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1. [bookmark: _Toc8028][bookmark: _Toc28046][bookmark: _Toc23792][bookmark: _Toc9709][bookmark: _Toc261428518][bookmark: _Toc225152732]用户登录
[bookmark: _Toc8204]用户登录
打开“中铝集团绿星链通招标平台门户（https://zb.chinalco.com.cn）”，点击招标人角色登录跳转到登录页面“中铝集团绿星链通招标平台”。
[image: ]

中铝集团绿星链通招标平台统一用户登录界面。
[image: ]
[bookmark: _Toc38]2.2、登录方式
1、 账号登录：输入账号密码，点击【立即登录】。
注：如果账号或者密码输入错误，提示：系统不能完成您的登录请求，请检查您的用户名和密码是否匹配！还剩下X次机会！
每输错一次，提醒中剩下次数会递减。当输错超过5次，该用户账号会被锁定。
当账号密码输错之后，再次使用用户登录就要输入验证码，当验证码输入错误后，系统会提示“系统不能完成您的登录请求，请检查验证码是否填写正确！”
2、 CA登录：输入CA密码登录
3、 手机认证短信验证登录
登录后界面如下：
[image: ]
1. [bookmark: _Toc13574]招标计划
1. [bookmark: _Toc564][bookmark: _Toc14168][bookmark: _Toc25547]招标计划管理
功能说明：招标计划管理包含新增、删除、复制、变更、导入、导出招标计划功能。
操作步骤：
点击“招标计划-招标计划管理”菜单，本页面展示针对招标计划的全部操作按钮，并列出了权限范围内的招标计划列表清单，通过这些操作按钮可以实现对招标计划的增删改查等多项功能。为方便用户快速检索招标计划，对列表中的列设计了排序（列表头中的上下箭头图标）、筛选功能（列表头中的漏斗图标），并可通过高级搜索功能，输入条件搜索后可快速定位到要找的招标计划。为方便各种屏宽显示与对于显示列内容要求，可通过右上角齿轮图标打开对列显示的自定义功能，可通过勾选来配置自己想看的列。如下图：
[image: ]
1. [bookmark: _Toc18560]新增招标计划
功能说明：手动录入新增招标计划。
操作步骤：
1、 点击“新增”按钮，进入新增招标计划页面，新增招标计划分为：计划基本信息填写、新建招标计划标段、在招标计划标段内新增标的物、上传招标计划附件。如下图：
2、 填写招标计划基本信息：“招标人”是指发起计划的单位名称，是通过组织架构选择，经办人默认为登录填报人，也可以选择本单位的其他人，基本信息中带*的是必填项。“标签”为填报人可自定义计划的分类。
[image: ]
3、 招标计划标段管理：包含新增、删除、复制、修改标段功能。见上图。
· 新增标段：点“新增”标段按钮，进入标段新建页面，录入标段名等信息，点“保存”按钮完成标段新建。
· 删除：勾选已建标段后点“删除”按钮可以删除标段。
· 复制：勾选已建标段后点“复制标段”按钮可以复制标段，实现快速建标段功能。
· 修改：点标段操作图标可进入标段编辑页面进行修改，见下图。
[image: ]
4、 招标计划标段标的物管理：包含新增、删除、修改、导入标的物功能。见上图。
· 删除：勾选已建标的物后点“删除”按钮可以删除标的物。
· 导入：点“下载导入模板”按钮下载导入模板表格文件，依据表格填写要求，快速填写完成标的物清单后，点“导入”按钮，选择已编辑好的导入文件，可以快速完成批量标的物的录入。
· 修改：点标的物操作图标可进入标的物编辑页面进行修改标的物信息。
· 新增：点“新增”标的物按钮，进入标段标的物新建页面，点选物品名称，搜索选中需要新增的标的物信息（自动带入主数据标的物信息），录入品牌、物料概述、单价、数量、币种、备注，点“增加”按钮后完成一条标的物的录入。见下图。
注：
1　 标的物尽量选主数据中信息，规范数据支持后续的分析。
2　 预估单价、数量只能填写整数，保留2位小数，预估总价自动计算，并可以依据不同的招标类型进行手动修正。
[image: ]
[image: ]
1. [bookmark: _Toc31688]招标计划删除、修改、查看与复制
功能说明：招标计划可进行删除、修改、查看与复制操作。
操作步骤：
· 删除：勾选需要删除的招标计划，点“删除”按钮后可完成招标计划的删除。
· 修改：点需要修改的招标计划最右边操作图标，可进入这条招标计划的编辑页面进行修改动作。
· 查看：点需要查看的招标计划最右边操作图标，可进入这条招标计划的查看页面进行招标计划的详细信息查看。
· 复制：复制功能是为了满足快速新建招标计划而设。勾选需要复制的一条招标计划，点“复制”按钮后会复制生成一条新的招标计划，再进入招标计划修改后，可快速完成招标计划的新建。
注：
1　 只有状态为“编辑中”的招标计划才可以删除。
2　 只有状态为“审核通过”的招标计划才可以复制，一次只能复制一条计划。
[image: ]

