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江门市建设工程电子招投标系统操作手册
A1版
江门市公共资源交易中心
2017年8月28日
江门市建设工程电子交易系统操作指引

（试用）

一、总体概述
（一）为规范我市建设工程交易行为，加强建设工程交易管理，保证交易活动正常有序，结合上线系统的实际，制定本系统操作指引。

（二）江门市公共资源交易中心（以下简称交易中心）以电子招标投标方式进行交易的建设工程项目，适用本指引。

（三）本指引所称建设工程电子交易系统由电子业务管理系统、电子招标、电子投标、电子开标、电子评标等部分组成。

二、电子招标

（一）电子招标包括项目场地登记系统及招标投标交易业务管理系统两部分。

（二）招标代理机构负责在项目进场登记系统填写建设工程项目的基本信息。操作完成后，招标代理机构提交至招标投标交易业务管理系统。

（三）招标代理机构负责在招标投标交易系统招标申请环节填写建设工程项目的有关要求，根据项目类别和招标文件要求上传项目招标文件、图纸、工程量清单等内容。操作完成后，提交至行业主管部门进行备案，待备案完成后，移交至交易中心进行日程及场地安排。

（四）交易中心依法进行建设工程项目的招投标日程及场地安排，并在交易中心门户网站依法发布招标公告信息，招标代理机构还须按国家规定在国家指定的招标公告媒介同步发布。

（五）招标代理机构可根据招标人或项目实际对已发出的资格预审文件或者招标文件进行必要的澄清或者修改。澄清或修改应由交易中心按招标公告发布渠道及时发布补充公告。如原确定的日程及场地需要调整的，招标代理需重新登录交易中心场地登记系统重新进行开、评标室预约。

三、电子投标

（一）投标人可通过交易中心门户网站（网址：http://zyjy.jiangmen.gov.cn）或“江门市政府网上办事大厅”（http://zyjy.jiangmen.gov.cn/bsdt/）登录电子交易系统参与项目投标报名。

（二）投标人向招标人（或招标代理机构）提交询疑的，可登录电子交易系统提出问题。招标人（或招标代理机构）收集相关问题，组织有关单位人员答复并形成答疑纪要（或补遗书），上传至电子交易系统供投标人查阅或下载。
（三）投标人报名成功后，可在电子交易系统中选择合适的银行而获得由电子交易系统发放的随机银行子账号，以供投标人缴纳投标保证金。

投标人采用银行转账方式缴纳投标保证金的，缴纳成功后必须及时登录电子交易系统查询保证金是否有效到账并打印到账有效回执证明，如果采用此方式缴纳保证金而没有及时登录系统查询和打印回执证明的，出现电子交易系统无法识别投标保证金缴纳信息，由此造成的后果由投标人自行承担责任。

（四）投标人按招标文件规定编制投标文件，并将电子投标文件上传至电子交易系统。上传的电子投标文件必须与纸质的投标文件一致，必须严格按照招标文件要求上传（如上传签字盖章后的扫描件），不符合招标文件要求或上传的投标文件电子交易系统无法读取而又未能提供有效投标文件成功上传回执的，将作废标处理。

（五）投标人如需对投标文件进行修改，可在投标截止前把修改后的投标文件加密后上传，系统只读取投标人在投标截止前最后上传的投标文件，超出投标截止时间，系统将禁止投标人上传投标文件。

（六）投标人在开标前，须登录电子交易系统将参与投标项目的成功报名回执和成功上传投标文件回执打印并加盖投标企业公章，在投标时向招标代理机构出示，并自行核实回执显示内容是否正确，内容包括：项目报名情况、项目管理人员、项目保证金缴纳情况和投标文件上传情况等。

五、电子开标

（一）投标人必须严格按照招标文件规定的时间准时参加开标会议,招标投标时间以电子交易系统的时间为准，有关数据记录的时间以数据信息到达电子招标投标系统服务器的时间为准。开标应当遵循以下规定：

1、在试运行期间，投标人在投标时须向招标代理机构出示成功报名回执和成功上传投标文件回执，并须现场提交一套纸质版的投标文件和电子投标文件（现场提交的投标文件须与在电子交易系统中提交的一致，投标人可使用光盘或者移动存储设备等介质保存电子投标文件提交，提交后任何介质不予退回。如出现电子交易系统无法正常打开投标文件的，则使用现场提交的投标文件进行评标）；

2、开标应按招标文件规定的程序执行。通过符合性、有效性审查合格的投标人方可进入评标环节进行评标；

（二）招标代理机构开标完毕后，须在当天20:00时前在电子交易系统中及时、完整和准备填写开标记录并提交。
六、关于电子评标定标

（一）电子交易系统根据规定的评标办法，对各投标人上传的投标文件进行电子评标。

（二）评标结束后，招标代理机构应及时在电子交易系统中填报开、评标记录表，如没有及时提交将无法进行中标公示。

七、中标公示及中标通知书发放

评标结束后，招标人（或招标代理机构）在电子交易系统提交中标公示申请，经交易中心核准后在交易中心网站依法发布中标公示。
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建设工程电子招标文件制作工具操作手册
第一章 概要
1.1本使用手册编写目的
本手册主要是对广东省江门市电子招标文件制作工具的主要功能和操作界面作简要说明。
请系统使用者务必认真阅读此手册，以便能够准确高效的完成招标相关的操作。
本手册的预期阅读对象为：使用广东省江门市建设工程交易管理平台的所有招标人及招标代理。
1.2软件背景
(1) 本手册所描述的招标人及招标代理操作部分，系统名称为“江门市建设工程交易管理平台”。
(2) 广东省江门市电子招标文件制作工具的提出者为：江门市公共资源交易中心；
广东省江门市电子招标文件制作工具的开发者为：广联达科技股份有限公司；
广东省江门市电子招标文件制作工具的使用者为：广东省江门市招标代理。
第二章 软件功能介绍

2.1 软件安装
功能介绍：安装电子招标文件制作工具。

配置要求：windows xp操作系统及以上，150Mb可用磁盘空间，office软件及pdf阅读器已安装。
操作步骤：

1. 双击招标文件制作工具安装包运行[image: image1.png]
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2. 选择安装路径，完成后点击下一步
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3. 选择开始菜单文件夹路径（默认即可），完成后点击下一步
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4. 点击【安装】，稍等几分钟即完成
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5. 重启电脑即完成安装
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2.2 招标文件编制
2.2.1 创建文件
功能介绍：使用电子招标文件制作工具创建电子招标文件。

前提条件：电子招标文件制作工具安装完成。

操作步骤：
1. 双击软件图标运行程序[image: image8.png]BFREL
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2. 点击【新建】按钮，并选择招标文件范本，创建招标文件：
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3. 选择保存路径，保存文件格式为.GZB的工程文件（注意，该文件格式为编辑中的招标文件，非最终生成的招标文件）。保存后可随时双击打开该工程文件进行编辑。
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2.2.2 填写基本信息

