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[bookmark: _Toc5080][bookmark: _Toc33041684][bookmark: _Toc17665]一、登录
首次登录津e采智慧招投标平台，打开津e采智慧招投标平台网站首页，
https://www.jinecai.cn/。点击代理登录，已办理CA锁的用户，可插入CA锁，切换至CA锁登录，选择CA类型（天津CA），输入密码，进入系统后选择代理用户，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13393]二、项目发标
[bookmark: _Toc1668][bookmark: _Toc261428517][bookmark: _Toc225152731]2.1招标项目
1、业务系统会员端主界面，点击“招标项目-项目注册”菜单，进入项目列表页面。如下图：
[image: ]
2、 点击右上角“所有”，可查看该用户操作的所有项目。点击“新建项目”，进行新项目的登记。如下图：[image: ]
[image: ]
3、填写页面上的基本信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件(非必传，根据实际使用需求考虑是否上传）。如下图：
[image: ]
4、点击“提交信息”按钮，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态。
[image: ]
5、业务系统会员端主界面，点击“招标方式-招标项目”菜单，进入项目列表页面。点击“新增招标项目”按钮，进入“挑选项目”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
6、选定项目后填写页面上的信息。填写02信息后，点击“新增标段”，填写标段的基本信息。
“标段（包）名称”字段后的“复制”可复制之前已经新增过的标段信息；
“标段（包）内容”需点击“挑选”按钮，挑选到最小项进行添加；
“采用网上招投标”字段如选择“是”，则将进行网上开评标，增加所有标段后，提交信息即可。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc8183]2.2、非招标项目
操作步骤：
1、业务系统会员端登录，点击“非招标项目—新增项目”菜单，进入项目受理页面。如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
3、点击“提交信息”按钮，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态。


[bookmark: _Toc4649][bookmark: _Toc261428518][bookmark: _Toc225152732]2.3、项目工作台
前提条件：项目审核通过。
基本功能：项目工作台模式查看。
操作步骤：
1、点击“工作台”菜单，选择相应标段操作按钮，进入工作台页面，后续发标操作均在此页面进行。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、项目注册/招标项目菜单信息自动获取，无需再次操作。招标委托合同为非必走流程，可根据实际需要自行选择是否完善此页面信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc29662]2.4、投标邀请
[bookmark: _Toc2574]2.4.1、招标公告
前提条件：招标项目审核通过。
基本功能：发布公告以及设定各种费用。
操作步骤：
1、在工作台中，点击“投标邀请-招标公告”菜单，进入招标公告编辑页面，如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“提交”按钮，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态。
[image: ]
[image: ]
注：
页面上“标段（包）信息”中，可添加和删除页面上的标段（包）。添加标段（包）时，可选择该标段（包）所在的项目中，为资格预审，且还没有新增招标公告的标段（包）。
1 勾选重发公告：如果需要重发公告可勾选。
2 勾选重新招标：如果需要重新招标可勾选。
3 勾选提供网上报名：可以从交易平台—投标人进入，投标单位网上报名。
4 勾选提供联合体报名：可以进行联合体报名，勾选后可以输入联合体要求。
5 勾选需要项目负责人：需要选择项目负责人。

[bookmark: _Toc475955049][bookmark: _Toc10501][bookmark: _Toc261428525][bookmark: _Toc225152737]2.4.2、变更公告
前提条件：已经发布招标公告。
基本功能：变更报名截止时间和开标时间。
操作步骤：
1、 在工作台中，点击“投标邀请-变更公告”进入变更列表页面：如下图：
[image: ]
2、若需要变更，勾选“是否变更公告截止时间、是否变更文件领取时间、是否变更报名截止时间、是否变更开标时间”，可进行变更，变更完成后点击“提交审核”，直接审核通过。如下图：
[image: ]
注：报名截止时间只允许往后变更，不能往前变更

[bookmark: _Toc11582]2.5、发标
[bookmark: _Toc11302]2.5.1、开评标场地预约
前提条件：招标公告审核通过。
基本功能：对场地进行预约。
操作步骤：
1、在工作台中，点击“发标—开评标场地预约”菜单，进入场地预约页面，如下图：[image: ] 
注：
1 可自行选择外部场地或内部场地，若挑选外部场地，自行填写开标室信息。
2 设置的开标时间不能早于报名截止时间
2、 填写页面上的信息，点击“提交信息”，进入开标室审核页面。如下图：
[image: ]