1. [bookmark: _Toc24677]招标计划导入、导出
功能说明：可进行批量导入与导出招标计划操作。
操作步骤：
1、 导入模板下载：点击“导入模板下载”按钮，进行招标计划导入模板文件的下载，下载完成后，按模板格式与数据规范在模板文件中录入，一个招标计划一个导入文件。
[image: ]
2、 导入：点击“计划导入”按钮，弹出文件选择框，单选或多选招标计划文件，点击“打开”按钮，完成招标计划的导入。如下图：
[image: ]
3、 导出：点“高级搜索”输入条件搜索出需要导出的招标计划，点“计划导出”按钮，搜索出的所有招标计划将会打包成一个文件完成导出，也可以导出招标计划的汇总表。如下图：
[image: ]
1. [bookmark: _Toc3872]招标计划审批
功能说明：招标计划编辑或导入完成后，提报人员提报审核完成计划的审批。
操作步骤：
1、 点击“招标计划-招标计划管理”菜单，进入招标计划编辑页面，编辑好招标计划相关信息后，点左上角“提交”按钮。如下图：
[image: ]
2、 弹出计划审批意见签署窗口，输入意见与选择审批领导后点“确认提交”按钮发起审批流程，如下图。
[image: ]
3、 招标计划提报人提交审核后，本招标计划会流转到选定领导处开始审核流程，各级审批人员在招标计划审批待办或待办提醒小铃铛处会有待办提醒，审批人员点出待办后进入招标计划审批页面，审批人员可以看到各提报人提交审批的招标计划，可勾选进行批量审批或批量退回操作，提交时录入意见与选择下一级审批人员。审批流依据层级的高低会有不同审批层级，企业审批到经营单元完成审核。

