

[image: ]                   电子评标系统操作手册-代理手册                        
 (
江苏国泰新点软件有限公司
地址：江苏张家港市经济开发区
(http://www.epint.
com.cn
)
电话：0512-58188000传真：0512-58132373
)





巩义电子招投标系统投标文件制作工具操作手册









目   录
目录
一、	系统前期准备	1
1.1、	浏览器配置	1
1.1.1、 Internet选项	1
1.1.2、 关闭拦截工具	6
1.1.3、 设置兼容性	6
二、	招标文件制作步骤	9
2.1、	采购无范本招标文件制作	9
2.1.1、	如何进入在线制作招标文件	9
2.2、	在线制作步骤	10
2.2.1、	招标正文	11
2.2.2、	评标办法设置	11
2.2.3、	投标文件组成设置	14
2.2.4、	招标文件的其他材料	15
2.2.5、	生成招标文件	15
三、	控制价文件	17
四、	澄清文件	17
4.1.1、	如何进入在线制作澄清文件	17
4.2、	在线制作步骤	19


[bookmark: _Toc418155828][bookmark: _Toc466994514][bookmark: _Toc11254039]系统前期准备
[bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc387137487][bookmark: _Toc418155829][bookmark: _Toc466994515][bookmark: _Toc11254040][bookmark: _Toc346183640][bookmark: _Toc387137488]浏览器配置
注：必须使用IE浏览器。
1.1.1、 [bookmark: _Toc418155830][bookmark: _Toc466994516][bookmark: _Toc11254041]Internet选项
为了让系统插件能够正常工作，请按照以下步骤进行浏览器的配置。
1、打开浏览器，在“工具”菜单→“Internet选项”，如下图：[image: ]
2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项按钮，具体的界面，如下图：  [image: ]

3、点击绿色的“可信站点”的图片，会看到如下图所示的界面，如下图：[image: ]
4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框，如下图：
[image: ]
输入地址，格式例如：http://218.28.244.138然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
5、设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限，如下图：   [image: ]

会出现一个窗口，把其中的Activex控件和插件的设置全部改为启用，如下图：[image: ]
文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：[image: ]

1.1.2、 [bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc387137489][bookmark: _Toc418155831][bookmark: _Toc466994517][bookmark: _Toc11254042]关闭拦截工具
浏览器配置操作完成后，如果系统中某些功能仍不能使用，请将拦截工具关闭再试用。比如在windows工具栏中关闭弹出窗口阻止程序的操作，如下图[image: ]
1.1.3、 [bookmark: _Toc418155832][bookmark: _Toc466994518][bookmark: _Toc11254043]设置兼容性
点击IE菜单栏里边的工具-兼容性视图设置，如下图：
[image: ]
进入如下页面：将218.28.244.138站点添加到兼容性视图的网站。
[image: ]
将网站地址添加进去即可。
切换到隐私选项卡，将“启动弹出窗口阻止程序”前的对勾去掉，如下图所示：
[image: ]
所有设置完成后，点击【应用】，然后点击【确定】，保存设置即可。









[bookmark: _Toc418155833][bookmark: _Toc466994519][bookmark: _Toc11254044]招标文件制作步骤
[bookmark: _Toc418155834][bookmark: _Toc466994520][bookmark: _Toc11254045]采购无范本招标文件制作
说明：什么时候选择有清单范本？ 选择无清单范本的前提是清单文件能通过清单转换工具进行转换，也就是：房建类标准招标清单。
[bookmark: _Toc11254046]如何进入在线制作招标文件
打开【招标文件菜单】点击【制作招标文件】选择需要制作的招标文件的标段，选择需要制作的招标文件的标段。
如下图所示：
[image: ]
[image: ]
	选择使用的范本：巩义市工程无范本有清单，点击【选择】确定招标文件制作信息，最后点击确定打开招标文件在线制作页面。
[image: ]
[image: ]
[image: ]

