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一、浏览器环境要求

1、请尽量使用IE浏览器，并且保障版本在8以上；其他如360、百

度等第三方浏览器可能存在一点的不兼容性，会导致系统使用异常。

2、若使用IE8以上的浏览器仍出现异常情况，请参照《IE浏览器设

置操作》完成浏览器的设置后，再进行系统操作。
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二、系统登录

1、打开玉环市公共资源交易中
心网（http://yhjyzx.com/）；
然后点击“交易主体登录”按钮
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2、下载插件并完成安装，插件安
装一直点击“下一步”安装即可

3、输入企业注册时设置的用户
名密码后点击”登陆”进行系统

如已经绑定CA锁，请直接点击
“锁登陆”后，再点击“登陆”

按钮进入系统
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1、在“我的待办”中找到对
应项目并点击进入处理

三、招标委托合同
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2、填写页面中的基本信息

3、信息填写完成后点击“保
存”并“提交”，弹出“意见

描述界面”点击“保存”
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1、在“我的待办”中找到对
应项目并点击进入处理

四、招标项目计划
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2、填写页面中的基本信息后，并点
击“添加项目组成员”，选择企业注
册时增加的人员进入该项目组，并下
拉选择对应的职责（必须添加“代理

项目负责人”职责）

3、信息填写完成后点击“保
存“并”提交”，弹出“意见

描述界面”点击“保存”
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五、招标文件编制

审核流程：代理机构编辑---主管单位审核

1、在“我的待办”中找到对
应项目并点击进入处理
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2、填写页面中的基本信息，
并本地上传或在线编辑招标文
件；（注意准确选择开标方式）

3、信息填写完成后点击“保
存“并”提交”，弹出“意见

描述界面”点击“保存”

注：开标方式说明
➢ 网上开标：招标代理在线编辑招标文件、投标人上传投标文件并且不到开标现场，专家进行电子评标
➢ 现场电子开标：招标代理在线编辑招标文件、投标人上传投标文件、专家进行电子评标
➢ 传统线下开标：招标代理上传本地招标文件、投标人提供电子光盘、专家进行电子评标

注意：本地上传的电子招标文
件格式必须为PDF文件，并且
已经经过CA电子签章（电子

签章操作详见下页）
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1、使用“天印签章PDF版”
打印需要签章的PDF
格式的电子招标文件

2、插上CA锁，点击“电子签章”，选
择CA证书即可调用电子章，加盖在对应

的位置，然后保存该文件即可。
（如果需要加盖招标人的章，只需要插

上招标人CA按上述操作即可）
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1、在“我的待办”中找到对
应项目并点击进入处理

六、招标公告在线编制

审核流程：代理机构编辑---主管单位审核--交易中心发布
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2、填写页面中的基本信息，

3、信息填写完成后点击“保存”，
弹出“公告编辑界面”可再次对公告
的内容进行二次编辑后，点击“保存
发布”返回此页面，点击“提交”
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七、控制价文件编制

审核流程：代理机构编辑---主管单位审核

1、在“我的待办”中找到对
应项目并点击进入处理
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2、填写页面中的基本信息
（目前tbs控制价文件不需要导入）

3、信息填写完成后点击“保
存“并”提交”，弹出“意见

描述界面”点击“保存”
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八、异议答复

1、在“业务管理”点击“异议答复”
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2、点击“眼睛”，进入回复界面
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3、勾选需要答复的异议内容

4、点击“答复”，信息填写
完成后点击 “保存”
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九、拟定招标文件澄清与修改

审核流程：代理机构编辑---主管单位审核--交易中心发布

1、点击首页的“招标文件澄清修改”
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2、填写澄清文件的相关
内容信息

5、点击保存系统将自动生
成PDF格式，电子签章后
点击“提交”（电子签章

操作详见下页）

注意：”澄清修改加密文件”
电子签章后自动上传，不用手

动本地上传
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3、插上CA锁，点击“电子签
章”，选择CA证书即可调用电
子章，加盖在对应的位置即可。

4、点击“保存签章PDF”
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十、进入开标系统

1、点击“业务管理”--“开
评标”—“进入开标系统”
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2、查看标书上传信息
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3、针对未上传成功的标书，
可以导入光盘中的文件

4、点击“解密标书”
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5、设置解密时间，投标人可
在规定时间内进行标书解密

6、也可选择投标人标书，插
入对方CA锁后，协助投标人

解密
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8、选择投标单位

9、点击“开始唱标”

10、填写控制价后，点击
“设置控制价”并“公布控

制价”

7、点击“唱标”
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11、选择“抽取参数”

12、填写已抽取的参数

13、保存参数

14、开标结束
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15、打印开标记录表

16、开标结束
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十一、拟定开标记录

审核流程：代理机构编辑---主管单位审核--交易中心发布

1、开标唱标后，在“我的待
办”中找到对应项目并点击

进入处理
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2、将开标明细填写完成

3、信息填写完成后点击“保
存“将弹出开标记录文本编
辑页面，修改保存后的并”

提交”
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十二、评标记录

1、在“我的待办”中找到对
应项目并点击进入处理



玉环市建设工程交易系统招标代理操作示意卡

2、填写评标结果信息

3、点击“保存”、“备案”
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1、在“我的待办”中找到对
应项目并点击进入处理

十三、拟定中标候选人公示

审核流程：代理机构编辑---主管单位审核--交易中心发布
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2、填写基本信息，勾选候
选人并上传附件

3、信息填写完成后点击“保存
“将弹出开标记录文本编辑页面，

修改保存后的并”提交”
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1、在“我的待办”中找到对
应项目并点击进入处理

十四、确认中标人
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2、勾选中标候选人并上传
附件

3、信息填写完成后点击“保
存”、“备案”
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1、在“我的待办”中找到对
应项目并点击进入处理

十五、拟定中标通知书

审核流程：代理机构编辑---主管单位审核
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2、点击“保存”，系统自动
生成中标通知书，直接加盖

电子公章保存即可
4、点击“提交”交

审核

3、点击“刷新”，系统自动
生成招标结果通知书，直接

加盖电子公章保存即可
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1、在“我的待办”中找到对
应项目并点击进入处理

十六、拟定中标结果公告

审核流程：代理机构编辑---主管单位审核--交易中心发布



玉环市建设工程交易系统招标代理操作示意卡

2、填写基本信息、上传附件

4、信息填写完成后点击“保
存“将弹出开标记录文本编
辑页面，修改保存后的并”

提交”

3、点击“刷新”，系统自动
生成招标结果通知书，直接

加盖电子公章保存即可
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1、在“我的待办”中找到对
应项目并点击进入处理

十七、拟定合同

审核流程：代理机构编辑---主管单位审核
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2、填写基本信息，并上传附件

3、信息填写完成后点击“保
存“并”提交”，弹出“意见

描述界面”点击“保存”
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传真：0571—56075608—8014
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