[bookmark: _GoBack]本操作手册只针对系统中开标过程中涉及到的操作，具体开标流程以招标文件中的要求为主。

一、招标系统中的操作
1.1 保证金、电子保函查询（纸质保函相关说明请看招标文件要求）
以代理机构身份登录招标系统之后，依次点击【工程业务】-【开标评标】-【保证金查询】选择今日开标的项目，点击查看明细进入查询页面，
[image: ]

第二步：在明细查询页面点击【查询】，等待查询完成之后在下方可以看“子账号支付信息”和“保函申请信息”，其中保证金信息可以导出，保函明细可以下载。
[image: ]


1.2 导出回避表
依次点击【工程业务】-【开标评标】-【开标情况】选择今日开标的项目，点击[image: ]按钮，可以下载专家回避表。
[image: ]
[image: ]
回避表用于专家抽取，打印出来之后，回避表也需要拷入U盘，然后交由监督抽专家使用。保证金缴纳汇总表在查验手持件时，由代理组织投标单位进行签字。




1.3导出排序表及抽取确认
依次点击【工程业务】-【开标评标】-【抽签单位确认】选择今日开标的项目，点击操作按钮进入抽取页面
[image: ]
在抽取页面点击【导出排序表】，根据实际情况打印并展示给投标人。
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然后进行线下摇号，摇号结果可以记录在打印的排序表中，摇号结束后对摇中的单位进行入围确认，将入围的单位数据同步到开评标系统，具体操作如下：
[image: ]
结束抽取之后，进入开评标系统进行后续步骤的操作。

二、开评标系统
2.1 登录
用户通过广安市公共资源交易网进入到开评标系统，依次点击【电子交易平台登录】-【开评标登录】-【开标管理员登录】，然后输入账号密码进行登录。这里暂时不能使用CA登录。
2.2 项目管理
登录进去之后，在项目管理中点击【同步项目】，即可将正在开标的项目同步到开评标系统。然后选择正在开标的项目点击【进入项目】。
[image: ]
2.3公布投标人
点击【进入项目】之后，左边会出现新的菜单栏，点击【公布投标人】，获取入围的投标单位信息，这里会有一个进度条，读到100%之后点击确定完成这个步骤。
[image: ]

2.4投标文件解密
采用不见面开标方式，在公布投标人完成之后就可以直接在直播中告知投标人进行远程解密，采用现场开标方式需要进行投标文件解密，解密完所有单位之后进行批量导入。
[image: ]

2.5 唱标
导入完成之后，在【唱标】里面查看是否所有投标单位的报价、工期、质量承诺能正常显示，只要能正常显示则表示投标文件解密是成功完成了的，如果有投标单位的数据没有正常显示，则是投标文件解密这里这家单位没有成功解密

2.6 开标结束
完成上面的步骤之后直接点击开标结束，不需要签章，直接点开标结束，开标结束显示结束成功之后就点击右上角的开标记录，打印开标记录表，然后进行签字，完成整个开标流程。
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2.7评审完之后
在开标室，由监督和代理去借摇号机，然后代理登录到开评标系统，进入到【评标准备】-【随机选择中标候选人记录表】。
[image: ]
按照通过资审的投标单位数量（密封打印出来的纸上面可以看得到，直接数有多少行，数出来有多少行就有多少家投标单位通过资审），由业主代表把球放入到摇号机中（比如有29家通过资审，则放入1-29号球），然后由业主进行摇球，摇出1、2、3名，出球之后，由代理在【随机选择中标候选人记录表】点击【修改】，然后选择摇出的球号进行保存，摇出的第一个球是第一名，摇出的第二个球是第二名。
[image: ]
摇出1、2、3名之后，由监督拆封密封打印的名单，对应摇出的号球进行1、2、3名的单位名称确认，招标代理点击【确认完成】，然后点击【打印】，将抽取结果打印出来由现场的代理、监督、业主代表进行签字，签字之后由监督把签字的资料带入到评标室，专家生成评标报告并签字，完成所有流程。
[image: ]
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