附件1

业务资料电子平台归档操作说明

为提高项目负责人工作效率，提高档案利用率，使档案在生产中发挥更大的作用，电子平台归档分两种：一是包钢电子采购交易平台组织的项目，二是依法必须招标进场交易组织的项目。 
一、包钢电子采购交易平台项目具体操作流程如下
（一）访问云平台
1.外网访问地址：http://111.56.21.178/或ep.btsteel.com
2.内网访问地址：http://172.16.55.50/。

（二）登录云平台
1.输入用户名和密码，用户名为员工编号，密码为EP平台密码，首次登录，系统可能提示密码错误或需要更新密码等情况，可以点击【忘记密码】来更新密码即可。
2.登录后依次点击【项目模块管理】【电子归档】。使用过程中如遇到问题，及时反馈至“电子平台答疑解惑”微信群或信息化部。
（三）选择归档项目
[image: ]
电子平台增加电子归档功能，按项目不同阶段（委托阶段、招标阶段、开标阶段、评标阶段、定标阶段）所产生文件进行归档，页面如下：
[image: ]
[image: ]
不同阶段归档内容包括以下三部分：
1．项目已有的文件：包括委托文件、招标文件、投标文件等、中标通知书等； 
2．生成文件：包括明细资料、招标公告、变更公告、开标一览表、结果公示、中标明细等；点击【确认归档】后生成附件。
3．上传补充文件：包括沟通文件、评委签到表、包钢评标专家告知书等（该类需项目负责人上传线下文件）;
（四）打包附件
项目负责确认文件无误后，点击【打包】按钮，会生成压缩包，以项目编号和项目负责人编号命名。
（五）文件归档
点击【归档】，所有附件不允许修改。点击【取消归档】可继续上传。
[image: 图片1]
（6） 包钢电子采购交易平台其他平台组织项目数据录入作业功能操作
一、进入“其他平台组织项目数据录入作业”页面
[image: ]
二、点击“我要建立”
[image: ]



三、在基本资料下输入ep项目编号后，再点击“新增”。

[image: ]
四、新增后可看到系统自动带过来的信息
[image: ]
五、点击左边菜单栏的“标段设定”，完善标段信息，标段无法修改，只能新增或者删除。标段名称、预计开标日期、实际开标日期、评标日期、结果公示日期、中标结果发布日期、是否再次、标段评审费用（元）、标段评审时长（分）、概算金额（元）等可进行修改。
[image: ]
六、点击左边菜单栏的“投标厂商”，填写投标厂商信息，并点击新增，可新增投标厂商的信息。标段和厂商编号无法修改，只能新增或者删除。投标金额（元）、是否中标可修改。
[image: ]
七、点击左边菜单栏的“中标厂商”，中标厂商是从“投标厂商”页面根据是否中标的填写情况自动带出来的中标厂商，可修改中标金额（元）、服务费金额（应收）、服务费金额（实收）。
[image: ]
8、 点击左边菜单栏的“基本资料”，将在其他平台组织项目的形成的附件资料在“电子归档资料上传”的位置上传相关资料。
[image: ]

二、包头市依法必须招标进场交易的项目具体操作流程如下（举例）
1.点击“工程业务－定标－电子档案下载”菜单，进入电子档案下载页面，如下图：
[image: ]2.点击“下载”按钮，开始生成下载档案，如下图：
[image: ]
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3.下载保存电子档案。
[bookmark: _GoBack]4.点击“查看”按钮，可在线查看电子档案
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