功能介绍：填写招标文件的基本信息。

前提条件：创建文件完成，且在建设工程交易系统中填写完成项目备案-项目基本信息。

操作步骤：
1. 创建文件完成后，需要填写招标文件的基本信息：
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2.在填写之前，需要招标代理在建设工程交易系统中录入完成项目备案-项目基本信息一页，取得项目编号及标段编号：
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3.招标类型选择电子招标
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4.填写项目基本信息并保存，获取项目编号及标段编号：
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5.将项目基本信息填写到招标文件制作工具中，其中请插入即可进入下一步的编辑，若有必填项未填，则无法进行下一步的编辑。
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其中招标代理机构名称需要插入CA锁，读取CA锁中的招标代理企业名称：
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2.2.3 设置评标办法

功能介绍：选择并编辑招标文件的评标办法。

前提条件：填写基本信息完成。

操作步骤：
1.填写基本信息完成后，点击工具上方的页签，切换至设置评标办法页面：
[image: image20.png]% EBFRIFLIHRAITE V6.0.118.100 — CAUsers\Administrator\Desktop\21.GZ8. 1Ad
X IR =

3TN B Q) I E(s) W B HXAaTR | O seam®)
EEEH BETFRNE FUERBERZE ERUBIRZIE
RN Dy onmmr: @ SutmnE

B nEEE
[oFmm > BBA [78ER I<BAR

.E% 5 AT 551 4. IR TR

BRBETAFEFRIER ST

) WEREE PR
AR A M R AT, BIERAR R B R
BARRAIEE (AT by REEERNTRENSIAREFHS SRS
FRERIEFARRHEREN

REWERATALUET RIS

FRRR T ER AN S SRR ATAREH RIS ABIRR L ERE)

10 SRS TR ERRTERIE

11 BARARERHRRLIH RGP

B e AR A — I
RS GERTERTREIR)





2. 下拉选择评标办法：
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3. 选择完成后，切换页签【废标条款】及【初步评审】、【详细评审】（如有）可对相应条款进行自定义编辑：
[image: image22.png]BETNE iR B
s - Beamemz BeusEnz
ERER PEFE

Lo R > MIN(2 BEm 3 mALR

.E%ZE “RARAGN " 1. 4 IR HT IR

2 BRBRTAFEFRIERMEET N
RETRER  HIABIES
TR/ BRI GERTREERL) « WEE PR, HFERSINERT AR, Bt e LA (T — 15T
LA AR IR RE AN TR EATNA . BT R E A RRRARTRY GERTERMTARIER)
BARRAIRE 5h) FEEREN RSN ARSFH MBI AT

FRERIEFTRS:
E REERAT A LB ARS8

9 FERREIHERERMH S ERERATARTH RIS ABIRR L ERE
10 SRS TR ERRTERIE
RERRAR TRt ER AR ELERR

TR





4.相关条款及描述根据招标文件范本生成，双击对应条款可以对默认值进行再编辑
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修改完成后，点击确定按钮：
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5.同时可以使用添加项（在所有项后面新增一项）、插入项（在选择项前增加一项）对相关条款或描述进行添加
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6. 点击【删除项】按钮对无用的条款或评审项描述进行删除：
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7. 初步评审、详细评审的评审项编辑同理，在此不作阐述。
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编辑完成后，可点击进入下一步骤的编辑。
2.2.4 制作招标文件

功能介绍：编辑招标文件正文部分。

前提条件：设置评标办法完成。

操作步骤：
1.创建文件完成后，点击工具上方的页签，切换至制作招标文件页面：
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2.按照挖空项进行填写，页面上方会提示该章节未输入项的个数
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3.招标公告及前附表中的相关时间无需填写
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4.投标人须知前附表中，前面所涉及信息自动带出，需要补充完善
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5.评标办法自动从上一步骤中带出，不可编辑，若有修改可返回上一步进行编辑
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6.合同信息同样需补充完成，若无的项可不必填写
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7．工程量清单及图纸无需上传，图纸可在招标文件工具中编辑目录列表，清单及图纸文件请直接上传至建设工程交易系统：
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8. 技术标准和要求，可直接导出模板至本地进行编辑，编辑完成后再上传至招标文件制作工具中：
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9. 投标文件格式根据范本生成，不可编辑
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2.2.5 生成招标文件

功能介绍：编辑招标文件完成后，生成盖章的招标文件电子版。

前提条件：编辑招标文件完成。

操作步骤：
1.编辑完成后，点击工具上方的页签，切换至生产招标文件页面：
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2.点击左侧导航栏的【电子签章】，并点击页面中央招标文件正文中转换成签章文件的【转换】
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系统会自动校验必填项填写情况，若未填写则弹出相应提示：
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若填写完成，系统将自动转换文件为签章文件，该过程需要数分钟：
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3.点击【导出】按钮，导出签章文件：
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4. 插入CA锁，点击【签章】按钮，对招标文件进行签章：
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可点击[image: image60.bmp]按钮对招标文件单页进行签章，也可以点击[image: image61.bmp]按钮对所有页的同一个地方进行签章：
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输入锁密码并点击OK确定：
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签章完成：
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若需对签章进行修改的，可点击页签切换至前面任一步骤，并点击修改按钮，然后回到生成招标文件页面，重做一遍转换-导出-签章：
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5. 在生成招标文件前可点击【生成检查】，若不满足生成要求的会提示具体哪个步骤未完成：
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修改完成后点击重新检查，若无错误提示即可进行下一步：
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6. 点击左侧的【生成招标文件】，点击页面中央的生成按钮，生成编辑盖章完成的电子招标文件，文件后缀为.JMZB：
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输入CA锁密码并按OK确认：
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7. 将生成的.JMZB后缀的招标文件上传至建设工程交易系统中，后续备案及项目登记流程均在建设工程交易系统中操作：
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2.2 澄清修改文件编制

功能介绍：使用电子招标文件制作工具创建电子招标文件的澄清修改文件。

前提条件：电子招标文件已发布，招标文件涉及实质性修改。

操作步骤：
1. 双击已生成发布招标文件的.GZB后缀的工程文件，点击页面上方工具栏的【制作答疑文件】按钮，制作澄清与修改文件：
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新建答疑文件：
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选择“是”

[image: image76.png]ERDIEEE

Bzl

FREE R R SRR E

=N





2. 进入编辑页面，在答疑说明一栏可以上传盖章的澄清修改说明：
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点击【导入文件】，导入说明文件：
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3. 点击页签切换至填写基本信息、设置评标办法、制作招标文件页面，操作与上述制作招标文件一致，招标代理此时可对招标文件可编辑的任意地方进行修改，在此不作赘述：
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4. 修改完成后，点击页签切换至生成答疑文件页面，需要分别对澄清修改说明及招标文件正文作转换、导出及盖章：
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5. 完成后，生成答疑文件，生成的文件名后缀为.JMDY：
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6. 将生成的文件上传至建设工程交易系统中交由相关部门进行审核：
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建设工程电子投标文件制作工具操作手册

