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第1章 报名项目
供应商报名参与公开类招标/采购项目有两种途径，一是登录集采平台进行报名，网站为http://ecp.cnmc.com.cn/；二是登录投标管家进行报名，报名投标的供应商选择一种即可。
注：平台招标类项目及大于50万预算的采购项目供应商报名时必须验证ca，供应商办理ca后再扫码登陆投标管家工具报名。小于50万预算的采购项目供应商可以直接通他平台报名报价。
1.1 供应商通过平台报名项目
供应商登录平台后，在报名投标-项目报名下，找到该公告，点击操作下的进入报名，即可查看该项目公告的详细信息。
[image: ]
点击右上角的“我要报名”即可填写报名信息，下载并填写授权委托书模板后上传，提交报名信息即可。
[image: ]

[image: ]
2.2 工具端报名
2.2.1下载投标管家工具
[bookmark: _GoBack]打开平台首页，在首页下载中心中下载并安装投标管家及相关控件，投标管家用于报名项目、邀请回函、缴纳费用、在线投标、远程开标解密、在线报价等。
[image: ]
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[image: ]
2.2.2 报名项目
供应商打开投标管家工具，输入账号并登录。
[image: ]
在公告下找到该项目的公告，进入公告后，点击“我要报名”，输入报名信息，下载、填写并上传授权委托书，提交报名信息即可。
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第2章 邀请回函
对于邀请招标、邀请竞标、邀请询比价、单一来源、竞争性谈判的项目，供应商对项目进行回函有两种途径，一是登录集采平台进行回函，网站为http://ecp.cnmc.com.cn/；二是登录投标管家进行回函，受邀供应商选择其中一种回函即可。
2.1 平台回函
供应商登录平台，在报名投标-邀请回函列表下，可查看待回函的项目，点击操作下的“邀请回函”，可选择接受回函或拒绝回函，点击“接受”，并输入相关信息，上传授权委托书后，点击“提交”即回函成功。
[image: ][image: ]


[image: ]
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2.2工具端回函
供应商登录投标管家，在邀请函下，可查看该项目的邀请函信息，点击右上角“接受邀请”或“拒绝邀请”可进行回函。
[image: ]



[bookmark: _Toc23506]第3章获取文件
3.1通过平台获取文件
若该项目是收取标书费的项目，供应商报名成功或接受邀请后，供应商须缴纳凭证。则需供应商将谈判文件费用汇入采购单位的银行账户中后将汇款底单通过缴纳凭证的方式提交给采购单位审核，待采购单位审核通过后即可下载文件，无论是在线支付还是缴纳凭证均需点击按钮后选择待缴费的项目。
不收费的项目下报名后/接受邀请后在获取文件列表下载即可。
[image: ]
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注：招标类项目（公开招标、邀请招标、竞争性谈判）在平台报名下载文件后只能通过投标管家投标；采购类项目，供应商通过平台获取文件后可以直接在平台参入报价，参入报价请看本手册第7章。

3.2通过投标管家获取文件
供应商登陆投标管家后，进入我参与的项目中，在采购文件环节点击右上角“购买”同样可选择在线支付或缴纳凭证进行支付，通过系统或投标管家上传缴纳凭证途径选择一种即可，购买成功即可正常下载文件
[image: ]

注：收取标书费的项目，供应商缴费后，采购员审核缴纳凭证；审核通过后，供应商才能下载标书。
[image: ]



[bookmark: _Toc27690]第4章缴纳投标服务费
招标的项目供应商下载文件前需要缴纳投标服务费，投标服务费按标段收费，每标段500元；多标段项目上限1500元。
供应商获取文件后，登陆投标管家工具，点击投标响应，在投标响应页面右上角点击支付，在弹窗中完善付款信息并通过ca验证协议后线上支付。
[image: ]
注：在开标完成前就流标的项目，供应商已缴纳的投标服务费（平台服务费）会在项目发布终止公告后，存至投标人的‘投标服务费余额管理’里。
再次参加平台任意项目投标，需要缴纳投标服务费时，即可优先使用余额。
供应商可登陆平台点击菜单栏-“投标服务费余额管理”查询余额及余额来源项目/使用项目情况。

第5章在线投标
全流程的项目，需要供应商通过投标管家在线投标（半流程的项目供应商获取文件后线下递交纸质文件即可）。供应商在集采平台门户下载中心中下载安装数字证书驱动、电子签章驱动、投标管家工具后登录即可。
供应商再我的项目中进入我参与的项目，在“我的项目”里进入项目中，在采购文件环节下下载采购文件，下载完成后进入投标响应环节编辑投标文件。
[image: ][image: ]

