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项目发起方（招标代理）操作指南

1、业务系统登录

打开中心门户网站（地址：http://ggzyjy.zs.gov.cn），在计算机插入“广东省CA数字证书密匙”，并在网站首页“业务系统登录”栏输入数字证书密匙对应的密码进行登录系统。（见图1）
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（图 1）
进入“交易平台”页面，选择“工程建设交易系统”点击进入系统。（见图2）


[image: image2]（图 2）
2、招标申请

进入业务系统后，在“招标管理——招标申请”功能菜单“未申请”页面里新建或编辑项目的招标申请（见图3）。
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（图 3）

新增招标申请时默认显示空白的招标申请表（包括项目基本信息、招标代理信息、招标形式、工程概况与招标范围、项目（标段）招标详细设置共五个部分）(见图4），项目发起方（招标代理）需在招标申请表填写招标项目的有关内容，项目基本信息、招标代理信息、招标形式、工程概况与招标范围四项信息完成录入并保存后才能进行项目（标段）招标详细设置；系统会根据招标申请表有关内容作出判断，发放招标申请需编辑的其余表单。[image: image4.png]REINEERE
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（图4）
2.1、填写项目招标信息（注意）
2.1.1填写项目基本信息。按项目情况和招标文件内容填写。（注意建设单位社会信用代码和建设单位两个信息一定有至少一个信息填写正确，不然提交后招标人无法确认）。

注意：水利工程电子评标项目需选择“招标项目分类”为“水利工程”、选择“评标方式”为“电子评标”，招标项目分类、评标方式两个都选择正确方能进行水利工程电子评标（见图6）。
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（图6）
2.1.2填写项目招标代理信息。按项目招标代理机构实际情况填写（见图7）。


[image: image6]
（图 7）
2.1.3填写项目招标形式。按项目情况和招标文件内容填写（见图8）。


[image: image7]
（图8）
2.1.4填写项目工程概况与招标范围。按项目情况和招标文件内容填写。

   说明：项目招标信息页面中，[image: image8.png]


为必填项；1-4项的信息完成录入并保存之后，才能对第5项“项目（标段）招标详细设置”进行新增设置（见图9）。
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[image: image11]
（图 9）
2.1.5建立项目（标段）招标详细信息。
对项目招标具体内容或者项目分标段招标的各标段内容在如下页面进行录入设置。项目不划分标段招标时，只新增一条记录，对该项目的招标条件、要求等内容进行设置（见图10）；项目划分多个标段招标时，对应新增多条标段记录，对各个标段的招标条件、要求等内容分别设置。
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（图10）
2.1.5.1项目（标段）招标详细信息设置表（见图11）。

    （1）招标项目为“邀请招标”时，在“添加邀请企业”中“搜索”并“添加”邀请的企业。

    （2）“是否需要缴纳投标保证金”选项，为必填项。如项目（标段）需要投标人缴纳投标保证金，则选择“需要”，否则，选择“不需要”。

    （3）“缴纳账号要求” 选项。按照《中华人民共和国招标投标法实施条例》等法律法规要求，投标保证金应当从投标人基本账户转出，因此系统锁定“总公司基本户缴纳”。

（4）“设置参与（投标）到场人员要求”选项，为必填项。按照项目招标文件要求，如项目参与、投标或开标会等活动要求必须由总公司法定代表人参加的，则此项选择“法定代表人”；同样，项目要求中山市分支机构负责人参加或交易员参加的，则选择对应人员；如项目允许“法定代表人、中山市分支机构负责人、交易员”其中一员参加投标活动即可的，则此项选择“三者皆可”。上述人员参与项目投标活动时可通过核对人员指纹信息识别人员身份。
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（图 11）
(5) 以上招标详细信息填写后，点击“保存”，随后系统自动生成“评标参数设置”和“投标文件格式”的页面。

2.1.5.2评标参数设置（注意）
    系统根据项目的评标方式（如电子评标）、招标类型（如施工招标）等选项的设定，自动生成“评标参数设置”模板。项目发起方（招标代理）同时根据项目招标文件中有关内容在系统作对应的评标参数设置，评标参数设置内容包括：1、评标参数电子文件；2、工程量清单。

    （1）电子评标项目评标参数设置
    采用电子评标项目，所有评标参数必须根据招标文件有关评审条款内容、要求、指标在业务系统中分别对全局参数、形式评审、资格评审、响应性评审、技术标评审（如需评审）、清标参数进行参数设置。选中目录选项并点击对应的“编辑”可进入操作设置、上传项目的工程量清单电子文件（见图12）。

[image: image15]（图12、电子评标项目的“评标参数设置”页面）
     ①评标参数电子文件的设置
    a、全局参数设置       

第一步：在全局参数设置页面，点击“导入控制价”，在弹出的上传文件窗口中，浏览并选择要上传的项目中介预算文件，并进行上传。上传成功后，全局参数设置页面中的“中介预算(中介预算价）(元)”和“安全防护、文明施工措施费总金额(元)”将从已上传的中介预算文件中自动提取有关金额。