第一章 概要
1.1本使用手册编写目的
本手册主要是对广东省江门市电子投标文件制作工具的主要功能和操作界面作简要说明。
请系统使用者务必认真阅读此手册，以便能够准确高效的完成招标相关的操作。
本手册的预期阅读对象为：使用广东省江门市建设工程交易管理平台的所有投标人。
1.2软件背景
(1) 本手册所描述的招标人及招标代理操作部分，系统名称为“江门市建设工程交易管理平台”。
(2) 广东省江门市电子投标文件制作工具的提出者为：江门市公共资源交易中心；
广东省江门市电子投标文件制作工具的开发者为：广联达科技股份有限公司；
广东省江门市电子投标文件制作工具的使用者为：广东省江门市建设工程投标人。
第二章 软件功能介绍

2.1 软件安装

功能介绍：安装电子招标文件制作工具。

配置要求：windows xp操作系统及以上，160Mb可用磁盘空间，office软件及pdf阅读器已安装。
操作步骤：

10. 双击招标文件制作工具安装包运行[image: image91.png]
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11. 选择安装路径，完成后点击下一步
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12. 选择开始菜单文件夹路径（默认即可），完成后点击下一步
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13. 点击【安装】，稍等几分钟即完成
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14. 点击完成并重启电脑即完成安装
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2.2 投标文件编制

2.2.1 创建文件

功能介绍：使用电子招标文件制作工具创建电子招标文件。

前提条件：电子招标文件制作工具安装完成。

操作步骤：
4. 双击软件图标运行程序[image: image98.png]


。
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5. 点击【新建】按钮，并选择.JMZB后缀的电子招标文件，创建投标文件：
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若项目已发澄清修改文件，则使用最新的.JMDY后缀的电子澄清修改文件新增投标文件：
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6. 插入CA锁，并点击读取锁信息，将自动填充投标人企业名称：
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7. 点击【新建】按钮，并选择保存路径，保存文件格式为.GTB的工程文件（注意，该文件格式为编辑中的投标文件，非最终生成的投标文件）。保存后可随时双击打开该工程文件进行编辑。
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2.2.2 浏览招标文件

功能介绍：提供浏览电子招标文件的入库。

前提条件：创建文件完成。

操作步骤：
8. 创建文件完成后，可直接浏览电子招标文件：
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9. 点击章节跳转阅读：
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需要注意的是，工程量清单及图纸需另行下载，电子招标文件中不包含该两项内容。
2.2.3 填写基本信息

功能介绍：编辑投标文件的基本信息。

前提条件：打开编辑中的投标文件。

操作步骤：
1.点击工具上方的页签，切换至填写基本信息页面：
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10. 其他项已根据文件及CA锁信息生成，需要选择是否为联合体投标：
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编辑完成后，可以点击页签切换至下一步的编辑。若未填写完成基本信息的，将无法进入下一步的操作。
2.2.4 制作投标文件

功能介绍：编辑投标文件正文部分。

前提条件：填写基本信息完成。

操作步骤：
1.基本信息填写完成后，点击工具上方的页签，切换至制作投标文件页面：
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2.投标文件安装范本生成，部分内容挖空，其中某些项已根据招标文件内容生成，需要对其它挖空项补充填写完成，页面上方会提示该章节未输入项的个数。
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填写报价，直接填写小写数字，将自动生成大写数字：
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投标函附录按照要求填写，其中项目经理为必填项，请与建设工程交易系统中提交的项目经理信息保持一致。
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3.营业执照资质信息、投标保函、工程承诺书、投标人诚信承诺书、无行贿犯罪记录、其他材料、资格审查资料等标红的项，需上传相关扫描件附件至编制工具中：
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（实际编制请上传彩色扫描件）

11. 其他挖空的填写项，填写完整
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2.2.5 导入工程量清单

功能介绍：导入工程量清单。

前提条件：编辑投标文件完成。

操作步骤：
1.编辑投标文件完成后，点击工具上方的页签，切换至导入工程量清单页面：
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2.点击【导入文件】按钮，导入计价软件生成的pdf工程量清单文件：
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2.2.6 生成投标文件

功能介绍：生成加密的投标文件。

前提条件：编辑投标文件完成，导入工程量清单完成。

操作步骤：
1.编辑投标文件及上传工程量清单完成后，点击工具上方的页签，切换至生成投标文件页面：
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2.先生成投标文件正文，点击转换按钮，转换成签章文件：
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系统会自动校验必填项填写情况，若未填写则弹出相应提示：
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若填写完成，系统将自动转换文件为签章文件，该过程需要数分钟：
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3.点击【导出】按钮，导出签章文件：
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4.插入CA锁，点击【签章】按钮，对招标文件进行签章：
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可点击[image: image133.bmp]按钮对招标文件单页进行签章，也可以点击[image: image134.bmp]按钮对所有页的同一个地方进行签章：
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输入锁密码并点击OK确定，签章完成：
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若需对签章进行修改的，可点击页签切换至前面任一步骤，并点击修改按钮，然后回到生成招标文件页面，重做一遍转换-导出-签章：
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工程量清单的签章同理操作：
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12. 在生成招标文件前可点击【生成检查】，若不满足生成要求的会提示具体哪个步骤未完成：
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修改完成后点击重新检查，若无错误提示即可进行下一步：
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13. 点击左侧的【生成投标文件】，点击页面中央的生成按钮，生成编辑盖章完成的电子投标文件，文件后缀为.JMTB：
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输入CA锁密码并按OK确认：
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2.2.7 递交投标文件

功能介绍：在建设工程交易系统中加密的投标文件。

前提条件：投标人在建设工程交易系统中报名成功，投标文件加密生成完成。

操作步骤：
1.将生成的.JMTB后缀的招标文件上传至建设工程交易系统中：
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2.上传完毕后，系统将自动生成投标文件递交回执单，并自动生成唯一的回执单号，请打印该页并盖公章带至开标现场，作为线上递交投标文件完成的凭证：
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3.若投标文件有修改的，则修改投标文件，重新电子签章并加密生成.JMTB文件后，点击该页面下方的【撤回投标文件】按钮，重新上传新的投标文件：
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重新上传投标文件后，回执单号会发生改变。若需查看历史上传投标文件的，则点击页面下方的【操作历史】按钮进行查看：
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可显示历史的回执页面：
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请投标人以最新的投标文件递交回执单为准并打印，若在开标过程中遇到投标文件无法同步，经查明为撤回投标文件后却未重新上传新的投标文件的情况，将视作不按时递交投标文件处理；同步至电子评标系统的电子投标文件以最后一次上传的文件为准，请谨慎操作。
2.2 开标解密

