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[bookmark: _Toc485302144]概述
招标文件是招标人向潜在投标人发出并告知项目需求、招标投标活动规则和合同条件等信息的要约邀请文件，是项目招标投标活动的主要依据，对招标投标活动各方均具有法律约束力。招标文件一般由招标人或者招标代理来编制。以下为以招标代理的身份来进行操作说明。
[bookmark: _Toc485302145]政府采购招标文件制作
招标代理通过岳阳市公共资源网上交易系统的“招标代理登录”入口登录系统。如何登录请参照岳阳市公共资源网上交易系统门户网站首页温馨提示进行操作。
[bookmark: _Toc485302146]上传招标正文
成功登录系统后，点击“采购业务”，双击选中开标前栏目下的“招标文件”，如下图2.1-1
[image: ]
（图2.1-1-招标文件）
点击“制作招标文件”，如图2.1-2。点选分包后确认选择，如图2.1-3。
[image: ]
（图2.1-2-选择分包）
确认选择分包后，选择招标文件模板，在这里我们以“政府采购公开招标标书范本（无范本）”为例制作招标文件。点选“+”选择模板（图2.1-4）并确定。
[image: ]
（图2.1-3-选择招标文件模板）

[image: ]
（图2.1-4-确定模板）
确定选择招标文件模板后进入招标文件在线制作页面（图2.1-5）
[image: ]
（图2.1-5-招标文件制作页面）
如图2.1-5所示，招标文件包含招标正文、评标办法、开标一览表、投标文件组成设置、招标文件的其他材料、生成招标文件六大部分。
点击[image: ]选择要上传的招标正文文件，出现“上传成功”提示后即显示上传的正文。如果上传的文件有错可以[image: ]。最终上传后点击[image: ]可以生成预览（图2.1-6）
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（图2.1-6-上传招标正文）
[bookmark: _Toc485302147]设置评标办法
根据采购类型，选择相应的评标办法（图2.2-1），在此选择“综合评分法(货物)，然后保存，如图2.2-2。
[image: ]
（图2.2-1-选择评标办法）

[image: ]
（图2.2-2-选择评标办法）
选择评标办法后可以设置分步设置初步评审、详细评审和添加废标条款。点击初步评审如图2.2-3，可以分别对符合性审查和资格性审查进行编辑、删除、新增评分点。
[image: ]
（图2.2-3-初步评审设置）
详细评审（图2.2-4），可以对经济标、技术标、商务标进行设置、编辑、删除、新增评分点。
[image: ]
（图2.2-4-详细评审设置）
[bookmark: _Toc485302148]开标一览表
点击招标文件制作页面左侧“开评标一览表”进行设置（图2.3-1）。这里可以直接选择开评标模板或者手动添加。这里我们直接选择模板。
[image: ]
（图2.3-1-开标一览表）
选择切换模板(图2.3-2)，选择模板1确定（图2.3-3）
并在新增一项“联系电话”
[image: ]
（图2.3-2-选择模板）

[image: ]
（图2.3-3-确认选择模板）

[bookmark: _Toc485302149]投标文件组成部分
投标文件组成部分设置（图2.4-1），对已有的组成部分勾选进行取消，然后进行重新新增。也可以在已组成部分外新增组成部分。可以勾选是否对组成部分进行签章。对新增的或者已有的部分进行预览。
[image: ]
（图2.4-1-图标文件组成设置）
点击[image: ]，填写新增节点信息，保存即可（图2.4-2）。
[image: ]
（图2.4-2-新增）
点击“投标所需其他资料”可以对投标文件组成部分所需的其他材料进行新增
[bookmark: _Toc485302150]招标文件所需的其他材料
点击“上传”进行招标文件所需的其他材料进行上传、点击“删除”对已上传的文件进行删除。图2.5-1
[image: ]
（图2.5-1-招标文件所需其他资料的上传删除）

[bookmark: _Toc485302151]生成招标文件
    点击左侧“生成招标文件”，如图2.6-1，分别进行文件转换、签章、文件生成。
[image: ]
（图2.6-1-生成招标文件页面）
点击[image: ]进行文件的转换，知道提示“正文转换成功”，如图2.6-2。
[image: ]
（图2.6-2-转换成功）
确定成功后，自动转入下一步签章。点击“盖章”，进入盖章页面，如图2.6-3、2.6-4
[image: ]
（图2.6-3-盖章）
[image: ]
（图2.6-4-盖章）
点击菜单栏上的“签章”图标，然后移动至签章位置，输入签章CA密码进行签章，签章后提交签章。在此页面也可以进行多页签章、签骑缝章。签章完后会提示签章完成并自动转入下一步，生成招标文件。如图2.6-5，点击“生成”然后确定后即可成功生成招标文件，如图2.6-6。生成即可下载招标文件保存至本地。也对前面的设置进行编辑后重新生成招标文件。
[image: ]
（图2.6-5-生成招标文件）

[image: ]
（图2.6-6-生成招标文件）
招标文件成功生成后关闭生成招标文件页面，生成的招标文件会自动同步到代理新增的招标文件页面，供投标人进行下载。
[image: ]
（图2.6-7-同步招标文件）
如有图纸，请上传到图纸中，参考“图2.6-8”
[image: ]
（图2.6-8-同步招标文件）
同步以后，点击[image: ]，待交易中心无需审核，自动通过
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