说明：房屋、市政等建设工程电子评标项目上传的中介预算文件需为XML2.0造价数据文件（文件后缀名为“.XML”）；水利工程电子评标项目上传的中介预算文件分为“定额法”造价数据文件（文件后缀名为“.YDZB”）、“清单法”造价数据文件（文件后缀名为“.YZB”）。根据招标项目造价数据编制实际情况上传，重新或再次上传的文件将会覆盖前面已上传的文件。“投标控制价上限(下浮%)”按项目招标文件有关条款、约定进行手工录入，录入后自动计算生成“投标控制价上限（元）”（见图13-1、13-2、13-3）。


[image: image16]
（图13-1、评标参数设置页面）
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（图13-2、以水利工程为例，点击“导入控制价”后显示页面）
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（图13-3、导入中介预算文件后显示页面）
 第二步：分别设置“下浮警戒值（附表一）”、“报价合理性（附表二）”、“材料评定标准（附表三）”三张表格参数（见图14），只针对房屋、市政等建设工程电子评标项目须设置上述三个附表。
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（图14）
注意：水利工程电子评标项目不评审报价合理性，因此水利工程项目全局参数设置无需设置“下浮警戒值（附表一）”、“报价合理性（附表二）”、“材料评定标准（附表三）”的三项附表（见图15）。
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（图 15）
   第三步：全局参数设置完成后，点击“保存”并返回。

 b、“形式评审”内容设置

形式评审页面的评审内容为系统默认模版，操作人应当根据项目招标文件“形式评审”的具体评审内容进行设定，进行新增、删除等操作（见图16）。
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（图 16）   
c、“资格评审”内容设置

资格评审页面的评审内容为系统默认模版，操作人应当根据项目招标文件

“资格评审”的具体评审内容进行设定，进行新增、删除等操作（见图17）。


[image: image22]
（图 17）
d、“响应性评审”内容设置

响应性评审页面的评审内容为系统默认模版，操作人应当根据项目招标文件“响应性评审”的具体评审内容进行设定，进行新增、删除等操作（见图18）。


[image: image23]
（图 18）
e、“技术标评审”内容设置

技术标评审页面的评审内容为系统默认模版，操作人应当根据项目招标文件“技术标评审”的具体评审内容进行设定，进行新增、删除等操作（见图19）。


[image: image24]
（图 19）
f、“清标参数”设置

清标参数页面的评审检查内容为系统默认模版，操作人应当根据项目招标文件“清标参数”的具体评审检查内容进行勾选“是否检查”，业务系统将通过提取和判断电子经济标投标文件中的特征码、符合性情况、一致性情况的具体事项进行自动检查，原则上该页面的清标检查项均需检查，确定后点“保存”（见图20）。


[image: image25]
（图 20）
        ②工程量清单上传

此处上传的工程量清单必须为XML2.0/YDZB/YZB格式的电子文件，并只针对电子评标的施工项目。

注意：目前房屋、市政等建设工程招投标造价数据标准电子文件（XML文件）有2种版本格式，本系统中上传和使用的必须为XML2.0格式；水利工程招投标造价数据分别有2种版本格式，“YDZB”为定额法、“YZB”为清单法，本系统中上传和使用的文件必须为YDZB/YZB格式。使用错误的数据格式，会导致投标单位无法上传电子投标文件。
    （2）非电子评标项目的评标参数设置

    采用非电子评标（即纸质评标）的项目，只需对全局参数进行参数设置、上传项目的工程量清单电子文件，全局参数录入的数据作为项目资料记录。选中目录选项并点击对应的“编辑”可进入操作设置（见图21）。

[image: image26]
（图21、非电子评标项目的“评标参数设置”页面）
    ①评标参数电子文件的设置

全局参数设置

在全局参数设置页面，点击“导入控制价”，在弹出的上传文件窗口中，浏览并选择要上传的项目中介预算文件，并进行上传。上传成功后，全局参数设置页面中的“中介预算(中介预算价）(元)”和“安全防护、文明施工措施费总金额(元)”将从已上传的中介预算文件中自动提取有关金额；重新或再次上传的文件将会复盖前面已上传的文件。“投标控制价上限(下浮%)”按项目招标文件有关条款、约定进行手工录入，录入后自动计算生成“投标控制价上限（元）”（见图22）；全局参数设置页面有关数据作为系统资料记录。

