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[bookmark: _Toc15106]

[bookmark: _Toc22993]招标文件制作
说明：业务系统中，在项目立项时只是预编辑招标文件，无法生成最终的招标文件，需要在工作台中生成。
[bookmark: _Toc1720][bookmark: _Toc30805]选择范本
首先，点击制作按钮，如下图：
[image: ]
进入选择范本的界面，如下图：
[image: ]
选择好范本后，进入招标文件制作页面。
[bookmark: _Toc2631][bookmark: _Toc11444]制作招标文件
说明：除了“ 中钞造币招标采购通用范本 ”外，其他的都是相对来说内容比较固定的，依次往下操作即可，这里以“ 中钞造币竞争性磋商采购文件范本 ”为例具体说明。

[bookmark: _Toc6969][bookmark: _Toc10753]封面
进入制作文件界面后，可以看到左侧有制作目录，中间是制作界面，上方是标段信息，标段信息可以点击查看详细信息，如下图：
[image: ]

[image: ]
填写完封面信息后，点击左上角的保存文件按钮即可。

[bookmark: _Toc26228][bookmark: _Toc17486]竞争性磋商公告/邀请书
点击左侧“竞争性磋商公告/邀请书”，可以查看已发布的公告/邀请函信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc22464][bookmark: _Toc23165]供应商须知
点击左侧“供应商须知”，即可看到对应的文件信息，如下图：
[image: ]

在保存文件右边有一个框，点击三角形按钮可以选择对应的须知正文，挑选后即可切换须知正文的内容，如下图：
[image: ]
最后填写完对应的信息后，点击“保存文件”即可。

[bookmark: _Toc25433][bookmark: _Toc21915]合同草案
点击左侧“合同草案”，即可看到对应的合同草案的内容，同“供应商须知”，也是可以挑选对应的合同草案内容进行切换和修改。
[image: ]	最后点击保存文件即可。
[bookmark: _Toc22722][bookmark: _Toc9324]评审办法
点击左侧“评审办法”，挑选评标办法，然后点击保存，如下图：
[image: ]

保存后就显示设置评标办法的操作界面，如下图：
[image: ]
可以新增评审点，修改/删除评审点。

[bookmark: _Toc19435]初步评审设置
点击页面上方的“初步评审设置”，如下图：
[image: ]
可以看到有三种评审方式。每个评审方式的操作都是一样的。
点击“新增评分点”，出现新增评分点界面，如下图：
[image: ]
[image: ]
下面说明上图中各个序号的解释：
1、2、4不说明。
3.如果打勾表示这个评分点需要所有专家打统一分
5.可以选择不同的打分方式。
6.打勾表示，这个评分点是必过的。
7.挑选对应的跳转到标书中的哪个章节。[image: ]

[bookmark: _Toc23627]详细评审参数

1.点击“详细评审参数”，如下图：
[image: ]

有投标报价、技术标评分参数和商务标。其中技术标评分参数与商务标的评分点相似，而投标报价的则不同。
评审汇总结果有三种方式：
第一种，取评委的平均得分，即最终得分是所有评委的平均得分。
第二种，分项汇总的累加得分，即专家组长进行汇总的每一项评分方式的汇总累加
第三种，去掉最高最低分得分，即去掉一个最高分和一个最低分，取剩下的评委的平均分。
2.点击新增评分点，如下图：
[image: ]
其中基准值公式和扣分公示可以分别挑选。
“是否设置区间”如果打勾即可以设置区间打分。即用区间打分取代了扣分公式，如下图：
[image: ]
区间打分打勾之后，点击设置区间中的设置按钮即可设置，如下图：
[image: ]
[image: ]
首先输入区间数量，然后在区间中编辑。
注：区间设置是闭合且连续的区间，以[x,y)的形式设置，偏差率第一行必须以负无穷开始，最后一行以正无穷结尾，具体设置见上图。
3. 技术标和商务标中的评分点设置，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc3716]修改、删除评审点

点击评分点右边的[image: ]图标，分别表示修改和删除，点击修改即可修改评分点，删除同理。
[bookmark: _Toc9726]废标条款

点击页面上方废标条款，点击新增废标条款，输入对应内容，点击保存即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc19413][bookmark: _Toc3211]采购需求
点击左侧“采购需求”，编辑完成后点击保存文件即可，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc25830][bookmark: _Toc27555]响应文件格式
点击左侧“响应文件格式”，即可看到编辑页面，如下图：
[image: ]
可以进行新增和初始化，初始化即恢复默认值。


如有新增，点击“新增”按钮，如下图：
[image: ]
输入对应信息点击保存即可。

右侧有对应的图标提示对应的操作，如下图：
[image: ]
如有投标文件其他材料，点击“投标所需其他材料”，点击新增即可，如下图：
[image: ]
[image: ]

[image: ]
编辑完成后，点击保存即可，如下图：
[image: ]


[bookmark: _Toc15946][bookmark: _Toc2316]招标文件的其他材料
点击左侧“招标文件的其他材料”，点击上传，注意文件名的规范。
[image: ]
[bookmark: _Toc4614][bookmark: _Toc26611]开标一览表
点击左侧开标一览表，点击新增信息，可以看到有个默认的开标项，如下图
[image: ]
如果有多报价，则可以点击新增，进行编辑，最后点击保存即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc19977][bookmark: _Toc12365]生成采购文件
点击左侧生成采购文件，进入文件生成界面，点击转换，如下图：
[image: ]

转换成功后，会生成一份招标文件的word版，可以进行导出下载，点击导出下载即可，	如下图
[image: ]
然后进行签章，如下图：
[image: ]
签章完成后，点击生成，如下图：
[image: ]
生成前，可以再检查一下招标文件的内容，没有问题即可点击确定，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc12176][bookmark: _Toc18621]通用范本补充说明
中钞造币招标采购通用范本和别范本不同，比较灵活，这边分开说明。
[image: ]
1.点击左侧“招标正文”，点击“上传文件”可以上传招标正文。
[image: ]
上传后，可以进行对应的操作，如下图：
[image: ]

2. 点击左侧评标办法，进入评标办法设置界面。
[image: ]
这里可以自主选择评标办法，选定后点击保存即可进入对应评标办法的设置界面。
[image: ]
新增后，新的评标办法会出现再上面的栏目中，点击后进行新增评点和其他设置，如下图：
[image: ]
[image: ]

其他部分都差不多，这里就不多说明了。

[bookmark: _Toc30776][bookmark: _Toc2275]发布招标文件
招标文件生成成功后，在系统页面上相关附件中出现，如下图：
[image: ]

最后点击右上角的发布招标文件，即可，如下图
[image: ]
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