[image: ]
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注：
1　 企业招标计划在企业内部审核完成后，逐级提交到经营单元专业部门及分管领导审批完成后，招标计划完成审批。
2　 集团、经营单元和直管单位招标计划由填报人在中铝招标平台上填报，提交专业部门与分管领导审批后，招标计划完成审批。
3　 此审核方式和流程同样适用于招标计划变更。
1. [bookmark: _Toc9582]招标计划变更
[bookmark: _Toc19806][bookmark: _Toc31578]功能说明：对已经审核通过的招标计划进行变更。
操作步骤：
1、 点击“招标计划-招标计划管理”菜单，点击“提交变更”按钮。如下图：
[image: ]
2、 进入变更意见填写页面，填写变更原因，点“保存”按钮可暂存变更流程，点“提交”按钮，发起变更流程审批流程。
[image: ]
4、 点击“招标计划-招标计划变更审核”菜单进入变更流程管理页面，在此页面可以查看保存与提交的招标计划变更审批流程及审核状态，并可点审批流右侧的操作图标，进入审批流程查看页面，查看审批进展，或对于暂存未提交审批发起审批。
[image: ]
注：
1　 招标计划变更审批流程与招标计划审批流程相同。
2　 招标计划变更审批通过后，原计划从审批通过状态变成编辑状态，可以对计划进行修改，修改完成后点保存招标计划会从编辑状态改成审批通过状态，完成招标计划的变更修改，
1. [bookmark: _Toc17036][bookmark: _Toc29487][bookmark: _Toc4726]招标委托
2. [bookmark: _Toc13621][bookmark: _Toc27636][bookmark: _Toc27921][bookmark: _Toc17528]招标委托管理
功能说明：招标委托管理包含新增、删除、修改、审核功能。
操作步骤：
点击“招标委托-招标委托管理”菜单，本页面展示针对招标委托的全部操作按钮，并列出了权限范围内的招标委托列表清单，通过这些操作按钮可以实现对招标委托的增删改查等多项功能。为方便用户快速检索招标委托，对列表中的列设计了排序（列表头中的上下箭头图标）、筛选功能（列表头中的漏斗图标），并可通过高级搜索功能，输入条件搜索后可快速定位到要找的招标委托。为方便各种屏宽显示与对于显示列内容要求，可通过右上角齿轮图标打开对列显示的自定义功能，可通过勾选来配置自己想看的列。如下图：[image: ]
2. [bookmark: _Toc25184]新增招标委托
功能说明：中铝集团内单位通过本招标委托模块可以发起招标委托。
操作步骤：
1、 点击“招标委托-招标委托管理”菜单，点“新增”按钮，进入招标委托新建页面。点“选择计划”按钮，完成本委托关联招标计划，同时招标计划中信息会带入招标委托。勾选招标计划，点“删除”按钮，可以删除被选中的招标计划，后可以再挑选关联的招标计划，如下图：
[image: ]
2、 进行招标委托名称与其他基本信息填写，上传招标委托相关附件，同时可点标段操作按钮进入标段可微调标段内的标的物清单，点“保存”按钮可暂存招标委托，点“提交”按钮可发起审批。如下图：
[image: ]
注：
1　 招标委托必须关联招标计划的，一个招标委托只关联引用一个招标计划中的一个标段。
2　 招标委托中标段标的物会引用于招标计划，由于招标计划中的标的物不强关联主数据，在招标委托中需进行修正，能关联主数据的需进行修正，原则上招标委托的标的物不能超出招标计划标段标的物范围，只能做一些小幅的修正。如委托时与关联计划内容有大的变化的，需先行变更计划后再进行委托。
3　 招标委托中除工程、施工与服务类招标外的物资类招标中的标的物需要强关联主数据物料编码。
4　 由于招标委托是关联招标计划，并招标计划已完成集团内多级审批，而招标委托必须关联招标计划，所以招标计划审批流程进行简化为企业内部二级审批即可。
2. [bookmark: _Toc25049]删除招标委托
功能说明：中铝集团内单位通过本招标委托模块可以删除招标委托。
操作步骤：
1、 点击“招标委托-招标委托管理”菜单，勾选需要删除的招标委托，点“删除”按钮，可从列表中删除编辑状态的招标委托，如下图：
[image: ]
1. [bookmark: _Toc14582]招标采购
3. [bookmark: _Toc28841][bookmark: _Toc5736][bookmark: _Toc13237]投标邀请
0. [bookmark: _Toc7210][bookmark: _Toc292]招标公告与文件
前置条件：招标立项审核通过，标段（包）采购方式为公开招标的标段。
功能说明：审核招标文件。
操作步骤：
1、菜单里，点击“招标采购—招标公告与文件”菜单，进入招标公告与文件列表页面，通过待办与列表标段操作，进行招标文件审核，审核通过可进行发布。如下图：
[image: ]
3. [bookmark: _Toc32261][bookmark: _Toc13943][bookmark: _Toc26116]发标
1. [bookmark: _Toc225152737][bookmark: _Toc2021][bookmark: _Toc261428525][bookmark: _Toc12525][bookmark: _Toc32077]招标文件
前置条件：招标立项审核通过，标段（包）采购方式为邀请招标的标段。
功能说明：招标文件审核。
操作步骤：
1、菜单里，点击“发标—招标文件”菜单，进入招标文件列表页面，通过待办与列表标段操作，进行招标文件审核，审核通过可进行发布。如下图：
[image: ]
1. [bookmark: _Toc225152740][bookmark: _Toc261428530][bookmark: _Toc19784][bookmark: _Toc7696][bookmark: _Toc7523]答疑澄清文件
前置条件：招标文件已经审核通过。
功能说明：对答疑澄清文件进行审核。
操作步骤：
1、菜单里，点击“发标—答疑澄清文件”菜单，进入答疑澄清文件列表页面，通过待办与列表标段操作，进行答疑澄清文件审核，审核通过可进行发布。如下图：
[image: ]
1. [bookmark: _Toc2802][bookmark: _Toc15630][bookmark: _Toc9279]组建评标委员会
前置条件：开评标场地预约审核通过。
功能说明：设置招标人代表与监标人
操作步骤：
1、菜单里，点击“发标—组建评标委员会”菜单，进入组建评标委员会列表页面，进行招标人代表与监标人设置。如下图：
[image: ]
2、评标委员会填报完成后，提交招标人审核，招标人进行监标人设置，如下图
[image: ]
3、在评标委员会页面，招标人进行招标人代表添加设置，如下图
[image: ]
3. [bookmark: _Toc18689][bookmark: _Toc23155][bookmark: _Toc18181][bookmark: _Toc18512][bookmark: _Toc20359]特殊情况
2. [bookmark: _Toc11507][bookmark: _Toc2523][bookmark: _Toc6575][bookmark: _Toc24255][bookmark: _Toc28294]招标异常
前置条件：招标立项审核通过。
功能说明：审核招标异常。
操作步骤：
1、 点击“菜单—招标方式采购—特殊情况—招标异常”菜单，进入采购异常列表页面。如下图：进行审核