[image: image27]
（图22）  

    全局参数设置完成后，点击“保存”并返回。

    ②工程量清单上传

此处上传的工程量清单必须为XML2.0、YDZB、YZB格式的电子文件。对于非电子评标的施工项目，如工程量清单为XML2.0、YDZB、YZB格式的电子文件则可在此处上传；如非XML2.0、YDZB、YZB格式，工程量清单则在“备案所需资料——其它补充内容”中上传工程量清单。
2.1.5.3投标文件格式

针对电子评标项目，系统根据招标工程类型（如施工招标），自动调用投标文件格式模板。投标文件格式规定了投标人电子投标文件的内容和数据格式的要求。投标文件格式按照项目招标文件的有关条款和规定，可以根据实际需要，修改系统投标文件格式的内容（即目录和上传文件类型）。说明：投标文件格式指如资格标函、经济标函等投标文件或因交易系统需提取的投标文件内的部分重要内容，并非某一标函里的具体需评审的事项或条款。
    投标人根据投标文件格式和文件类型要求，上传电子投标文件并在线编辑录入有关内容，即完成投标文件的编制。编制好的投标文件，将提供给评标专家在评标系统进行评审。

    投标人上传投标文件附件，一般有三种格式(见图23）：

    （1）资格标函、基本资料、技术标函：pdf文件格式。
    （2）承诺书、项目管理机构：直接在交易系统编辑填写。

（3）已标价工程量清单：投标人结合项目招标人提供的工程量清单文件（XML2.0或YDZB或YZB格式）编制生成对应的经济标投标文件（XML2.0/YDTB/YTB格式），加密后上传。
（4）投标报价一览表：成功上传已标价的经济标投标文件（XML2.0/YDTB/YTB）后，系统自动提取填入。
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（图 23）
2.2、填写及上传招标备案所需资料

 项目发起方（招标代理）根据招标备案的要求，填写或上传招标备案所需资料（见图24），招标文件点击上传或编辑后生成PDF时需要先插入key验证身份（图24-1、图24-2）。
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（图 24）
[image: image30.png]SEFEEN | OESE SIEE | S5

| marPnmRE





图24-1
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图24-2
2.3、日程安排
    项目发起方（招标代理）可先拟定项目招标环节的议程时间，开标时间、评标时间不需填写（见图25）。
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（图 25）
2.4、专家抽取

    无需操作，省略。
2.5、参与所需资料

    项目发起方（招标代理）可根据实际情况拟定（见图26）。
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（图 26）
2.6、招标公告
    项目发起方（招标代理）必须自行编辑招标公告（按照招标文件中“招标公告”内容进行编辑）（见图27）。
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



（图27）

2.7、进场交易所需资料（招标备案方式为交易后备案时）
    交易后备案的项目，项目发起方（招标代理）必须根据中山市公共资源交易中心交易申请的要求，上传进场交易所需资料（如无上传按钮，则为系统从备案所需资料关联的资料，无需上传）。
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3、招标答疑

3.1澄清/修改

    在系统功能菜单“招标管理——招标答疑”进入“澄清/修改”页面，项目发起方（招标代理）可查看企业针对项目提出的疑问；点击“澄清/修改”按钮可对项目进行新增、编辑或删除答疑澄清文件的操作，澄清、修改或相关公告的编辑（见图28）。


[image: image37]（图28）
     3.1.1查看企业问题
选择项目，点击“查看企业问题”，可查看该项目的企业所提问题（见图29）。

[image: image38]（图29）
    3.1.2澄清/修改
在“澄清/修改”页面，选择项目，点击“澄清/修改”按键，进入“澄清/修改”编辑页面，可对项目答疑、澄清、公告等文件进行新增、编辑、删除（见图30）。
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（图30）
    新增或编辑澄清答疑、澄清、公告等文件时需要注意：
    （1）编辑内容分为：澄清、修改、公告。编辑时应按照发布内容的不同类型进行对应选择。

    （2）如项目招标工程量清单有调整修改，必须在“填写项目澄清内容”页面的“招标工程量清单”处对应上传项目要求的清单文件格式，并且对项目进行“修改全局参数”，重新设定项目评标参数（详见本指南2.1.5.2评标参数设置——电子评标项目评标参数——全局参数设置）（见图31）。

[image: image40]（图31）
澄清内容保存提交后，将不能修改，由项目备案监管部门对所提交的答疑澄清或相关公告内容备案后，项目发起方（招标代理）将已盖章（备案）的答疑/澄清文件扫描件在交易系统“澄清/修改”页面进行“编辑”-“上传附件”（见图32-1,图32-2,图32-3），提交后联系交易中心建设工程交易部核对（联系电话：0760-89817035、89817362），核对无误后再将备案后的纸质文件原件提交至交易中心综合收件窗口，收件后交易中心发布答疑、澄清文件。
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（图32-1：选定项目后点击“编辑”）
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（图32-2：进入“编辑”页面后点击“上传”按钮）
[image: image43.png]HHE%