功能介绍：电子开评标系统中对电子投标文件进行解密。

前提条件：项目开标进行中并到达开标阶段。

1. 操作步骤：
2. 系统将自动同步已在建设工程交易系统按时上传的投标文件。若投标人已在建设工程交易系统完成投标文件的递交（须出具投标文件递交确认回执作证明，并现场查明情况属实），但因故无法同步投标文件的，则可通过导入文件功能补传加密的投标文件。
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2.若投标人的投标文件已正常推送或投标人未在规定时间内从建设工程交易系统中上传投标文件，但投标人提出现场上传投标文件的，不予受理。
3.投标人按照顺序分别插入CA锁至开标电脑中，点击【解密】按钮并输入密码，对投标文件进行解密，如下图所示：
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建设工程电子开评标系统评审专家操作手册

第一章 概要
1.1本使用手册编写目的
本手册主要是对广东省江门市电子开评标系统的主要功能和操作界面作简要说明。
请系统使用者务必认真阅读此手册，以便能够准确高效的完成招标相关的操作。
本手册的预期阅读对象为：使用广东省江门市建设工程交易管理平台的所有评审专家及甲方代表评委。
1.2软件背景
(1) 本手册所描述的招标人及招标代理操作部分，系统名称为“江门市建设工程交易管理平台”。
(2) 广东省江门市建设工程电子开评标平台的提出者为：江门市公共资源交易中心；
广东省江门市建设工程电子开评标平台的开发者为：广联达科技股份有限公司；
广东省江门市建设工程电子开评标平台的使用者为：广东省江门市评标专家及甲方代表评委。
1.3软件操作及主要功能说明
在广东省江门市建设工程电子开评标平台中，招标人及招标代理需要进行的操作介绍如下：
	电子开评标系统

	　
	招标代理
	评委
	工作人员

	开标
	开始开标
	　
	　

	
	同步投标人
	　
	　

	
	开标
	　
	　

	
	唱标
	　
	　

	
	开标报表
	　
	　

	
	开标结束
	　
	　

	
	重新招标管理
	　
	　

	
	　
	　
	确定评委

	评标
	开始评标
	　
	　

	
	　
	签署声明
	　

	
	　
	推荐组长
	　

	
	　
	评标过程
	　

	
	　
	评标结果
	评标结果

	
	　
	评委询标
	　

	
	　
	否决投标
	　

	
	　
	重新招标管理
	　

	
	　
	评标结束
	项目进展


第二章 业务操作系统功能介绍

2.1 登录

功能介绍：为电子开评标参与用户进行开评标工作提供入口。

前提条件：已经在广东省评标专家库江门分库入库的专家，在确认参与该项目的评标后，项目进入评标环节时可凭用户名：姓名及默认密码：身份证后六位登录该系统。
操作步骤：

15. 输入用户名和密码，然后点击登录按钮进入系统。
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2.2 评标准备阶段

2.2.1 签署声明
功能介绍：评标前专家签署声明。

前提条件：评标开始。
操作步骤：
1. 评审专家登录后，点击参评项目右侧的【进入】按钮，如下图所示：
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2. 点击打印按钮，现场签署评标专家声明书： 
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2.2.2 推荐组长
功能介绍：评标前评审专家之前推选出评审组长。

前提条件：所有评审专家已到场并登录。
操作步骤：
1. 评审专家点击左侧导航栏的【推荐组长】，进入评委推荐组长界面，如下图所示：
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点击【推荐】按钮，推荐评委成为评审组长，甲方代表不能被推荐为组长。点选【推荐】后，系统发出弹出框进行再次确认，点击【确定】后完成推荐。
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2.待所有评审专家完成推荐后，系统便会根据票数自动生成评审组长，如下图所示：[image: image166.png]HAifuE: TSRS > EEMNE > #EEAK
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2.3 评标阶段

2.3.1 施工组织设计评审（如有）

功能介绍：到达评标时间，评标专家进入评标环节，对投标文件的技术标部分进行评审。

前提条件：评委组长推荐完成，且评标办法设置为综合评估法。

操作步骤：
8. 在左侧导航栏点击【评标过程】栏目，点击第一项【施工组织设计评审】，进入施工组织设计操作页面，如下图所示：
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进入施工组织设计评审操作页面后，页面分成上下两部分，上半部分显示各暗标编码对应的投标人及打分项，下半部分为各投标人。评委可以拖动分隔栏对页面显示进行调整。
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2．评委查看标书，对各投标人的施工组织设计打分项进行打分，参照页面显示的评审标准，打分不得超过该项的最高分，最低可打0分。
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填写评分后，点击分值旁边的[image: image170.png]


按钮，填写打分依据，填写完毕后点击确定。提交结果前可以随时对打分依据进行修改。
[image: image171.png]=

Rl e TESRIHTE P EEITUR(E-

E HAES || EER || DEsR |BiAeR || dHEEREE |SEeTEE 5 v /1 [ | ==l =3
UEEas wem BB BE 190 Q92 u22
BARTE . —
RIEAREL 5, 30 30 30
. BE (309)
B LA ETAETIE \
st (TREREE
L ) ISMESEE 30 0 30 30 30
p BORIIERSHE ( 30
ait 100 o0
3 R
ST [1£] 15 (25-30) 2255 [R148 (21-25) @215 ; (] 45 (15-21) &155; [%] 50-15%
TR SERIREN ¢ 190 -
i)

THRER
« EETR

i TERR (RA K, ARFREFER)

AR 5 RIAED RNTH I OISR,
RBT) HF

D WIHE





[image: image172.png]Rl e TESRIHTE P EEITUR(E -

Lt siass | msen || cesm mines PR /1 | g || ==
FEAK . 2= 8 Firgfi: J90
0 wa =D K 1% BIARRBINE (oA)
BAREER BIESERT ) » [iE148 (25:30) &25%5 [R..
. 7E (305) AR SR T R T, SR
LR L BT -
s (TSR
e
HRR )RISHEESE 30 0 30
o m«mmﬁr@wo
&t 100 0
# T ~
o (4] 18 (25-30) 4255 ; [8]48 (21-25) 215 ; [] {5 (15-21) 155 ; [#] {50-155
TR SEEERRRNE - )90 -
PN S PO+HA. BIARET
TS S e, BRTE
)

THRER
A EBEIR

i TERR (RA K, ARFREFER)