2、 招标人发起招标异常分重新招标、终止招标与延后变更，招标异常由招标提报人提报至专业部门经理审核与专业分管领导审核。[image: ]
1) 重新招标：①是否复制投标单位。②是否通知投标人。③是否发布公告。如果选择是，则填写“网站显示公告标题”、“公告开始时间”、“公告结束时间”。④是否复制保证金缴纳信息。
[image: ]
[image: ]
2) 终止招标：①是否通知投标人。②是否发布公告。如果选择是，则填写“网站显示公告标题”、“公告开始时间”、“公告结束时间”。
[image: ]

[image: ]
3) 延后招标：①可由招标变更为谈判采购。②是否发布公告。如果选择是，则填写“网站显示公告标题”、“公告开始时间”、“公告结束时间”。③是否复制保证金缴纳信息。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc19891]异议回复
前置条件：投标单位提交异议。
功能说明：异议回复。
操作步骤：
1、 点击“招标采购－特殊情况－异议回复”菜单，进入异议回复列表页面。如下图：
[image: ]
2、 招标人进入查看异议页面，回复提出的异议。如下图：
[image: ]


3、查看异议页面中输入处理的结果，点击“回复完成”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“回复提交”按钮，异议回复成功。如下图：
[image: ]
1. [bookmark: _Toc24481]非招方式采购
4. [bookmark: _Toc22508][bookmark: _Toc12195]谈判采购
0. [bookmark: _Toc29744][bookmark: _Toc12718]编制谈判文件
前置条件：招标立项审核通过，标段（包）采购方式为谈判采购。
功能说明：审核谈判文件
操作步骤：
1、 菜单里点击“非招采购-谈判采购-编制谈判文件”，进入挑选标段列表。如下图：
[image: ]
2、 编制谈判文件页面，通过待办与列表标段操作，进行谈判文件审核。如下图：
[image: ]
0. [bookmark: _Toc28460][bookmark: _Toc2823]采购文件澄清
前提条件：采购文件已审核通过。
基本功能：对采购文件澄清审核。
操作步骤：
1、 点击“非招采购-谈判采购-采购文件澄清”，通过待办与列表标段操作，进行采购文件澄清审核。如下图：
[image: ]
0. [bookmark: _Toc32635][bookmark: _Toc14029]组建谈判小组
前置条件：采购公告/邀请函审核通过。
功能说明：设置招标人代表与监标人。
操作步骤：
1、 菜单里点击“非招方式采购-组建谈判小组”菜单，进入组建谈判小组列表页面。如下图：
[image: ]
2、评标委员会填报完成后，提交招标人审核，招标人进行监标人设置，如下图
[image: ]
3、在评标委员会页面，招标人进行招标人代表添加设置，如下图
[image: ]
1. [bookmark: _Toc979]监标人监标
5. [bookmark: _Toc26659]设置监标人
前置条件：开评标场地预约、招标文件审核通过。
功能说明：选择监标人。
操作步骤：菜单里，点击“发标—组建评标委员会”菜单，进入组建评标委员会列表页面，项目经理发起组建评标委员会，提交招标人审核时，招标人添加项目监标人。如下图：
[image: ]

5. [bookmark: _Toc25564]开标监标
前置条件：开评标场地预约、招标文件审核通过且开标时间已到。
功能说明：进行开标监督与开标记录表签章。
操作步骤：点击“菜单—监标管理—监标情况”菜单，进入监标情况列表页面。监标人在选择相关标段点前往开标大厅，监标人进行开标监督，并在开标完成后，在开标记录表上进行签章。如下图：
[image: ]
[image: ]
5. [bookmark: _Toc16548]评标监标
前置条件：开标开始。
功能说明：评标监督与评标报告签章。
操作步骤：点击“菜单—监标管理—监标情况”菜单，进入监标情况列表页面。监标人在选择相关标段点前往评标系统，监标人进行评标监督，并在评标完成后，监标人在监督报告上进行签章。如下图：
[image: ]
[image: ]
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