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2013 年发布的《电子招标投标办法》，2017 年发布的“互联网+招标采购行

动方案（2017-2019）”电子招投标即为大势所趋。为推动电子招标投标和大数据

的运用，内蒙古电子招标投标交易平台（nmgxh.86ztb.com）实现全流程电子招投

标，现介绍招标代理操作流程：

1、标前工作

1.1启动项目

操作方法：

（1）打开系统，个人登录进入空间，点击“去单位”（如图 1）；

（2）点击“项目立项”然后点击 “依规立项” （如图 2）（图 3）

（图 1）

（图 2）
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（图 3）

（如图 4）
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（3）选择招标项目类型。（注：必须与立项选择的“依据法规”一致）（如图 5）

（图 5）

（4）启动项目。如（如图 6）(图7）

（图 6）
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（图 7）

1.2编辑相关资料

1) 点击查询立项，选择立项进行导入；

2) 根据系统提示，在对话框填写相关资料内容；（注：带*号位置要注意填

写，如图所示）；
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1.3预约开评标室

1）填写相关信息，标记红星为必填项，点击保存，如图所示：
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2）预约标室，点击【预约】，进入预约页面，上传附件【进场项目批办单、项

目委托协议书、项目审核意见】，如图所示

3）提交申请，等待审核
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4）审核通过

1.4抽取专家

1）填写计划抽取人数，点击添加（专家库正在对接中……）
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1.5财务工作

1）财务审核工作，管理标书费及投标保证金可以是两个不同的账号。

2、公告阶段

2.1填写招标公告

1）根据系统提示，编辑对话框填写招标公告内容；（注：标段可以无限制添

加、删减，带*号位置要注意填写，如图所示）；

2）编辑电子报名须知，根据招标文件添加报名资格材料，如预埋资料不够

或无此类文件可以添加编辑框或选择是、否，添加报名材料（如图所示）；
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3）检查确认发出，检查招标公告是否符合招标文件内容，如符合，点击

【确认发出】（ 如图所示）。

3、审查资料

1.1审查人员

查看供应商报名情况，是否符合报名条件，如报名供应商单位太多，可添加审查人

员，点击左侧菜单“审查人员”再点击下方的“添加”（如图 3.1），然后按条件查找添

加审查人（注审查人必须有在系统中注册的账号，如图所示）；
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1.2审查报名资格

1）点击【检查】每个供应商的报名资料文件（如图所示）；

2）点击【检查】进入供应商报名的详情页
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4、编辑招标文件阶段

4.1项目概括

填写此项目的基本情况，部分信息是从招标公告里面带过来的，编辑框中输

入项目概况，然后点击【保存】、【下一步】，如图所示

4.2投标须知

1）编辑投标人须知前附表

2）编辑投标人须知
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3）填写电子投标须知

4.3商务须知

系统有预埋条款，操作与投标须知相同，如下图所示

4.4合同条款及格式

1）合同通用条款
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2）编辑政府采购合同

3）合同附件（系统预埋模版，可下载修改重新上传）如图所示

4.5采购及技术需求

系统这里做了货物清单参数无限分层，货物清单导出 Excel表格编辑好后可

直接导入系统，方法 1：①选择文件，要导入的货物清单；②导入清单（如图）；
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4.6技术规范

4.7投标文件格式

1) 投标项目资格文件

投标项目资格文件是对整个项目的资格性审查部分和商务部分进行限定，资

格性检查部分若还需要增加其他的，点下面的“ ”即可。商务部分预埋了一

些选项，若不需要供应商提供，招标方可在“否”里面点勾，若还需要增加其他的

内容，则点下面的“ ”即可。如图所示。

2) 标段（包）资格文件

资格性检查，此项是按标段依次填写，具体操作和投标项目资格文件类似，

如图所示
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4.8评标办法

1）此页填写评标办法前附表及评标办法

按照项目情况输入评标办法前附表的内容，如图所示

2）电子评标办法

需要输入权重的部分必须先输入上一级编辑框的权重，点击保存以后，再输

入下一级方框的权重，下一级方框的权重加起来必须等于上一级方框的权重、总

权重加起来必须等于 100（否则无法发出标书）。如下图所示。
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4.9 确认发出

此项功能是检查之前填好的各项内容，查看标段信息，若没有问题插入 CA
点击盖章在页面上会显示公司的公章，然后点击底栏的【确认发出】键。点击【发

布到公共平台】键，招标文件会发布到公共平台，输入账号密码，发出即可。如

图所示

5、补充.咨询答疑

5.1招标补充资料

补充.咨询答疑是指招标文件发出以后，需对此项目的补充说明。咨询答疑

是指投标方拿到招标文件，对招标文件提出疑问。
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5.2咨询答疑

6、招标代理财务操作

6.1购买标书审核

1）登录财务账号，进入个人空间，点击投标审批，打开购买标书待审核项

目，如图所示。

2）查看凭证，填写内容，点击保存（确认所有供应商都报名以后在点通过

提交）
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6.2投标保证金审核

7、组建专家委员会

7.1组建评标委员会

开标前，需组建评标委员会或评审小组，对项目进行评审，如图所示。
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8、开标准备

8.1投标单位响应

检查投标单位是否达到 3个以上，是否已经投标

8.2检查评标专家响应
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9、开标阶段

9.1唱标（点击唱标前，需提示投标人在投标书解密截止时间前进行解密）

1）等待唱标状态，如下图

2）采购方登录个人账号去单位点击左侧菜单“唱标”然后再点击页面上出

现的“唱标”图标输入密码，点击确定即开标成功后如图所示：

3）唱标、到时间点击开标然后可以点击 “唱标”进行电子唱标，唱标后可

以打印出来签字
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10、评标结果

10.1项目初审结果（招标代理只有查看功能）

10.2标段初评结果

10.3标段详评结果
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10.4评标结果

11、定标阶段

11.1评标报告

查看评标报告点击 “发布到公共平台”如下图所示

11.2推荐中标单位

推荐名称那里可编辑，如果不按评审名次推荐中标单位，需要有依据，并

写明理由。如图所示：
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11.3送审送阅（可跳过此阶段）

选择审阅人，填写审阅时间，发送通知即可，如图所示：

12、招标结果

12.1定标及通知

选择中标单位及备选单位，保存，填写公示结束时间发布中标公告如图所

示：

12.2中标候选人公示

12.3中标公示
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12.4中标通知

12.5违规公示

如发现有违规单位可在此公示，选择违规单位，填写违规内容，上传违规

证明文件，如图所示：

12.6投诉情况
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13、异常处理
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