[T
F) oL FRAGBIA RS

b wT





3.打分完成后，点击【提交结果】，将提交本次评分的结果，提交确认后打分结果将不能修改，请确认所有打分完成后再点击该按钮。
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4.所有评委均打分完成后，评委组长点击【汇总结果】按钮，对评标结果进行汇总，需要所有评委均在该环节打分完成并确认提交之后方可汇总。
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若仍有评委未提交该阶段的打分结果的，则无法汇总并提示
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汇总完成后，所有评委方可以进入下一环节的评审，若该未进行汇总结果，则所有评委均无法进入下一环节的评审。
2.3.2 初步评审

功能介绍：到达评标时间，评标专家进入评标环节，对投标人的投标文件进行初步评审。

前提条件：评委组长推荐完成（若为综合评估法的则需施工组织设计评审汇总评审结果完成）。

操作步骤：
1.在左侧导航栏点击【评标过程】栏目，点击【初步评审】，进入初步评审操作页面，如下图所示：
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2.评委根据投标文件的实际情况，点击[image: image181.png]


按钮对各投标文件的各评审项选择是否通过，通过的选勾，不通过的选叉。若不通过，则需说明不通过的原因，有不通过项的投标人将不会出现在下一环节评标当中：
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评委亦可点击页面上方的【全部通过】按钮，对该环节中所有投标文件的所有选项选择通过，然后再针对个别不通过的投标文件修改是否通过的选择
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3．评审完成后，点击【提交结果】，将提交本次评审的结果，提交确认后评审结果将不能修改，请确认所有评审项选择完成后再点击该按钮。
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4.所有评委均评审完成后，评委组长点击【汇总结果】按钮，对评标结果进行汇总，需要所有评委均在该环节评审完成并确认提交之后方可汇总。若仍有评委未提交该阶段的评审结果的，则无法汇总并提示。汇总完成后，所有评委方可以进入下一环节的评审，若该未进行汇总结果，则所有评委均无法进入下一环节的评审。
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2.3.3 资格评审

功能介绍：评标专家进入评标环节，对投标人的投标文件进行资格评审。

前提条件：评委形式评审结束。

操作步骤：
1.在左侧导航栏点击【评标过程】栏目，点击【资格评审】，进入资格评审操作页面，如下图所示：
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2.评委根据投标文件的实际情况，点击[image: image190.png]


按钮对各投标文件的各评审项选择是否通过，通过的选勾，不通过的选叉。若不通过，则需说明不通过的原因，有不通过项的投标人将不会出现在下一环节评标当中：
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评委亦可点击页面上方的【全部通过】按钮，对该环节中所有投标文件的所有选项选择通过，然后再针对个别不通过的投标文件修改是否通过的选择
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3．评审完成后，点击【提交结果】，将提交本次评审的结果，提交确认后评审结果将不能修改，请确认所有评审项选择完成后再点击该按钮。
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4.所有评委均评审完成后，评委组长点击【汇总结果】按钮，对评标结果进行汇总，需要所有评委均在该环节评审完成并确认提交之后方可汇总。若仍有评委未提交该阶段的评审结果的，则无法汇总并提示。汇总完成后，所有评委方可以进入下一环节的评审，若该未进行汇总结果，则所有评委均无法进入下一环节的评审。
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2.3.4 响应性评审

功能介绍：到达评标时间，评标专家进入评标环节，对投标人的投标文件进行响应性评审。

前提条件：评委资格评审结束。

操作步骤：
1.在左侧导航栏点击【评标过程】栏目，点击【响应性评审】，进入响应性评审操作页面，如下图所示：
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2.评委根据投标文件的实际情况，点击[image: image197.png]


按钮对各投标文件的各评审项选择是否通过，通过的选勾，不通过的选叉。若不通过，则需说明不通过的原因，有不通过项的投标人将不会出现在下一环节评标当中：
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评委亦可点击页面上方的【全部通过】按钮，对该环节中所有投标文件的所有选项选择通过，然后再针对个别不通过的投标文件修改是否通过的选择
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3．评审完成后，点击【提交结果】，将提交本次评审的结果，提交确认后评审结果将不能修改，请确认所有评审项选择完成后再点击该按钮。
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4.所有评委均评审完成后，评委组长点击【汇总结果】按钮，对评标结果进行汇总，需要所有评委均在该环节评审完成并确认提交之后方可汇总。若仍有评委未提交该阶段的评审结果的，则无法汇总并提示。汇总完成后，所有评委方可以进入下一环节的评审，若该未进行汇总结果，则所有评委均无法进入下一环节的评审。
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2.3.5 报价打分

功能介绍：到达评标时间，评委组长进入评标环节，对投标人的投标文件进行报价打分。

前提条件：评委响应性评审结束。

操作步骤：
1.在左侧导航栏点击【评标过程】栏目，点击【报价打分】，进入报价打分操作页面，如下图所示：
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点击页面上方的【计算】按钮，系统将根据预设的公式自动计算出报价得分，点击【查看计算公式】查看该评标办法报价打分的计算公式。下图为平均值法的计算页面，其他评标办法同理。
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2.4评标结束
2.4.1 评审结果
功能介绍：评标结束，确定排名及候选人。

前提条件：报价打分完成。
操作步骤：

1.点击左侧导航栏评标结束环节的【评审结果】，进入评审结果页面。
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2.系统根据评审得分，自动默认排名，若出现同分的情况，需评标委员会现场决定排名并修改。排名完成后，在推荐排名列下拉选择前三名作为中标候选人。
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3.选择完成后，点击页面上方的【确定中标候选人】按钮，结束对候选人的选择，结束后将无法修改结果。
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2.4.2评标报表
功能介绍：评标结束，确定排名及候选人后，生成报表。

前提条件：评审结果确定。
操作步骤：

点击左侧导航栏评标结束环节的【评标报告】，进入评标报表页面。系统根据评审结果自动生成评标相关报表（目前评标报告仍需要线下进行编制）：
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2.4.3评标结束
功能介绍：评标结束。

前提条件：评审结果确定。
操作步骤：

点击左侧导航栏评标结束环节的【评标结束】，进入评审结束页面。点击页面正中央的【评标结束】按钮，将结束本次评标。
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若不慎点击评标结束，或评标结束后因特殊原因（评审环节出错，投标人提出质疑异议等）需对评审结果进行回退及修改评标结果的，请联系管理人员。

2.5 管理工具
2.5.1 查看开标结果
功能介绍：提供评委查看开标结果的入口。

前提条件：开标结束，评委登录成功，任意评标环节可进入。
操作步骤：

点击左侧导航栏管理工具中的【查看开标结果】，进入查看开标报表页面。
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2.5.2 查看招标文件
功能介绍：提供评委查看招标文件的入口。

前提条件：开标结束，评委登录成功，任意评标环节可进入。
操作步骤：

点击左侧导航栏管理工具中的【招标文件】，进入查看页面。
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可直接点击章节跳转查看
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2.5.3 查看投标文件
功能介绍：提供评委查看投标文件的单独入口。