B

=il

* PG UE R TR RATESE CEB/ A&

EIRER At R





[image: image44.png]REDEERE E¥
EEK

B
=il

i B x
WEEE CaH: §itis $4ANHRATEEE: 208)
FHEE o &, BWLEE o

* R EEE TR
0 #e XtHE p:iioN Has

EemEr TR





（图32-3：按照提示上传附件）
（4）属于交易后备案的项目，澄清/修改在提交前就必须将所需附件（答疑（澄清/公告）扫描件）上传后才能提交。
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4、交易申请

    按照《中山市人民政府关于印发中山市公共资源交易项目目录（第一批）的通知》（中府〔2013〕127号）的项目规模标准，符合项目规模标准的招标项目，经行业监管部门的招标备案后，项目发起方（招标代理）进行项目进场交易登记，录入、上传相关资料。
4.1 操作说明

在系统功能菜单“交易管理-交易申请-待申请”页面，选择已经行业监管部门招标备案的项目，点击页面的“交易申请登记”按钮 ，弹出登记所需资料表页面（见图33）。

[image: image46]（图33）
    4.1.1上传交易所需资料

在登记所需资料表页面按所需资料列表上传对应的资料附件（见图34）。
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（图 34）
    注意：登记所需资料表中，《广东省公共资源交易申请表》、《工程建设项目进场交易服务委托书》、《工程建设项目进场交易资料承诺函》、《招标文件备案（盖章）页面》均必须上传。

4.1.2 填写项目日程时间

    在日程安排表中（见图35），可先拟定项目招标环节的议程时间，开标时间、评标时间不需填写。
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（图35）
    项目进场交易登记相关资料录入、上传后，点击“提交”按钮，项目即提交到中心业务部门（建设工程交易部）进行收件受理，项目发起方（或代理机构）在拟定的招标（资格预审）公告发布时间前2个工作日，通过“工程建设项目交易业务系统”提交项目交易申请，并联系我中心建设工程交易部办理（联系电话：0760-89817035、0760-89817362）。建设工程交易部项目经办人查看项目进场交易所需资料电子文档，并联系项目发起方（或代理机构）经办人商定项目招标过程的有关议程时间，拟定会议室场地。项目相关时间、场地确定后，项目发起方（或代理机构）将系统打印并盖公章确认的《项目时间场地安排/变更表》扫描件上传至交易系统（交易申请－已申请页面－项目交易信息－登记所需资料表），经建设工程交易部项目经办人确认后，项目发起方（或代理机构）经办人应当在拟定的招标（资格预审）公告开始时间前，将项目进场交易所需纸质资料和项目发起方（或代理机构）盖公章确认的《项目时间场地安排/变更表》原件（一式三份）提交到我中心综合收件窗口。（说明：逾期未提交纸质资料的，交易中心将取消原商定的议程时间、场地安排）

5、申请修改

招标过程中，针对已完成招标备案的项目，如交易系统中备案资料有需要更正、修改的，可通过该功能向项目备案部门提出申请，备案部门同意申请后可作对应修改。

5.1申请修改

    在系统功能菜单“项目管理—申请修改—申请列表”页面（见图36－1），选择需要申请修改的项目，点击“申请”，在弹出的“申请修改”窗口（见图36－2）选择需要修改的模块并填写申请原因，点击“提交”后待审核。可申请的模块内容包括：项目（标段）招标详细设置、评标参数设置、备案资料表、投标文件格式、参与所需资料表、项目招标信息、招标公告。每次申请修改只能选择一个模块，已申请修改的该模块在未完成修改前不能重复申请该模块的修改。
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（图36－1）

[image: image50]（图36－2）
5.2修改

    项目申请修改经审核通过后，在“已申请列表”页面（见图37）可看到已经提交的申请项目、申请的模块、申请时间、审核人、申请的状态。在该项目最右边的操作列，可以看到 “修改”按钮，表示有关部门已经同意该项目允许修改，点击“修改”进入对应模块的修改页面，修改页面跟招标申请对应模块的页面完全一样，按招标申请时的操作方式进行编辑、设置等操作，完成后“保存”并“提交”即可完成有关修改。修改完成的项目，在“已申请列表”页面的操作列标注“修改成功”，并可点击状态列中的“查看”看到修改情况。


[image: image51]（图37）
开标评标

分为现场开标和网上开标两种模式。

6.1现场开标
在系统功能菜单“评标管理—开标会”页面（见图38），选择开标项目，点击“评标会”进入“计算机辅助评标系统”。
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（图38）

6.1.1评标委员会组成
在专家集合后，代理需要在添加回避单位中确认回避单位列表，确认无误后点击‘确认回避单位’（见图39）。
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（图39）
确认回避单位后，进入专家成员列表，点击‘导入专家信息’，成功导入专家信息后，专家可登录系统进行相关回避以及推选主任操作，代理可在此页面查看相关信息（见图40）。
[image: image54.png]REINEERE