启动投标文件编制工具后，在商务、技术标签下分别导入商务、技术文件，商务下的投标函和法人代表授权委托书是在制作招标文件中设置必须响应的内容，所以供应商必须提供相关文件，除此之外的商务文件可通过导入响应文件导入；技术文件若设置投标文档结构，则直接导入技术响应文件即可，若设置投标文件结构操作方法同商务部分，导入工具中的文件格式为word或PDF。
导入文件后可视情况将评审指标与投标文件绑定，将文件定位到与评审指标相对应的部分，点击“绑定”即可出现绑定点，已绑定评审指标的内容将便于清标和评标调阅，右击绑定点可删除，若无法绑定或无需绑定的指标则无需绑定，没有绑定投标文件的指标在投标时有提示但不限制投标（绑定指标与否不会影响投标、绑定指标的目的仅为方便调阅投标文件）。
当商务、技术文件导入完成后，切换到经济标下填写报价汇总表，其他报价文件从添加报价附件处导入即可，导入的文件格式需为pdf或word。

[image: ][image: ][image: ]

当商务、技术、报价三部分填报完成后即可切换到合成签章环节，插入ca或中招APP扫码验证ca，点击右上角“电子签章”后输入ca密码，在文件相应位置进行签章即可去，签章完成后即可在线上传投标文件，点击“在线加密文件投标”，输入ca密码即可在线投递，在线投标需在投标截止时间之前完成，投标截止时间之后系统将不再接受文件，投标完成后，供应商将收到投标回执和保障信封，收到投标回执表明投标成功。
[image: ][image: ][image: ]
第6章远程开标
6.1 在线签到
远程开标的项目，投标供应商需要提前1个小时等候使用原投标KEY，等候开标会启动，待采购方开启开标大厅后，投标人可登陆投标管家，进入开标室进行在线签到。已完成签到的投标供应商需等待解密开始时间后，采购方开启远程解密，可进行在线解密，在此过程中投标人需保证电脑网络通畅。
解密须知：
1）一键解密时，投标人只需一次解密即可批量解密所有标段。
2）解密过程中 CA 数字证书需一直插入解密电脑，请勿移动。
3）解密前如您的 CA 损坏，请进入开标保障模式。
4）投标人加密上传与开标解密，所使用的 CA 证书应为同一把证书。

在线解密前，供应商需登录投标管家，我的项目->我参与的项目->进入项目。待采购方开启远程开标大厅后，在开标环节右上角点击“进入开标室”，在签到标签下，插入投标时的ca，点击“一键签到”，即可填写并提交签到信息，签到信息提交后，签到成功。




[image: ]

[image: ]
6.2 远程解密
开标时间开始后，待采购方开启远程解密，供应商在解密标签下，点击“一键解密”，即可解密投标文件。
[image: ]

[image: ]
6.3查看结果
待所有供应商均解密成功后，采购方将上传解密结果，投标供应商在完成标签下，点击解密成功的标段下的查看，即可查看所有供应商的开标结果。
[image: ]
第7章采购类项目参入报价
供应商在平台报名、获取文件成功后，在参与报价列表下进入项目后在报价截止时间之前对当前轮次进行报价，报价截止时间之后将无法在线报价。输入报价金额，上传报价附件，报价提交之后，在报价截止时间之前可撤回报价，重新提交，系统将以最终提交的报价为准。
[image: ][image: ]
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注：询价类采购项目，分报总价和分项报价两种报价方式。需要报总价的项目，供应商直接报总价后手册报价文件；需要分项报价的项目供应商在标的物明细列表里预估单价里分别对每项标的物报价，报价后上传报价文件。
第8章提出异议
供应商报名成功或接受邀请后，若对项目有异议，可在澄清截止时间之前在澄清答疑列表下提出异议，采购单位将规定时间内通过平台回复供应商质疑，当澄清截止时间到后，平台将不再接受供应商质疑。
供应商在澄清答疑列表下点击参与项目后的“提出异议”，编辑质疑内容，上传盖章附件，提交给采购单位即可。采购方回复后，供应商点击‘查看答疑/补遗’查看。
[image: ][image: ][image: ]

第9章查看公示及通知书
项目评标完成后，采购方发布中标候选人公示和成交结果公示后，供应商可以在平台首页中中标/成交公示中查看
[image: ]
采购方定标完成发送通知书后，供应商在菜单栏-定标-查看通知书查看自己已参入项目的中标通知。
[image: ]
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