前提条件：开标结束，评委登录成功，任意评标环节可进入。
操作步骤：

点击左侧导航栏管理工具中的【投标文件】，进入查看投标文件页面。
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下拉选择对应投标人的投标文件
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也可下拉选择投标文件中的技术标文件（如有）、商务标文件或经济标文件
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可直接点击章节跳转查看
[image: image229.png]EEGE  EETRER
K= SHtLERRBXA

VEREK  Paasunoaec NG VAN >

- THE
BATTE B PRz
g SR AR RARATE
GEMF “F 0" FEHEK)
WHrdE AW EHEE
BEEBE LS
TSR VFAEEE .
D=, FEREASH sz
=ETR i
. om. BRERD
o BRI ST BE LD
e RITLHE 75, HFRER
P Sk DRNTRER
e IPRERE BA. HEEEN
- Sh. MHBIHIE
x BIFETETE
- Ot TREERSE
2 ERihR it (ABSE)
PRy O, BIEARER

EHSERE




点击页面上方的【对比查看标书文件】，可以同时对比查看两名投标人的投标文件
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2.5.4 询标答疑
功能介绍：提供评标委员会询标，投标人答疑功能。

前提条件：评委组长已确定，评标未结束，任意评标环节可进入。
操作步骤：

1. 若评标委员会需对某投标人进行询标的，点击左侧导航栏管理工具中的【评委答疑】按钮，进入询标页面：
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2. 在页面上方下拉选择投标人，点击页面上方的【申请答疑】按钮，系统将调用场地管理系统，自动选择一个空闲的询标室，并弹出通知评委组长以及见证、监督人员。投标人进入对应询标室，评委、投标人、见证人员通过场地管理系统的语言调度进行询标答疑。
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3. 询标完成后，点击【结束答疑】按钮，将结束答疑。
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2.5.5 重新招标管理
功能介绍：提供评标委员会流标的操作。

前提条件：评委组长已确定，评标未结束，任意评标环节可进入。
操作步骤：
1.若在评标过程中，因否决投标后导致有效投标人不足法定人数的，评标委员会可以对本次评标进行流标操作。评委组长点击左侧导航栏管理工具的【重新招标管理】，进入相应操作页面：
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9. 填写流标原因，并点击页面下方的【重新招标】按钮，该项目将流标，请谨慎操作。
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2.5.6 否决投标
功能介绍：提供评标委员会针对个别投标文件进行废标的操作。

前提条件：评委组长已确定，评标未结束，任意评标环节可进入。
操作步骤：
1. 根据招标文件设定的否决性条款，若投标人触及相应条款的，评标委员会可以在该功能中对其投标进行否决。点击左侧导航栏管理工具中的【否决投标】，进入相应功能页面：
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2. 对需要废标的投标人，点击废标列的方框进行勾选，并选择否决条款
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也可以在该文本框内进行编辑补充
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3，点击确定后，该投标人将被废标，：
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4.若误操作的，点击废标列的勾选，去掉选择即可
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2.5.7 计算器
功能介绍：提供评委计算器调用功能。

前提条件：评委登录后，任意环节可进入。
操作步骤：
点击管理工具的【计算器】按钮，系统将调用电脑自带的计算器，方便评委进行计算：
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建设工程电子开评标系统招标代理操作手册

第一章 概要
1.1本使用手册编写目的
本手册主要是对广东省江门市电子开评标系统的主要功能和操作界面作简要说明。
请系统使用者务必认真阅读此手册，以便能够准确高效的完成招标相关的操作。
本手册的预期阅读对象为：使用广东省江门市建设工程交易管理平台的所有招标人及招标代理。
1.2软件背景
(1) 本手册所描述的招标人及招标代理操作部分，系统名称为“江门市建设工程交易管理平台”。
(2) 广东省江门市建设工程电子开评标平台的提出者为：江门市公共资源交易中心；
广东省江门市建设工程电子开评标平台的开发者为：广联达软件科技有限公司；
广东省江门市建设工程电子开评标平台的使用者为：广东省江门市招标代理。
1.3软件操作及主要功能说明
在广东省江门市建设工程电子开评标平台中，招标人及招标代理需要进行的操作介绍如下：
	电子开评标系统

	　
	招标代理
	评委
	工作人员

	开标
	开始开标
	　
	　

	
	同步投标人
	　
	　

	
	开标
	　
	　

	
	唱标
	　
	　

	
	开标报表
	　
	　

	
	开标结束
	　
	　

	
	重新招标管理
	　
	　

	
	　
	　
	确定评委

	评标
	开始评标
	　
	　

	
	　
	签署声明
	　

	
	　
	推荐组长
	　

	
	　
	评标过程
	　

	
	　
	评标结果
	评标结果

	
	　
	评委询标
	　

	
	　
	否决投标
	　

	
	　
	重新招标管理
	　

	
	　
	评标结束
	项目进展


第二章 业务操作系统功能介绍

2.1 登录

功能介绍：为电子开评标参与用户进行开评标工作提供入口。

前提条件：已经在江门市公共资源注册登记管理系统注册登记的招标代理可登录该系统。
操作步骤：

16. 输入用户名和密码，然后点击登录按钮进入系统。

[image: image246.png]RS | BEAIEORL HIRARISE | HIEER/I\A1366°768

O TMNAHBRER PO




2.2 开标项目管理

功能介绍：创建、同步开标项目信息。

前提条件：当天有开标项目的招标代理登录系统。
操作步骤：
1. 招标代理登录后，点击【网络同步】，系统会自动列出当天需要开标的项目，招标代理工作人员也可以进入针对不同行业选择需要开标的项目，点击进入开标系统，针对此项目开标。[image: image247.png]iILNBRIR TIEFHR RS
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2. 同时也可以手动新建开标项目，手动选择招标文件，然后填写开标室及评标时间，完成填写后点击“确定”后进入【开标项目信息】界面。如下图所示：
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2.3 开标阶段

2.3.1 开始开标

功能介绍：到达开标时间时，招标代理组织投标人与招标人进行开标会签到工作。

前提条件：招标代理成功同步或创建所需开标的项目。

操作步骤：
10. 在项目管理主页面中选择所需开标的项目，点击【开始开标】，便触发开始开标按钮，如下图所示：
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开始开标后，将调用场地管理系统，开始录制开标室的监控录像。
11. 开始开标完成后，点击【进入】按钮，进入项目的具体开标操作。
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进入后主页面会显示一个时钟，该时钟显示的时间为系统服务器时间。如系统服务器时间已到达项目开标时间，则可点击左侧导航栏的【同步投标人】进入到投标人签到页面，若不慎误点击到非开标的项目或项目未到开标时间需要退出的，可点击右上角的【返回管理项目】退回到管理项目页面。
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12. 进入同步投标人页面后，点击页面上方【同步投标人】按钮，投标人信息会自动从交易平台中自动获取，如下图所示： 
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同时，招标代理也可通过点击【新增单位】按钮手动添加投标人，如下图所示：
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4.投标人信息同步或添加完毕后，若投标人到场，可点击对应的投标单位中【投标人签到】栏的[image: image261.png]


