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[bookmark: _Toc14171]制作电子招标（交易）文件
招标（采购）代理登录业务系统后，进入“业务系统——招标文件”菜单，对使用网上招投标的标段（包），点击“制作招标文件”按钮制作电子版招标文件。
[bookmark: _Toc13885]挑选网招项目
[image: ]
对于网上招投标标段，系统自动显示有网字，勾选此标段并“确认选择”或直接挑选即可
[image: ]
[bookmark: _Toc16657]确认招标文件模板
根据招标项目内容不同，选择不同的招标文件模板，并点击“确认”，系统将自动跳转至招标文件制作子系统中，在招标文件制作子系统中，从上到下依次设置各菜单内容。
如下图所示：
[image: ]
[image: ]
注：若招标模板选择错误，请在“编辑中”状态删除此标段并重新制作。
[bookmark: _Toc19863]招标正文导入
点击“上传”菜单，浏览word版招标文件，“打开”后将自动自传系统中，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc5810]评标办法设置
根据招标文件选择系统中已有的评标办法，暂系统中默认仅有一套无范本综合评估法。
注：若评标办法已保存后再次保存，会重置并清空原忆录入的各评分点。
[image: ]
<1>初步评审为符合性打分，“新增评分点”中录入评分点名称、评审标准，并可选择评分点需要查看的投标文件组成地点，“保存”完成本评分点录入。
[image: ]
<2>详细评审都为手动打分，“新增评分点”中录入评分点名称、评审标准，可录入评分点最高分及最低分，并可选择评分点需要查看的投标文件组成地点，“保存”完成本评分点录入。
[image: ]
<3>废标条款中可以新增否决投标条款内容，在评标时可供评委直接挑选使用。
[image: ]
注：评分点及废标条款可多次录入。
对于已录入的评分点或者废标条款可以再次修改和删除。
[image: ]
1.1、 [bookmark: _Toc492286373][bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc482116858]关开标一览表设置
政府采购项目，系统中提供三套模板可供选择，可项目类型挑选并确认
[image: ]
对于已确认的模板，若一览表内容不全，也可以手动新增，如下图所示：
[image: ]
注意：录入新的明细时，确认填写类型为文字还是数字，若填写错误将无法制作投标文件。
[bookmark: _Toc20048]投标文件组成设置
投标文件组成中，可以新增细化投标文件组成栏目，也可以取消勾选非必须的栏目，并确认各投标文件栏目是否需要电子签章确认。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc4568]生成招标文件
生成招标文件页面，按顺序进行“相关文件转换——相关文件签章——文件生成”，生成生成电子招标文件，并自动上传到招标文件附件中。
<1>相关文件转换，点击右侧转换按钮，完成word版招标文件转换为pdf文件，转换成功后“确定”进入下一步。
[image: ]
[image: ]
<2>相关文件签章。点击“盖章”后打开已转换的招标文件正文，点击“电子签章”按钮输入ca密码后完成签章并“签章提交”即可。
[image: ]
<3>文件生成。点击“生成”按钮，再次“确认”标书内容后，自动生成电子版招标文件。
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[bookmark: _Toc24198]电子开评标
项目开标时，登录电子开评标系统对网上招投标项目进行电子开评标。
[bookmark: _Toc28502]项目开标
招标（采购）代理登录网上开评标系统对招标项目进行网上开标。
[bookmark: _Toc25162]同步项目
[bookmark: _Toc261428517][bookmark: _Toc225152731]首次登录后，系统会自动打开项目管理页面，在“今日开评标”项目中会展示出今天开标的各项目标段，点击“进入项目”对各标段进行开标活动。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc225152732][bookmark: _Toc261428518]注：若开标项目较多，可以手动点击同步项目再次获取今天开标标段信息，也可以通过项目名称或者标段编号搜索项目。
[bookmark: _Toc15221]公布投标人
若开标项目已过开标时间，进入此页面后，系统会自动将已报名单位信息同步到评标系统中。若未到报名时间，无法查看报名信息，可点击左上角“开标背景”等待开标，到了开标时间后手动“公布投标单位名名即可”。
[image: ]
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注：在公布投标人页面可以对退出投标的投标单位，可以直接标书退回。
[bookmark: _Toc29518]投标文件解密
打开“投标文件解密”页面，投标单位可在解密机上插入ca锁输入ca密码后直接解密本项目投标文件，也可以在开标人电脑插入ca锁点击“投标单位解密”依次解密投标单位；
[image: ]
对于投标文件无法正常解密导致开标中断等情况，可使用投标单位已携带的非加密投标文件上传导入。
[image: ]
所有投标单位的投标文件上传完成后，点击“批量导入”将已解密的投标文件导入评标系统 中。
[image: ]
全部导入成功即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc13672]唱标
打开“唱标”页面，点击“电声唱标”按钮进行电脑自动唱标。
当本次开标有异常时，可以点击“异常情况”录入开标异常信息。
当有已解密的投标单位异常退回本项目时，点击投标单位最后方“修改”按钮录入信息，系统自动取消其评标活动。
[image: ]
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[bookmark: _Toc22300]开标结束
在“开标结束”页面中，招标代理可点击签章按钮，对开标记录表电子签章确认后，点击“开标结束”完成本次项目开标活动。
[image: ]
点击“签章”按钮，系统自动生成本项目“开标记录表”内容，点击“电子签章”菜单，签章确认后“保存签章”即可。
点击“开标结束”按钮并“确定”后，本项目开标活动全部结束。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc2856]评标准备
项目开标完成后，进入评标准备页面，招标代理依次“导入招标文件——（政府采购项目资格审查人员录入）——确认评委信息”后，完成代理评标准备，评委才可以开始评标活动。
[bookmark: _Toc28667]招标文件导入
在“招标文件那录入”菜单，点击“导入”按钮，系统自动将本项目的招标文件导入评标系统中，可点击评标办法或招标文件内容查看招标文件，如果项目有澄清文件，澄清文件也会自动带入，如上图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc6478]资格审查人员录入（政府采购项目）
在“资格审查人员录入”菜单，填写资审人员姓名及单位信息、是否为资审组长信息后，点击“新增”按钮依次录入本次项目资格审查人员信息。
[image: ]
资格审核人员录入完成后，点击人员头像后，在信息查看页面点击“编辑”菜单，补充录入人员职务、身份证号、联系电话、评委类型信息，如下图所示：
[image: ]
资格审核人员需要手动勾选人员身份（采购人或者采购代理），并确认是否为资审组长。
[image: ]
注：资格审查人员必须手动录入资审组长角色； 
[bookmark: _Toc17890]
[bookmark: _GoBack]确定评委
在“确定评委”菜单，填写评标专家人员姓名及单位信息后，点击“新增”按钮依次录入本次项目评委信息。
[image: ]
评委录入完成后，点击人员头像后，在信息查看页面点击“编辑”菜单，补充录入人员职务、身份证号、联系电话、评委类型信息，如下图所示：
[image: ]
专家可以手动勾选人员身份类型（是否为评标组长或者甲方评委），评委组长也可由评委自行推荐。
[image: ]
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