不见面开标流程流程操作手册（代理机构/投标人）

[bookmark: _Toc7337473][bookmark: _Toc17128212]一、系统环境设置
[bookmark: _Toc17128213][bookmark: _Toc445209237][bookmark: _Toc446056055][bookmark: _Toc446592999]1.1运行环境要求
[bookmark: _Toc17128214]1.1.1操作系统要求： Win7/Win 10 下均可运行，建议使用Win7 版本。
[bookmark: _Toc17128215]1.1.2 浏览器要求：必须使用IE浏览器，版本支持IE 11及以上版本。
[bookmark: _Toc17128216]1.1.3 辅助软件要求：必须安装微软Office，且必须是完整版office，2003或以上版本都可以，建议使用office2010。
[bookmark: _Toc446593000][bookmark: _Toc446056056][bookmark: _Toc445209238][bookmark: _Toc17128217]1.2浏览器版本
必须使用IE浏览器，版本支持IE 11及以上版本。
[bookmark: _Toc17128218][bookmark: _Toc445209239][bookmark: _Toc446593001][bookmark: _Toc446056057]1.3 浏览器设置
[bookmark: _Toc17128220][bookmark: _TOC_250006]1.3.1 兼容性视图设置
[bookmark: _GoBack]打开 IE 浏览器进入信源不见面交易系统，在浏览器“工具（T）” 下点击 “兼容性视图设置（B）”（【图 4】所示）。
在弹出的“兼容性视图设置”界面，点击“添加”按钮，将交易系统地址添加至“已添加到兼容性视图中的网站（W）”区域内（【图 5】所示）。
[image: ][image: ] 

【图 4】                         【图 5】

[bookmark: _Toc17128221]1.3.2 Internet 选项设置
1.3.3.1安全站点设置
打开 IE 浏览器进入交易系统，在浏览器“工具（T）” 下点击 “Internet 选项（O）”
在弹出的“Internet 选项”弹框页面，进入“安全”页签，选择“受信任的站点”，点击“站点”按钮，
在弹出的“受信任的站点”页面点击“添加”按钮，将交易系统地址添加进可信任区（【图7】所示）。
[image: ]
【图7】
1.3.3.2 ActiveX 访问权限设置
在弹出的“Internet 选项”弹框页面，进入“安全”页签，选择“受信任的站点”，点击“自定义级别（C）...”按钮，在弹出的“安全设置-受信任的站点区域”页面，将“ActiveX 控件和插件”项下的所有子项勾选“启用”（【图 8】所示）。
[image: ]
[bookmark: _TOC_250005]【图 8】
[bookmark: _Toc445209240][bookmark: _Toc446056058][bookmark: _Toc446593002]1.3.3.3高级设置
在Intenet选项框界面中，选择“安全—高级”选项框，在设置中，勾选单选框“[image: ] “，如下图所示：
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2、 不见面开标项目流程操作（代理机构）：
注：不见面开标项目流程与一般全电子项目流程大致相同，此手册仅列出需要注意的不同点，着重讲解经办人在不见面开标大厅界面需要进行的操作。
[bookmark: _Toc17128223]2.1 不见面开标项目立项注意事项
立项信息界面，在选项“是否为不见面开标项目”，代理机构应选择“是”，选项“是否加密”选择“加密签章”。点击保存并下一步后，此项目为全流程电子化不见面开标项目。[image: ]
注意：选项“是否为不见面开标项目”必须选择“是”。如果选择错误，投标人则无法正常进入不见面开标大厅。


2.2 不见面开标大厅（代理机构）登录说明
代理机构可提前自行登录系统中，在需要开标的项目中，依次点击“开标组织-不见面开标大厅”登录进入不见面开标大厅，如图一所示，并开启右下角“文字互动”功能，具体操作如图二所示。开启后，可在聊天对话框对项目投标人发送开标注意事项、通知各投标人进行解密、签章等操作，并可以在聊天对话框中查看是否有质疑等信息，如图三所示。
[image: ]
图一
[image: ]
图二
[image: ]
图三
注：如“不见面开标大厅”未正常打开，请查看本手册第一部分内容，进行浏览器的设置。
[bookmark: _Toc17128224]2.3不见面开标（代理机构）操作流程指引
1、代理机构提前进入“远程不见面开标大厅”，可以看到待开标的标段列表，选择要开标的项目标段，点击“开标”待系统显示红色字体“开标解密中”如下图所示。再次点击开标的项目标段，进行投标人保证金缴纳信息查看、投标文件解密、系数抽取、开标一览表展示与签章等操作。
[image: ]
注意：选中该标段，进入不见面开标大厅，如果开标时间未到，界面上方会显示开标倒计时，倒计时结束之前，无法进行开标操作。开标时间到后，点击开标进行项目开标。如下图所示。[image: ]




2、 点击界面上方的“供应商/投标人”按钮，可以查看投标人的报名信息。
[image: ]



3、进行“不见面开标大厅”后，功能栏依次为，“开标大厅”、“供应商/投标人”、“解密环节”、“展示抽取”、“开标记录”、“开标结束”如下图一所示；依次点击“供应商/投标人”查看保证金缴纳情况（政府采购项目除外）；“解密环节”在“文字互通”通知各投标人在“解密环节”进行投标文件解密，投标人全部解密完成后，代理机构界面显示各投标人状态为“投标人已解密”，如下图二所示，待投标人解密完成后，代理机构点击“解密”对已解密的投标人进行代理机构解密。当所有投标人状态变为已解密，此标段投标人投标文件解密完成。
[image: ]
图一
[image: ]
图二
注：解密过程与现有全流程电子化开标解密环节一致，代理机构由原来的单个解密升级为一次解密，解密时间根据投标文件的大小决定，但是在解密过程中不能对浏览器进行任何操作。当状态如图二所示，各投标人显示绿色字体“已解密”，表示解密完成。