LEHRAIF

o ERHASE

o HEER

o BHIHTAIRER
=hE
BiEAES
o

FHRER

THRER

ERER

RATHES 2019401045

BT 4AETE 2019-09-17 15:30:04

HFERFIE
REEH
A RAdiE

it

20190817 15:31:26

a1 RS Bk
*E 7S LREH #wE SARiEl
o 1 1004 HEE 2019-09-17 15:30:04
[S] 2 1003 ] 2019-08-17 15:30:0¢
o 3 1002 HEE 2019-09-17 15:30:04
[S] 1 1001 ] 2019-08-17 15:30:0¢
o (EfE) 1000 T 2018-09-17 15:30:04





（图40）

6.1.2企业指纹签到
说明：项目只有到达开标时间后才能进入评标会，但没到达开标时间的项目不影响企业进行指纹签到。投标单位指纹签到在招投标业务系统进行，在开标会页面点击“企业指纹签到”系统自动弹出签到窗口（见图41）。项目发起方（招标代理）可对到场的投标单位进行指纹签到。

[image: image55]
（图41）
    指纹签到完成后，可在“查看投标人签到”页面（见图42），核对、查看投标人签到情况。
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（图42）
6.1.3三方解密

    为保护投标人报价信息，投标文件在上传至系统时已进行加密处理，开标时需要对投标文件进行解密（见图43）。三方解密要求项目发起方（招标代理）、交易中心、监管部门三方的CA-KEY验证通过后方可解密。受项目投标人数量和经济标电子投标文件大小影响，“三方解密”过程视投标人家数和投标文件容量大小，解密可能占用较长时间，故开标时先进行，三方解密时可同时进行评标系统参数核对、符合性检查等工作。


[image: image57]
（图43）

6.1.4参数核对

项目开标会，项目发起方（招标代理）必须对系统中设置的有关参数逐项在开标会现场公开核对。参数核对无误后，在“清标参数”页面点击“确定”。

房屋、市政等建设工程电子评标项目：分别核对全局参数、资格评审、报价警戒值—附表一、报价合理性—附表二、材料报价—附表三、形式评审—基本资料、响应性评审—基本资料、形式评审—经济标、响应性评审—经济标、技术标评审参数、清标参数几项系统参数设置是否与项目招标文件内容、要求一致（见图44）。


[image: image58]（图44）
水利工程电子评标项目：分别核对全局参数、资格评审、形式评审—基本资料、响应性评审—基本资料、形式评审—经济标、响应性评审—经济标、技术标评审参数、清标参数几项系统参数设置是否与项目招标文件内容、要求一致（见图45）。
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（图45）
6.1.5开标管理

    6.1.5.1查看保证金
    “三方解密”完成后方可查看项目投标单位的投标保证金缴纳情况,交易系统可辅助检测投标单位所缴纳的投标保证金的有效性。根据系统提示，先点击“检测”按钮，“检测”按钮将对所有投标单位的保证金缴纳情况再次进行一次全面的检索。核对无误后，再点击“保存”按钮。（见图46）。
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（图46）
    6.1.5.2读入投标文件
    “三方解密”完成后，交易系统自动导入投标单位成功上传的投标文件（见图47）。

[image: image61]（图47）

    6.1.5.3唱标一览表
    电子评标项目：
房屋、市政等建设工程电子评标项目： 唱标一览表分符合性审查表、经济标唱标一览表和基本资料（或技术标）唱标一览表。项目发起方（招标代理）对投标单位提交的投标文件进行符合性审查，符合性审查结果“保存”后，进入“评标管理-开标会”，选择项目，点击“评委设置”录入项目的评审专家信息，专家信息录入完成后进入项目评标会导入专家信息，待评标委员会完成评委主任推选等评标前组织工作后，由交易中心人员点击“发放评审模板”按钮，进入资格评审阶段（见图48）。
[image: image62.png]REDEERE

AT

FHREROAR

EERIEE
RN

AR EFEs (R B8

FOBIEE R, SRS ERRLR, RERES (RF] R, AERELARSSE (ARFRER] 5, #T— S8
[E# BT

TFafEd AR
R fRs—riReoiozie RS 2010401017
Wbk il 1BHLER 169711, 507
A TRE 16489711. 807T, T NOHET 958199, 4757
7 AL S AR PR R ewm mem
T it @ O [ —

2 AUHFRARWARLD

©

3| #dndb20170703

)

¢ pikfESs

#est

)

o ooiag

5 | EFdbiee

)

— ) E—
N i S
N i S
| EN— i I—





（图48）
    评委主任进行资格评审汇总后，项目发起方（招标代理）进入“经济标唱标一览表”和“基本资料（或技术标）唱标一览表”，“经济标唱标一览表”显示投标单位的投标有关报价，并且系统自动检测投标单位的报价是否超出报价上限。“基本资料（或技术标）唱标一览表”主要显示投标单位的工期、质量标准、项目经理与安全员人员等内容（见图49-1，图49-2）。
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图49-1

