在线投标简易操作指南
一、登录供方交易系统
1. 登录中国中铁采购电子商务平台（www.crecgec.com），单击左上角【注册会员登录】按钮，进入系统登录页面。如下图：
[image: ]
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2. 输入供应商用户名、密码、验证码，点击【登录】，登录您的账号，在企业模块下有【供方交易系统】，点击进入“供方交易系统（二期）”。
[image: ]
在供应商门户中，点击电子采购下方的供应商首页，进入供应商功能组，开通服务后可进行在线投标等工作。
[image: 1]
二、在线投标
（一）招标
【供应商首页】-【我的交易】-【最新商机】-【招标】，查看下载公告、公告附件及标的明细。
[image: 2]
（二）投标
进入项目信息界面后，首先进行响应和投标联系人的维护，如线下已向招标人缴纳文件费用，经工作人员核实并手动勾选交纳状态后，供应商确认开票信息并下载招标文件、澄清提问、补遗确认、报价及投标文件上传等操作。具体步骤如下：
1. 进入项目信息界面
【供应商首页】-【我的交易】-【最新商机】-【更多】
[image: 3]
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2. 响应
维护联系人姓名、联系方式，多包件勾选后可同时响应。
[image: ]
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选择项目名称，进入项目详情界面，也可进行响应与维护投标联系人信息。
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[bookmark: _Toc62893278][bookmark: _Toc45899697][bookmark: _Toc89336140][bookmark: _Toc63265540][bookmark: _Toc89336139][bookmark: _Toc89335862][bookmark: _Toc88234435][bookmark: _Toc88234205][bookmark: _Toc63321168][bookmark: _Toc73951196][bookmark: _Toc62897129]3.电子支付功能
当采购商发布的项目采用电子支付功能时，供应商在交费时可以选择使用电子支付功能进行交纳文件费用和保证金。
3.1菜单位置
    采购交易—我的交易—项目详情—包件详情—费用交纳
[image: ]
【电子支付】：通过电子支付功能分别进行交纳文件费用、保证金。
【我的交费单】：显示我的交费单信息。
注：只有采购商发布的项目的收款方式设置为“电子支付”时，此界面才显示【电子支付】、【我的交费单】按钮。
[bookmark: _Toc89336144]3.2电子支付
在此界面显示可以交费的包件列表。
选择包件界面
[image: ]
[bookmark: _Toc89336145]3.3生成交费单
在此界面可以查看交费的包件列表和合计交费金额。
生成交费单界面
[image: ]
[bookmark: _Toc89336146]3.4我的交费单
在此界面可以查看交费的包件列表和合计交费金额。
我的交费单界面
在此界面可以查看我的交费单信息，包含的包件明细、交费单对应的交费金额、交费状态、交易流水、实际交费金额、交费账号信息。 
[image: ]
【交费账户】：点此按钮显示该交费单的收款账号，供应商可以通过对公账户往收款账号打款。
注：需通过公对公账户（付款方账户名称=供应商名称）缴纳标书、保证金费用，且转账金额与交费单的交费金额一致。
交费成功后， 系统自动获取交费信息，交费状态变更为【已到账】，即可进行标书下载，投标报价等操作。
[image: ]
交费状态说明：交费单的交费状态包含未反馈、已到账、已取消三种状态。其中未反馈状态是指供应商还未进行交费或供应商已交费但是供方交易系统未正确获取到收款银行的反馈信息（正确获取收款银行的反馈信息的条件是：付款方名称=供应商名称，付款金额=交费单的交费金额）；已到账是指供应商已经交费完成并且供方交易系统已正确获取到收款银行的交费信息；已取消是指供应商取消该交费单。
转账交费操作说明：只有通过银行账户名称与供方交易系统中的供应商名称相同的银行账户往交费单的收款账号进行转账，且转账金额与交费单的交费金额一致时，供方交易系统才能正确接收到收款银行反馈的交费信息。