按钮，点击后自动带出该投标人的签到时间（获取服务器时间）。此时投标人代表需要填写其姓名、身份证号等信息。如下图所示：
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5.若误操作签到的，可以点击右侧的【撤销签到】按钮，对签到进行撤销：
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开标会签到完毕后，点击左侧导航栏中的【开标】进入下一步。

2.3.2 开标

功能介绍：投标人签到后递交投标文件并检查文件密封情况，检查保证金到账情况及记录现场递交的银行保函。

前提条件：到场的投标人已全部签到完毕。

操作步骤：
1. 进入开标页面后，点击页面上方的【同步投标文件】按钮，将从建设工程交易系统中自动获取投标人上传的投标，如下图所示： 
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若投标人已在建设工程交易系统完成投标文件的递交（须出具投标文件递交确认回执作证明，并现场查明情况属实），但因故无法同步投标文件的，则可通过导入文件功能补传加密的投标文件。
[image: image268.png]WEERREE OB
W SETRE -

IhEe TEFHARS FE&S: IM1710582  REEH: I JRUBAPREAR GRERERET. .

1 BRI | il 0 388713886 7  RONWEHELI : 11200190 T EfEM : 0.005T  EFIREA : 299139.03 7T

- f— SERTHTRERS seimAS SHEERS | SAYH
___ I EERRAT e & fers
_ TS —#RAT BB B KES
BB TR e ez A5
® Fs et LTSRS e & frrs
IR e & pers =
st /

IEHR
FrimiE
FHRER

EETH




[image: image269.png]



若投标人的投标文件已正常推送或投标人未在规定时间内从建设工程交易系统中上传投标文件，但投标人提出现场上传投标文件的，不予受理。
2. 投标人按照顺序分别插入CA锁至开标电脑中，点击【解密】按钮并输入密码，对投标文件进行解密，如下图所示：
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所有投标文件解密完成后，点击左侧导航栏中的【唱标】，进入下一步操作。
2.3.3唱标

功能介绍：唱标。
前提条件：已对所有投标文件进行解密。

操作步骤：
1. 进入唱标页面后，招标代理点击页面上方的【唱标】按钮，系统将自动进行电子语音唱标：
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同时可使用页面上方的各个功能按钮对唱标语言进行控制
[image: image274.png]WEEMEEE OB
P EETuEE- X

IIRE TEFHRRR FE&S: IM1710582  REEH: I JRUBAPREAR GRERERET. .

& || mmExl || pmEx2 ][ #A |

IRAREBTETR AR (7T5) LTS (5T) THE(ERBX) BRREER
1 LI E—#RAT 3840453.52 112001.90 45 A
_ 2 TIIHETRAAT 3839397.03 112001.90 45 atE
TREFHE 3 [THE=gRas 3845190.24 112001.90 45 atg
® Frinl 4 TIHENERAS 3823005.01 112001.90 45 &t
5 SLITHSERRAAT 3817161.71 112001.90 45 A

FHR

IEHR
FrimiE
FrndsR

EBETH




若投标人在唱标过程中对其报价等信息有异议，查明属实的，可随时回退到前面任一环节对开标过程进行更正。唱标结束后，点击左侧导航栏中的【开标报表】按钮，进入下一环节。
2.3.4 开标报表

功能介绍：提供开标记录情况，生成开标记录表。

前提条件：唱标结束。

操作步骤：
1.进入开标记录一览表页面，系统会自动生成开标记录表，如下图所示：
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若涉及修改开标信息的，则可点击页面上方的【重新生成报表】按钮，将生成最新的报表
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确认无误后，点击打印按钮，打印开标记录表
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2.3.5 开标结束

功能介绍：结束开标环节。

前提条件：开标所有工作结束。

1.上述所有环节结束后，点击左侧导航栏的【开标结束】按钮，进入开标结束页面：
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2. 点击【准备评标数据】按钮，所有已解密的投标文件将推送至评标环节中。
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3. 准备评标数据完成后，若无数据准备失败的投标文件，即可点击页面上方的【开标结束】按钮，结束本项目的开标。若有数据准备失败的，则联系管理人员排查错误原因后，重新准备数据。
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4. 若不慎误点击【开标结束】或有特殊原因需重新进行开标的，可点击【撤销开标结束按钮】，重新进入开标环节。
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2.4 管理工具

2.4.1 重新招标管理

功能介绍：招标代理在开标环节对项目进行流标处理。

前提条件：开标环节未结束，有效投标人达不到法定或规定人数。

操作步骤：
1. 点击左侧导航栏中的【重新招标管理】，进入相关功能页面：
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2. 填写流标相关理由备注后，点击【重新招标】按钮，项目将自动结束：
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2.4.2 项目暂停与恢复

功能介绍：招标代理在开标环节对项目进行暂停/恢复处理。

前提条件：开标环节未结束，项目因故需暂停/恢复开标。

操作步骤：
1.点击左侧导航栏中的【项目暂停与恢复】，进入相关功能页面，点击【暂停开标】按钮，确定后开标环节暂停，该项目所有开标环节功能无法操作：
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2．已暂停开标的项目，若需恢复开标的，则重新打开该页面，点击【恢复开标】按钮则可继续进行相关开标操作。
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2.5 开始评标

功能介绍：调用场地系统的评标室视频录制功能。

前提条件：开标环节结束。

操作步骤：
开标结束后，招标代理返回项目管理页面，在对应项目行点击【开始评标】按钮，系统将调用场地管理系统的评标过程视频调度及录制功能。招标代理需点击开始评标，评委方能登录系统进行后续操作。
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场地管理系统招标代理操作手册

第一章 概要
1.1本使用手册编写目的
本手册主要是对广东省江门市公共资源交易中心场地管理系统的主要功能和操作界面作简要说明。
请系统使用者务必认真阅读此手册，以便能够准确高效的完成招标相关的操作。
本手册的预期阅读对象为：使用广东省江门市公共资源交易场地管理平台的所有招标代理。
1.2软件背景
(1) 本手册所描述的招标人及招标代理操作部分，系统名称为“江门市公共资源交易中心场地管理系统”。
(2) 广东省江门市建设工程交易管理平台的提出者为：江门市公共资源交易中心；
广东省江门市建设工程交易管理平台的开发者为：广联达软件股份有限公司；
广东省江门市建设工程交易管理平台的使用者为：江门市公共资源建设工程及政府采购招标代理。
1.3软件操作及主要功能说明
在江门市公共资源场地管理系统中，招标代理的功能模块包含如下：
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第二章 系统功能介绍
2.1 项目备案或组织项目
1. 已经完成江门市公共资源交易系统注册登记的建设工程类招标代理及政府采购类招标代理企业，使用企业账号（政府采购代理为项目负责人账号）登录交易平台： 
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2. 成功登录系统后，建设工程业务进入项目备案页面，政府采购项目进入组织项目页面，选择是否使用场地预约功能。若选择为“否”，则无需进行场地预约申请，若选择“是”，则项目需至场地管理系统中进行场地预约后方能进行公告编制：
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建设工程项目备案页面
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政府采购组织项目页面