备注：在线制作招标文件页面里的内容是自动保存，如果制作页面关闭可通过以下方式重新进入。
	返回到招标文件页面，找到编辑中状态的记录，点击后方【[image: ]】 修改招标文件。
[image: ]
	将编辑中的控制价文件中必填的内容填写完毕之后，下方找到【修改】，点击此按钮可以再次进入控制价文件在线制作页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc11254047]在线制作步骤
在线制作有以下几个操作步骤：
招标正文上传-->评标办法设置-->开标一览表-->投标文件组成设置-->招标文件的其他材料-->生成招标文件。
[bookmark: _Toc11254048]招标正文
招标正文处可以上传word 版的文件。
此处的功能是请将已经编辑好的word版的招标文件导入到此处。点击【上传文件】找到word版的文件后上传。如果有非标准清单，可以附到招标文件正文后，统一上传。
[image: ]
[bookmark: _Toc11254049]评标办法设置
在此处根据实际项目类型选择使用的评标办法，选择完毕之后点击保存按钮。
[image: ]
保存之后，页面内会增加评标办法设置的标签，此处使用的是综合评分法。如图：
[image: ]
初步评审
初步评审下，有2项内容：资格评审、符合性评审。页面内预留的有几项评分点，如果不符合招标文件要求， 可以点击右侧的【[image: ]】 删除当前评分点。
如何新增评分点？
以“资格评审”为例，点击当前页面下【新增评分点】，在下图处，输入“评分点名称”，“评审标准”。“ 打分方式”不能更改，只有符合性打分，“是否必过项”代表评委在对此项评分点是否可以跳过，“评分查看地址”可以忽略。
录入完毕之后， 点击保存按钮，当前评分点新增完毕。 重复以上步骤，将“资格评审”的所有评分点都录入完毕。
[image: ]
 “符合性评审”操作方式和“资格评审”一致，这里就不再多做赘述。
详细评审
详细评审下，有4项内容：投标报价、技术标评分参数、商务标、其他评分参数。页面内预留的有几项评分点，如果不符合招标文件要求， 可以点击右侧的【[image: ]】 删除当前评分点。
如何新增评分点？
以“商务标”为例，点击当前页面下【新增评分点】，在下图处，输入“评分点名称”，“评审标准”。选择“打分方式”，输入“最高分”和“最低分”，“评分查看地址”可以忽略。[image: ]
录入完毕之后， 点击保存按钮，当前评分点新增完毕。 重复以上步骤，将“商务标”的所有评分点都录入完毕。
“技术标评分参数”、“其他评分参数”操作方式和“商务标”一致，这里就不再多做赘述。
投标报价评分点说明：采购类的投标报价如果选择自动计算得分，找到投标报价栏目，点击右侧的修改按钮，打开评分点修改页面。以图示为例，填写总分之后，在扣分公式内，填写价格权值。权值请写成小数。如果选择直接打分设置方式和详细评审的“商务标”一致
[image: ][image: ]
废标条款
此处废标条款可以录入也可不录入。
政府采购_竞争性磋商评标办法
该办法的评分点设置和公开招标一致。有区别的地方在于初步评审设置栏目下有2项，资格评审、初步评审，在设置评分点的时候，请将资格评审放入“资格评审”下新增评分点，剩下的内容，请新增到“初步评审”里。	
投标报价评审可以选择“直接打分”和“自动打分”，请根据实际情况选择，选择直接打分，评委算分之后录入到评标系统中；选择自动打分，请按照公开招标投标报价打分方式进行设置。
[image: ]
开标一览表
开标一览表默认项可以删除，但是投标报价不能删除，可以自己添加。
[image: ]

[bookmark: _Toc11254050]投标文件组成设置
投标文件组成
投标文件目录是可以新增或者删除的。点击【新增】可以增加节点。 只有【新增】过的节点才可以删除，系统默认的目录是不能删除的。
[image: ]
投标所需其他材料
此处如果有其他材料可以在此上传，没有直接跳过即可。
[bookmark: _Toc11254051]招标文件的其他材料
此处如果有其他材料可以在此上传，例如清单等。
[bookmark: _Toc11254052]生成招标文件
相关文件转换
点击转换按钮，转换成电子格式。转换完毕之后，提示进入下一步。
[image: ]
相关文件签章
根据以下图示提示步骤进行签章操作。签章完毕之后，提示进入下一步操作
[image: ]
[image: ]
文件生成
点击生成按钮，等待生成完毕之后，点击红框内的[image: ]号，可展示出生成之后的电子招标文件。生成的招标文件格式为  *.GYZF 格式的文件。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
生成完毕之后，将此页面关闭，从新打开编辑中的招标文件记录，填写完整招标文件的基本信息，提交备案即可。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc418155836][bookmark: _Toc466994522][bookmark: _Toc11254053]控制价文件
采购的招标控制价文件可以直接上传，不需要制作。

[bookmark: _Toc11254054]澄清文件
[bookmark: _Toc11254055]如何进入在线制作澄清文件
打开【答疑澄清文件菜单】点击【制作答疑澄清文件】选择需要制作的答疑澄清文件的标段，选择需要制作的答疑澄清文件的标段。
如下图所示：
[image: ]
[image: ]	
[image: ]

备注：在线制作文件页面里的内容是自动保存，如果制作页面关闭可通过以下方式重新进入。
	返回到答疑澄清文件页面，找到编辑中状态的记录，点击后方【[image: ]】 修改答疑澄清文件。
[image: ]
	将编辑中的答疑澄清文件中必填的内容填写完毕之后，下方找到【修改】，点击此按钮可以再次进入答疑澄清文件在线制作页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc11254056]在线制作步骤
在线制作有以下几个操作步骤：
答疑说明文件导入答疑澄清正文上传-->评标办法设置-->投标文件组成设置-->答疑澄清文件的其他材料-->生成答疑澄清文件。
说明：答疑澄清文件的制作和招标文件的制作步骤是一致的。唯一多了第一步“答疑说明文件导入”，此处上传一个澄清的说明文件。
另外，澄清文件的制作中，里面事先已经将之前做好的招标文件的内容同步到答疑澄清文件内，如需要修改，请在答疑澄清正文内修改内容即可。
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