4. 标书下载
文件费用交纳状态显示已交纳，且维护发票信息后，才可以进行标书文件下载。供应商可通过【标书下载】功能点下载招标文件。
[image: 10]
5. 澄清提问
供应商可通过【澄清提问】功能点对招标人提问。
[image: 11]
6. 补遗文件查看
在【补遗文件查看】界面中，对于招标人发布的补遗文件，供应商需先下载补遗文件，然后进行补遗确认。
[image: 12]
7. 报价投标
在【投标文件】界面中，供应商上传投标文件。投标主文件支持格式：pdf。
[image: 13]
[image: 26]
注：主文件只能上传一个，附件可上传多个并支持任何格式。
[image: 14]
在【报价信息】界面中，点击【填写报价】，输入厂家信息、税率、出厂单价和运杂费单价（价格单位为元），系统会自动计算总价；输入发站、运距后点击【保存报价】。
[image: 15]
[image: 16]
也可以点击【导出报价模板】，填写报价信息后【导入报价】。
[image: 17]
注意：点击【提交】按钮，待【未投标】状态变为【已投标】，即投标成功。
[image: ]
如需更改投标文件及报价可点击【撤回提交】按钮，修改后再次点击【提交】。
[image: ]
8. 投标联合体
如投标项目出现‘联合体供应商’时，投标人可通过此功能添加联合体投标供应商，勾选按钮保存提交后，列表出现联合体供应商页面，投标人可通过‘供应商税号’筛选参与联合体投标单位，添加后保存即可。
[image: 23]
（三）开标
[bookmark: _Toc96613099]1.开标大厅入口
投标人登录供方交易系统，找到待开标的项目，进入采购项目的开标环节，点击“进入开标大厅》链接，即可进入开标大厅”。（如图1）
[image: ]
图1
[bookmark: _Toc96613100]2.等待开标
进入开标大厅之后，如果还未开标，那么显示的是开标倒计时，投标人需耐心等待开标即可。（如图2）
[image: ]
图2
[bookmark: _Toc96613101]3.开始开标
到达开标时间，采购商开标之后，系统会自动弹出开标词，自动播放语音，采购项目状态变为【开标中】。（如图3）
[image: ]
图3
[bookmark: _Toc96613102]4.等待唱标
   开标词播放结束之后，投标人耐心等待唱标即可。（如图4）
[image: ]
图4
[bookmark: _Toc96613103]5.开始唱标
采购商点击唱标之后，系统会自动弹出包件的唱标一览表，投标人可以看见自己的报价以及其它供应商的报价信息。（如图5）
[image: ]
图5
[bookmark: _Toc96613104]6.报价信息扫码签字确认
   投标人确认报价无误之后，可以点击“扫码签字”按钮，在线扫码签字确认报价信息。（如图6）
[image: ]
图6
  投标人扫码签字成功之后，系统会自动展示投标人的签字信息。（如图7）
[image: ]
图7

（四）评标
1. 问题澄清
项目进行到评标阶段后，评标专家如果对投标人的投标文件存在疑问，会向投标人发出问题澄清通知，投标人需要通过问题澄清功能对专家的问题澄清通知进行澄清。
[image: ]
投标人的同一投标文件可能会收到多条问题澄清通知，在问题澄清页面，投标人可点击其中的一条进行澄清操作。
投标人在线下编辑问题澄清文件，完成后通过本地上传按钮将文件上传至系统中，并自动通知给评标专家。本地上传按钮点击时会打开澄清文件上传页面。
[image: ]
投标人选择本地编辑好的澄清文件，点击【确定】按钮完成澄清文件的上传。
2. 中标候选人公示
招标方组织完成评标工作，确定中标候选人后，会发布中标候选人公示，投标人通过评标页签下的中标候选人公示功能进行查看。
[image: ]
（五）定标
1. 中标结果公示
对于依法必招采购项目，招标人会发布中标结果公示，投标人通过定标页签下的中标结果公示功能进行查看。
[image: ]
2. 中标结果通知书
招标人发布的中标候选人公示期满后，即确定最终的中标人，此时会向中标的投标人发送中标通知书，向未中标的投标人发布中标结果通知书，投标人通过【定标】页签下的【中标结果通知书】进行查看。
[image: ]
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