2.2 项目预约

1.已经完成项目备案（建设工程）或组织项目（政府采购）且审核通过的项目，招标代理此时需切换至场地管理系统中进行场地预约申请。点击页面右上方的“场地系统”页签进行系统切换（注：政府采购代理需使用企业账号登录）：
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2.点击项目预约，此时已通过审核的项目备案或组织项目的项目数据会显示在该页面上，点击编辑按钮[image: image297.png]


，进入编辑页面：
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3.进入编辑页面，项目名称等已自动带出，需要选择开标室及评标室：
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点击时间（月），将选择开标时间所在月份，点击开标室（场地），选择对应的开标室，最后点击下面的月历的具体日期，进入时间选择页面：

[image: image302.png])-SR | 2017-05 | [ 201706 | [ 2017-07 | [2017-08 | [ 201709

Frasent): [ [ Fms | | Frerms | | Frerme | | Freree | | ee | e

2017-04-28

08:00 | [ 08:30 | [ 09:00 | [109:30 |[ 10:00 | [ 10:30 |[ 11:00 |[ 11:30 | [ 12:00 |[ 14:00 |[ 14:30 | [ 15:00 | [ 15:30 |[ 16:00 |[ 16:30 |[ 17:00 | [ 17:30

08:30 || 09:00 || 09:30 || 10:00 || 10:30 || 11:00 || 11:30 || 12:00 || 14:00 || 14:30 || 15:00 || 15:30 || 16:00 || 16:30 || 17:00 || 17:30 || 18:00

] o ey QT





时间段可以多选，可选的为绿色，已选的为红色，不可选的为白色，选择完成后点击确认预订，返回到场地预约编辑主页面，此时开标室及开标时间均被带出：
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评标室的选择，同理，选择完成后将带出至编辑页面：
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选择完成开评标室并填写其他必填项后，点击右下角【提交】按钮，信息将会推送至场地信息管理员处进行审核，若审核通过则场地预约完成，可进行后续业务流程操作。若审核不通过，则需重新编辑后，再进行提交。

4.完成预约后，即可在项目招标（交易）登记或采购公告中获取相应的开标时间，若场地预约未完成，则无法获取，且该时间无法手工填写。

建设工程： 
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政府采购：
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5.完成预约后直至项目开标前（指在系统中点击开始开标），招标代理仍可对场地预约信息进行变更，在场地管理系统的场地预约模块，点击对应的场地预约项目旁的变更按钮[image: image311.bmp]，重新进入场地预约编辑页面：
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点击开标室名称及评标室名称两栏，则可以对相应的开评标室及时间进行调整：
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重新选择完成后，需要点击提交按钮对变更信息进行提交，待场地管理员审核通过后，新的场地预约信息将生效：
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需要注意的是，若变更涉及项目开标延期，则需要在场地预约变更审核通过后，前往对应的业务系统功能中重新获取新的开标时间，建设工程为澄清与修改文件，政府采购为补充文件：

建设工程：
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政府采购：
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6.场地预约信息审核通过且项目公告已发，若项目因故需终止的，则可在场地管理系统中对该预约进行取消。点击对应项目的取消按钮[image: image321.bmp]，填写取消原因并提交，待审核通过即可取消预约：
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2.3 开标管理

1. 项目到达开标时间后，招标代理登录进入场地管理系统，点击左侧导航栏的“开标管理”并点击操作列的开始开标按钮[image: image324.bmp]，即打开预约开标室的监控摄像头，开始录制项目评标视频。
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2. 项目开标后，招标代理可点击左侧导航栏的“见证管理”，点击进入见证，将可看到开标室的监控画面：
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3．在项目开始开标后，招标代理可在开标管理中，通过暂停或结束按钮，控制开标暂停、重开及开标结束。
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2.4 评标管理

1. 项目开标结束后，招标代理可在招标电子见证工作室中，登录账号并点击左侧导航栏中的“评标管理”，点击对应项目的开始评标按钮[image: image333.bmp]，即打开预约评标室的监控摄像头及语音设备，开始录制项目评标视频。
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2. 项目评标后，招标代理可点击左侧导航栏的“见证管理”，点击进入见证，将可看到评标室的监控画面及语音，戴上耳麦，可与评标室进行通话。
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3. 同样地，评标管理也可对项目进行评标暂停、恢复及评标结束的操作，在此不作阐述。
2.5 答疑管理

1.若项目进入评标阶段后，专家对投标文件有异议，需要进行询标的，专家通过语言对讲联系招标代理及见证监督人员申请询标，招标代理需点击左侧导航栏中的“答疑管理”，创建答疑申请： 
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点击【新增答疑】，进入编辑页面：
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点击需要答疑的项目，进行选择：
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选择完成后，相应的项目信息将自动带出，招标代理填写投标人信息，完成后保存：
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2.保存后将生成一条答疑数据，招标代理点击对应数据的答疑开始按钮，系统将随机选择询标室，打开询标室的监控画面及语音通话（评标室与询标室之间只有通话功能，无法相互看到视频监控画面），并且提示招标代理的询标室名称，招标代理将相应投标人请至系统通知的询标室中，进行询标。
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3.询标结束后，招标代理点击结束按钮，即关闭与询标室之间的视频及通话。在评标过程中如有需要，答疑可被多次申请（多个答疑不可同时进行）。
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2.6 见证管理

见证管理是为招标代理提供调用开评标阶段的视频语音见证客户端的入口，在项目开标及项目评标期间均可进入见证管理页面，点击操作按钮进入见证画面，具体内容前面章节已有阐述。

2.7 标后查询

项目评标结束后，招标代理可使用标后查询的功能，查看过往项目的视频录像： 
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点击对应项目的查询按钮，进入视频列表页面：
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点击视频名称，查看相应视频：
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2.8 场地查询

场地查询模块供招标代理查看目前江门市公共资源交易中心的所有功能室的占用情况，以周为单位显示，被占用的功能室会显示占用时间。点击【上周】、【下周】进行翻页浏览：
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2.9 预约信息

预约信息模块供招标代理查看已预约成功的场地申请，以月为单位显示，有预约项目的日期会显示项目编号、项目名称及具体时间段，可点击翻页浏览：
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江门市公共资源交易中心