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



图49-2

水利工程电子评标项目：唱标一览表分符合性审查表、基本资料（或技术标）唱标一览表和经济标唱标一览表（见图50）。项目发起方（招标代理）对投标单位提交的投标文件进行符合性审查，随后进入基本资料（或技术标）唱标一览表、经济标唱标一览表进行唱标（系统辅助检测投标单位报价并提示是否超出报价上限）。上述三个页面分别“保存”并“确定”后完成唱标工作。进入“开标一览表”查看信息无误后，即完成项目的开标工作，由交易中心人员点击“发放评审模板”按钮后，进入项目评审阶段。
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（图50）

    非电子评标（纸质评标）项目：
    开标后由项目发起方（招标代理）在“经济标唱标一览表”和“基本资料（或技术标）唱标一览表”中手工录入有关内容（见图51-1,图51-2）。


[image: image66]
（图51-1）

[image: image67]
（图51-2）

6.1.6定标管理
项目评标结束后，在“定标管理—评标结果汇总表”可查看评标结果汇总情况。

6.1.6.1 评标报告补正事项及其他说明编辑

点击“定标管理--评标报告”菜单，将评标报告页面移动到最底部（见图52），填写“补正事项”及“其他说明”后，点击页面上方“保存”按钮，完成编辑。
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（图52）
点击页面上方的“导出为PDF”按钮（见图53），按提示可分别导出带有“中山市公共资源交易中心”水印的PDF格式评标报告，包括：“屏蔽专家信息的公示版本”和“含有专家信息的备案版本”。
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（图53）

6.1.6.1定标
项目发起方（招标代理）在“定标管理—定标”页面，（见图54），确定中标人（点击“定标”）、上传评标报告扫描件进行备案，点击页面“评标会结束”将完成所有开标评标操作。如项目开标会或经评标后招标失败，点击页面“评标失败”按钮结束本次开标评标操作。

非电子评标项目（纸质评标）需先在定标表中填写“中标价”（单位为元），再点击“定标”-“评标会结束”（或“评标失败”）。
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（图54）
6.1.7设置中标单位机构人员

非电子评标项目（纸质评标）定标后，可点击“设置中标单位机构人员”对中标单位拟投入该中标项目的管理机构人员进行录入。也可以在公示结束后在系统功能菜单“评标管理—设置中标通知书”的“设置中标机构人员”中进行设置，见（图55）所示。


[image: image71]（图55）
6.2网上开标
在工程建设项目交易业务系统功能菜单“评标管理—开标会”页面（见图56），选择开标项目，先点击“推送项目信息至网上开标系统”，然后点击“评标会”进入计算机辅助评标系统进行三方解密等操作；点击“网上开标”进入网上开标系统以确认开标信息是否已推送以及信息是否正常。采用网上开标的项目，投标单位无需签到，在计算机插入CAKEY即可参与项目的开评标活动。
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（图56）

6.2.1评标委员会组成
在专家集合后，代理需要在添加回避单位中确认回避单位列表，确认无误后点击‘确认回避单位’（见图57）。
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（图57）
确认回避单位后，进入专家成员列表，点击‘导入专家信息’，成功导入专家信息后，专家可登录系统进行相关回避以及推选主任操作，代理可在此页面查看相关信息（见图58）。
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（图58）
6.2.2三方解密

为保护投标人报价信息，投标文件在上传至系统时已进行加密处理，开标时需要对投标文件进行解密（见图59）。三方解密要求项目发起方（招标代理）、交易中心、监管部门三方的CA-KEY验证通过后方可解密。受项目投标人数量和经济标电子投标文件大小影响，“三方解密”过程视投标人家数和投标文件容量大小，解密可能占用较长时间，故开标时先进行，三方解密时可同时进行评标系统参数核对、符合性检查等工作。三方解密完成后，解密情况则自行推送到网上开标系统。如未成功推送，可点击“确认推送”重新推送信息。
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（图59）
三方解密情况推送后，可在网上开标系统页面查看所推送的信息（见图60）所示。
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（图60）

6.2.3参数核对

项目发起方（招标代理）必须对系统中设置的有关参数逐项在开标会现场公开核对。各项参数核对无误后，在“清标参数”页面点击“确定”，参数核对信息则自动推送至网上开标系统（如图61）所示。如未成功推送，可点击“确认推送”重新推送信息。
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（图61）
6.2.4开标管理