4、解密完成之后，代理机构需要在“文字互动”功能处向各投标人询问对项目是否有异议，如有异议，投标人提出异议后，代理机构点击左侧“质疑答复”按钮，可在线答复投标人提出的质疑。
[image: ]





5、抽取系数（建设工程项目抽取系数）。在“展示抽取”界面，选择抽取规则后，点击“开始抽取”，系统按照选定的抽取规则，随机抽取系数并展示如下图所示。抽取之前需在“文字互动”功能告知投标人点击“展示抽取”功能，进行系数抽取的查看。
[image: ]
[image: ]
注：系数抽取功能只能抽取一次以及不能更改。所以各代理机构需确认选择的抽取系数的区间与招标文件的要求是否一致。抽取完成之后，需在“文字互动”告知投标人系数抽取结果






6、开标记录。解密完成后，点击 “开标记录”功能，可以查看项目标段投标人的报价等信息。代理机构需在“文字互动”功能处告知各投标人点击“开标记录”功能，查看项目标段其他投标人的报价等信息，如有疑问点击左侧“新增质疑”进行开标信息质疑。如下图所示。
[image: ]
注：开标记录表展示的投标文件信息为代理机构编辑“招标文件格式”时，“投标函”或“开标一览表”中的“挖空”内容，在设置“投标函”方框变量时，有选项是“是否在开标一览表中展示”，如果在相应“方框”中打“”则在开标时，此处“开标记录表”展示的内容。



7、 开标结束。代理机构在“文字互动”功能处告知各投标人是否有异议，如没有任何问题，告知投标人点击“开标结束”功能，告知投标人在展示出的“开标一览表”中，点击“电子签章”在自己公司的相应再开标记录表上进行签章确认，签章完成后点击“上传”。待所有投标人签章完成后，代理机构依照上面顺序进行相同签章操作，操作完成之后，告知投标人开标结束，并点击“开标结束”，完成此项目的不见面开标。如下图所示。
[image: ]


2.4不见面开标（投标人）操作流程指引
1、投标人提前进入“远程不见面开标大厅”，可以看到公司所投项目待开标的标段列表，投标人通过右下角的“文字互动”与代理机构进行项目上的问题答疑，重要信息通知，等待系统显示红色字体“开标解密中”如下图所示。再次点击开标的项目标段，进行投标人保证金缴纳信息查看、投标文件解密、查看系数、开标一览表展示与签章等操作。
[image: ]
注意：选中该标段，进入不见面开标大厅，如果开标时间未到，界面上方会显示开标倒计时，倒计时结束之前，无法进行开标操作。开标时间到后，点击开标进行项目开标。如下图所示。[image: ]




2、 点击界面上方的“供应商/投标人”按钮，可以查看投标人的报名信息。
[image: ]



3、进行“不见面开标大厅”后，功能栏依次为，“开标大厅”、“供应商/投标人”、“解密环节”、“展示抽取”、“开标记录”、“开标结束”如下图一所示；依次点击“供应商/投标人”查看保证金缴纳情况（政府采购项目除外）；“解密环节”在“文字互通”查看代理机构通知在“解密环节”进行投标文件解密，已解密完成的投标单位，界面显示各投标单位状态为“投标人已解密”，如下图二所示，待投标人解密完成后，代理机构点击“解密”对已解密的投标单位进行代理机构解密。当所有投标人状态变为已解密，此标段投标人投标文件解密完成。
[image: ]
图一
[image: ]
图二
注：解密过程与现有全流程电子化开标解密环节一致，解密时间根据投标文件的大小决定，但是在解密过程中不能对浏览器进行任何操作。当状态如图二所示，各投标人显示绿色字体“已解密”，表示解密完成。


4、解密完成之后，投标单位则可通过 “文字互动”功能处向代理机构进行项目询问和发起异议，如有异议，投标单位提出异议后，投标单位点击左侧“新增质疑”按钮，可在线对代理机构和项目提出的质疑。同时，代理机构回复后，投标单位可在“文字互动”和“新增质疑”处查看代理机构对投标单位的质疑回复。如下图所示。
[image: ]





5、抽取系数（建设工程项目抽取系数）。在“展示抽取”界面，随机抽取系数并展示如下图所示。投标单位根据代理机构在右下角的“文字互动”的指引中，点击“显示抽取”进行系数抽取的查看。

[image: ]
注：系数抽取功能只能抽取一次以及不能更改。所以各投标人如发现抽取系数的区间与招标文件的要求不一致。抽取完成之后，及时在“文字互动”告知代理机构系数抽取问题






6、开标记录。解密完成后，点击 “开标记录”功能，可以查看项目标段投标人的报价等信息。根据代理机构在“文字互动”功能的指引，各投标单位点击“开标记录”功能，查看项目标段其他投标单位的报价等信息，如有疑问点击左侧“新增质疑”进行开标信息质疑。如下图所示。
[image: ]



7、 开标结束。根据代理机构在“文字互动”功能的指引处告知各投标单位是否有异议，如没有任何问题，各投标单位在展示出的“开标一览表”中，点击“电子签章”功能，等待页面出现红色电子印章时，在自己公司的相应再开标记录表上进行签章确认，签章完成后点击“上传”。待所有投标人签章完成后，代理机构依照上面顺序进行相同签章操作，操作完成之后，告知投标人开标结束，并点击“开标结束”，完成此项目的不见面开标。如下图所示。
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