，点击【更多】可链接到招采项目。　　
	[image: ]

	页面截图



[bookmark: _Toc32690]5.5帮助中心
　　入门指南及常见问题解答，点击【更多】可链接到帮助。
	[image: ]

	页面截图



6. [bookmark: _Toc21357]招标项目信息
[bookmark: _Toc4171]6.1招采信息
　　可点击【招采信息】查看机场集团发布的招标信息、邀请函和招标文件。
	[image: ]

	页面截图



[bookmark: _Toc20340]6.2招采项目
　　可点击【招采项目】查看自己参与机场集团已发布的招标信息、邀请函和招标文件，可通过切换时间和类型查看参与的各类招标项目。
	[image: ]

	页面截图



7. [bookmark: _Toc5853]全流程投标管家
[bookmark: _Toc16229]7.1进入项目
　　点击【查看详情】，进入项目。
	[image: ]

	页面截图



[bookmark: _Toc24885]7.2招标
7.2.1招标公告
　　供应商可查看招标公告。
	[image: ]

	页面截图



7.2.2招标文件
　　供应商可点击【招标文件】并购买标书。
	[image: ]

	页面截图


　　点击【立即购买】，进入支付页面，编辑缴费凭证信息，上传支付凭证。
	[image: ]

	页面截图


　　编辑发票信息，选择确认。
	[image: ]

	页面截图


　　供应商进行支付，支付成功，等待管理员进行审核。
	[image: ]
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	页面截图


　　标书已成功购买。
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	页面截图



[bookmark: _Toc8825]7.3投标
7.3.1投标保证金
　　点击【上传凭证】。
	[image: ]

	页面截图


　　点击【添加附件】，选择支付凭证上传成功，点击【提交】。
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	页面截图



7.3.2投标响应
　　分别对商务、技术、价格进行投标相应。
	[image: ]

	页面截图



　　①在商务标栏点击【编制】，可制作商务标。
	[image: ]

	页面截图



　　②标书制作，点击【导入文件】或【点击添加附件】。
	[image: ]

	页面截图



③供应商可绑定评审指标，进行指标响应。
	[image: ]

	页面截图



④评审响应，在投标文件上绑定评审指标，进行评审响应。
	[image: ]

	页面截图



　　⑤电子签章，点击【签名】或【硬件CA签章】，识别到UKey（须在电脑上插入UKey），输入证书密码，完成签章。
	[image: ]
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	页面截图



　　⑥加密投标，签章完成后，点击【一键加密】，可进行加密投标。

	[image: ]

	页面截图



⑦查看投标文件和评审指标响应信息，检查无误后，点击【确定】。
	[image: ]

	页面截图



　　⑧确认证书，进行投标。
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	页面截图



　　⑨可【导出保障信封】和【查看投标回执】，保障信封是防止供应商投标时Ukey损坏而提供的一次性补救措施，可进行一次投标解密，回执内容为平台自动生成的投标证明。
	[image: ]

	页面截图



　　⑩导出保障信封并关闭页面，可查看到商务标已投递完成。
	[image: ]

	页面截图



　　参考如上操作，进行技术和价格标的投递。如需重新投递，可在撤标后重新投递。
	[image: ]

	页面截图



[bookmark: _Toc16324]7.4开标
7.4.1远程开标
　　供应商可在开标节点查看开标倒计时。
	[image: ]

	页面截图



供应商在到达开标时间后，在投标工具上进行签到。
	[image: ]

	页面截图



　　点击【一键开标】，填写签到信息，进行签到。
	[image: ]

	[image: ]
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	页面截图


　　供应商插入Ukey，点击【一键解密】，进行解密。
	[image: ]

	[image: ]

	页面截图



　　供应商可在开标完成后，确认开标结果。
	[image: ]

	页面截图



　　供应商查看开标记录表，确认开标结果。
	[image: ]

	页面截图



[bookmark: _Toc1297]7.5评标
7.5.1投标文件澄清
　　供应商需按照招标代理澄清要求进行回复。
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	页面截图



[bookmark: _Toc23628]7.6定标
7.6.1中标候选人公示
　　招标代理发送中标候选人公示后，在“中标候选人公示”页面可以查看。
	[image: ]

	页面截图



7.6.2中标结果公示
　　招标代理发送中标结果公告后，点击【中标结果公告】可以查看。
	[image: ]

	页面截图



7.6.3通知书
　　招标代理发送中标通知书后，在“通知书”页面可以查看。
	[image: ]

	页面截图



8. [bookmark: _Toc9514]澄清答疑&异议
[bookmark: _Toc21265]8.1澄清答疑
　　供应商提出问题。
	[image: ]
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	页面截图



　　供应商查看澄清补疑内容。
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	页面截图



　　评标过程中，需要供应商澄清，可打开澄清疑问-投标文件澄清页面，进行澄清操作。
	[image: ]
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	页面截图



　　供应商点击【立即澄清】，导入需要澄清的附件并提交，如有其他附件，可添加后提交。
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	页面截图



[bookmark: _Toc4936]8.2异议
　　供应商可提出异议。
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	页面截图



　　供应商可查看异议。
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	页面截图




供应商可查看异议回复
[image: ]。
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	页面截图
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