    6.2.4.1查看保证金
    “三方解密”完成后方可查看项目投标单位的投标保证金缴纳情况,交易系统可辅助检测投标单位所缴纳的投标保证金的有效性。根据系统提示，先点击“检测”按钮，“检测”功能将对所有投标单位的保证金缴纳情况再次进行一次全面的检索。核对无误后，点击“保存”按钮，保证金缴纳信息则推送至网上开标系统（见图62）所示。如未成功推送，可点击“确认推送”重新推送信息。
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（图62）

    6.2.4.2读入投标文件
“三方解密”完成后，交易系统自动导入投标单位成功上传的投标文件。查看投标文件解密情况无误后，点击“确认推送”按钮将投标文件解密情况推送至网上开标系统（见图63）。如未成功推送，可点击“确认推送”重新推送信息。
[image: image79.png]it B BT AR R &

REHERS
FHRERSAK v
ZHEE v
B v
* TERIEE

o BATHRERR

BARIHREER

RENES
Rk
32003

3]
1 RS st

2z ElEdhes

2018410033
HiEE
BT A R20190523

iR

REER: AR AFHEAT20190523

RESER

AR
v
L4

BRSSO

REER
FrintiEl
fatrag

AR
2019505 H23E 11:13:23

2019505 H23H 11:14:59

BT A R20190523

2018-08-13 08:30

EAEEEIRLAT

BERE
FRERRY
FRERRY

wE





（图63）
    6.2.4.3、唱标一览表
   电子评标项目：
唱标一览表分符合性审查表、基本资料（或技术标）唱标一览表和经济标唱标一览表。项目发起方（招标代理）对投标单位提交的投标文件进行符合性审查，随后进入基本资料（或技术标）唱标一览表、经济标唱标一览表进行唱标（系统辅助检测投标单位报价并提示是否超出报价上限）。上述三个页面分别“保存”并“确定”后完成唱标工作。进入“开标一览表”查看信息无误后，点击“确认推送”按钮，则弹出“异议提出截止时间”，代理机构依据项目实际情况设置提出异议截止时间。在设定的提出异议截止时间内所有投标单位均点击了“无异议”，或者在设定的提出异议截止时间已到即可点击“确认结束网上开标”（如图64）所示。即完成项目的开标工作，由交易中心人员点击“发放评审模板”按钮后，项目进入评审阶段。
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（图64）

如果投标单位对开标环节提出了异议，代理可在直播管理--开标异议管理中查看和回复企业提出的疑问。（见图65、图66）所示
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（图65）
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（图66）

如果开评标过程中代理有公告需要发布，则点击网上开标页面的右下角的“发布公告”按钮，（见图67-1）所示，在公告内容管理中点击“新增”，编辑公告内容后点击保存，见（图67-2）所示，待交易中心相关负责人对公告内容进行审核后，点击“发布”按钮，（见图67-3）所示，在“企业”栏目下拉框选择对象后（可单独对某个企业发送公告，“所有”则对所有投标企业发公告，（见图67-4）所示，点击“发布”按钮则可以发布相关公告。
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（图67-1）
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（图67-2）
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（图67-3）
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（图67-4）
6.2.5定标管理
项目评标结束后，在“定标管理—评标结果汇总表”可查看评标结果汇总情况，评标结果汇总情况确认无误后，点击“确认推送”按钮，将评标结果推送到网上开标系统（见图68）。
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（图68）
6.2.5.1 评标报告补正事项及其他说明编辑

点击“定标管理--评标报告”菜单，将评标报告页面移动到最底部，（见图69），填写“补正事项”及“其他说明”后，点击页面上方“保存”按钮，完成编辑。
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（图69）
点击页面上方的“导出为PDF”按钮，（见图70），按提示可分别导出带有“中山市公共资源交易中心”水印的PDF格式评标报告，包括：“屏蔽专家信息的公示版本”和“含有专家信息的备案版本”。
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（图70）
6.2.5.2定标
项目发起方（招标代理）在“定标管理—定标”页面，（见图71），确定中标人（点击“定标”）、上传评标报告扫描件进行备案，点击页面“评标会结束”将完成所有开标评标操作。如项目开标会或经评标后招标失败，点击页面“评标失败”按钮结束本次开标评标操作。

非电子评标项目（纸质评标）需先在定标表中填写“中标价”（单位为元），再点击“定标”-“评标会结束”（或“评标失败”）。
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（图71）
6.2.6设置中标单位机构人员

非电子评标项目（纸质评标）定标后，可点击“设置中标单位机构人员”对中标单位拟投入该中标项目的管理机构人员进行录入。也可以在公示结束后在系统功能菜单“评标管理—设置中标通知书”的“设置中标机构人员”中进行设置，见（图72）所示。


[image: image91]（图72）
7、中标候选人公示

    项目定标开标会结束后，项目发起方（招标代理）在系统功能菜单“评标管理”—“评标公示”中“设置公示内容”，（见图73）所示。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


