[bookmark: OLE_LINK36][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: _GoBack]通过快捷方式或者左侧菜单栏进入【采购】业务菜单
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操作业务
公开招标
一、采购计划
1项目注册
1-1项目信息录入
[image: ]1-2添加分包
[image: ]
注意：其中“是否采用网上招投标”将决定招标文件的具体制作方式以及文件格式，请谨慎选择
1-3提交审核：点击【修改保存】按钮保存信息，或者通过【提交信息】按钮直接提交审核
[image: ]
1-4业务自审：“业务自审”，即拥有“审核人”角色的人员可以对该信息进行审核，通过后注册信息将成功备案。

[image: ]
注意：自审过程中，需要确认项目负责人，在企业诚信库中的“职业人员”中进行选择。


二、场地管理
进入【招标邀请】--【场地管理】环节
2-1场地预约：
选择项目开标所在辖区
[image: ]
开标室及开标时间选择
点击具体模块进行开标室以及开标具体时间的选择（系统中以30分钟为最小阶段），通过选择“开始节点”与“结束节点”来完成整个开标时间的确认。完成后点击【保存】按钮进行保存。
[image: ]
注意：场地相关信息会根据所选开标辖区流转至当地交易中心进行审核

2-2场地变更：
选择新的“开标室及时间”，“评标室及时间”
[image: ]
注意：时间只能向后调整，无法向前调整

2-3场地管理-场地取消
如开标前出现停止开标情况，可通过此环节取消开评标场地
录入取消原因
[image: ]
场地相关信息会根据所选开标辖区流转至当地交易中心进行审核

三、采购公告
进入【招标邀请】--【采购公告】环节
3-1公告信息录入
[image: ]
3-2生成保证金子账号
[image: ]
公告内容复制粘贴
[image: ]
3-3业务自审：公告环节首先要进行“业务自审”，自审完成后信息会流转至<朝阳市公共资源交易中心>信息检查员处对公告文字敏感性进行检查，无问题后推送至网站。

四、变更公告
操作流程与“采购公告”一致，详见上文采购公告发布
[image: ]
五、成交公告
5-1录入中标单位及中标价
[image: ]
5-2粘贴公示内容
[image: ]
5-3业务自审，成交公示环节首先要进行“自审”，自审完成后信息会流转至<朝阳市公共资源交易中心>信息检查员处对公告文字敏感性进行检查，无问题后推送至网站。
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