（图73）
操作说明：点击“编辑中标候选人公示”进入评标结果公示内容设置页面。预设“设置中标公示时间”、编辑公示内容后（电子评标项目系统已设定公示内容模版，非电子项目要求项目发起方（招标代理）在页面编辑公示内容），返回“编辑中标候选人公示”页面上传已签字盖章的中标候选人公示扫描件，并进行“提交”操作。

注意：项目发起方（招标代理）委托我中心对外发布的工程建设项目中标候选人公示信息应当按照有关行业主管部门制定的公示模版格式编辑公示信息，并将纸质文件送至交易中心综合收件窗口后再进行发布。

房屋、市政、水利等建设工程项目中标候选人

选定需设置公示内容的项目并点击“编辑评标公示”，（见图74）所示
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（图74）
（2）系统会预设一份中标候选人公示，点击“编辑”后进入编辑页面，设定公示时间、按照行业监管部门中标候选人公示模板要求填写中标候选人公示相关信息，（见图75）所示。
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（图75）
（3）按照系统提示上传评标报告（公示版，无评标专家信息）、投标文件相关内容、商务部分（如有）等附件（见图76），完成后保存；在公示列表页‘上传公示扫描件’，点击‘提交’，待相关负责人审核发布。
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（图76）

（4）系统允许发布多份公示，如果需要，则点击‘重新提取并生成内容’（如图77）后可重新生成一份公示，并按照（2）、（3）步骤完成相关操作。
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（图77）
2、交通公路工程项目按照交通公路工程项目中标候选人公示模板设置公示内容（见图78）。
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（图78）
8、中标通知书

    项目评标结果公示结束后，项目发起方（招标代理）可在系统功能菜单“评标管理—设置中标通知书”页面进行中标通知书内容的设定（见图79）。


[image: image99]（图79）
    8.1设置中标机构人员
    选中要设置的项目，点击“设置中标机构人员”，可在当前页面进行“添加人员”、“删除人员”、“手工录入人员”等操作（见图80）。


[image: image100]（图80）
      8.2设置中标通知书信息
    选中要设置的项目，点击“设置中标通知书信息”，可在当前页面对中标通知书有关备注内容进行录入设定（见图81），其中‘编辑中标单位人员备注’中的项目负责人必填，否则无法提交审核。
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（图81）
   8.3打印中标通知书
选中项目，点击“查看中标通知书”按钮，进入项目中标通知书版面，点击“打印”。（备注：是否使用系统打印版本以项目备案部门意见为准)

项目中标通知书经项目备案部门备案后（具体视项目监管部门意见为准），项目发起方（招标代理）需在交易系统“中标公告发布”页面（见图82）将中标通知书盖章（备案）的原件扫描件进行上传，并与建设工程交易部项目经办人预约出具项目交易见证书，再携带中标通知书及中标单位副本各一份至交易中心综合收件窗口领取项目交易见证书。
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（图82）
9、招投标信息公开

9.1、上传资格预审情况
招标代理点击菜单：评标管理--招投标信息公开--上传资格预审情况，选择项目，分别点击“上传资格预审申请文件”和“上传资格预审报告”按钮对应上传。点击“删除资格预审申请文件”和“删除资格预审报告”按钮则可以删除对应的已上传未发布的文件（如图83）。
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（图83）
9.2、上传合同信息
招标代理点击菜单：评标管理--招投标信息公开--上传合同信息，选择项目，点击“上传合同信息”按钮对应上传合同信息文件。点击“删除合同信息”按钮可以删除已上传未发布的合同信息文件（见图84）。
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（图84）

9.3、上传公路工程评标报告

招标代理点击菜单：评标管理--招投标信息公开--上传合同信息，选择项目，点击“上传评标报告”按钮对应上传交通工程项目评标报告文件。点击“删除评标报告”按钮可以删除已上传未发布的文件（见图85）。
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（图85）

9.4、上传公路工程中标候选人投标文件

招标代理点击菜单：评标管理--招投标信息公开--上传公路工程中标候选人投标文件，选择项目，点击“上传中标候选人投标文件”按钮对应上传交通工程项目的中标候选人投标文件。点击“删除中标候选人投标文件”按钮可以删除已上传未发布的文件（见图86）。
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（图86）
10、其他

10.1、评标结果
在系统功能菜单“评标管理—评标结果”页面（见图87），选择项目，点击“评标结果”按钮可查询项目开标、评标环节的有关情况。 
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（图87）

点击评标结果页面的“评标报告”，显示评标报告，点击页面右上方的“下载评标报告PDF”按钮（见图88），可下载定标时上传的专家已签字版的评标报告扫描件。
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（图88）
10.2、项目查询
在系统功能菜单“项目管理—项目查询”页面，可以看到项目发起方（招标代理）经办项目的项目状态，可以点击“浏览资料”查看项目招投标过程有关资料（见图89）。
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（图89）
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