[image: ]
3、 点击“同意”按钮，进入评标室选择页面，如下图：[image: ]
注：
1 也可自行选择外部场地或内部场地，若挑选外部场地，自行填写评标室信息。
2 设置的评标时间不能早于开标时间
4、 点击“确定评标室”按钮，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态。
[bookmark: _Toc16356]2.5.2、开评标场地变更
前提条件：开评标场地预约审核通过。
基本功能：对开评标时间、场地进行变更。
操作步骤：
1、在工作台中，点击“发标—开评标场地变更”菜单，进入场地变更页面，如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息，勾选是否使用外部场地，如下图：
[image: ]
注：
开评标时间不允许往前修改且评标时间不能早于开标时间。
3、点击“提交信息”按钮，直接审核通过，可进行多次变更，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc31160]2.5.3、招标文件
前提条件：开评标场地预约审核通过。
基本功能：对招标文件的发售设定时间和标书费。
操作步骤：
1、在工作台中，点击“发标—招标文件”菜单，进入招标文件页面，如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。纸质标项目填写信息，并上传电子版招标文件后，点击“提交信息”。电子标项目填写基本信息后，点击“制作”按钮。完成招标文件制作后点击“提交审核”按钮。
[image: ]
注：
①招标文件发售时间要晚于当前时间，招标文件费、保证金金额、图纸押金默认获取招标公告中设置的费用，如果走的是资格预审流程，此处需要设置资格预审招标文件费。
②标有“*”的为必填项或必传项。
[bookmark: _Toc14793]2.5.4、答疑澄清文件
前提条件：招标文件审核通过。如某一标段需要对招标文件进行修改或澄清，招标文件可多次进行澄清，投标人须按照最新一次的澄清文件要求制作投标文件。
基本功能：对开标时间变更。
操作步骤：
1、在工作台中，点击“发标—答疑澄清文件”菜单，进入答疑澄清文件页面，如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
注：
①答疑澄清文件可以变更开标时间。如需变更，在“澄清与修改内容”中，选中“是否变更开标时间”，并填写新的时间；如无需变更，则不选中该选项。
②修改时间时，开标时间只能往后变更。
③标有“*”的为必填项或必传项。
3、点击“提交备案”按钮，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态。可进行多次澄清，如下图：
[image: ]
注：
上一次澄清未审核通过的状态下不允许提交下一次澄清。
[bookmark: _Toc2780]2.6、开评标
[bookmark: _Toc5630]开标情况
前提条件：到开标时间。
基本功能：投标单位信息展示。
操作步骤：
1、 在项目工作台中，点击“开评标—开标情况”菜单，进入开标情况页面，如下图
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“开标结束”按钮，非网招情况下开标结束。如下图：
[image: ]
注：
1 开标时间已到的情况下，02投标单位信息中可查看到报名的单位的信息。
2 网招项目，点击按钮“获取开标数据”，可同步获取到评标系统中的单位信息，无需手动录入，非网招项目则无法进行同步。

[bookmark: _Toc8950]评标情况
前提条件：开标结束。
基本功能：投标单位信息展示。
操作步骤：
1、 在项目工作台中，点击“开评标—评标情况”菜单，进入开标情况页面，如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“评标结果”按钮，进入评标结果页面，如下图：
[image: ]
3、非网招项目，点击01评标结果下，对应投标单位后面的操作按钮，可人为设置分数以及是否中标，是否废标，如下图
[image: ]
注：
1 是否放弃中标，选择是，则在推荐排名单位中无法挑选到该单位。
2 是否废标，选择是，则该单位显示在废标单位信息一列。
4、点击“评标结束”按钮，非网招情况下评标结束。如下图：
[image: ]
注：
网招项目，点击按钮“获取评标数据”，可同步获取到评标系统中的评标信息，无需手动录入，非网招项目则无法进行同步。

[bookmark: _Toc475955057][bookmark: _Toc13479]2.7、定标
[bookmark: _Toc19131]2.7.1、中标候选人公示
前提条件：到开标时间。
基本功能：录入开标详细情况。
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“定标-中标候选人公示”菜单，进入中标候选人列表页面。如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
3、附件信息处，点击中标候选人公示的“点击签章”链接，弹出“中标候选人公示”页面，如下图：
[image: ]
点击“电子签章”按钮可以对中标候选人公示进行签章。
4、签章完毕后，返回“查看中标候选人公示”页面，此时相关附件的中标候选人公示变为“已签章”字样，点击“提交信息”按钮，审核通过。

[bookmark: _Toc2106]2.7.2、中标结果公告
前提条件：中标候选人审核通过。
基本功能：填写中标结果公示。
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“定标-中标结果公告”菜单，进入中标结果公告列表页面，如下图：
[image: ]
2、填写完内容后点击02中标结果信息后的“操作”按钮，进行中标人添加，如下图：
[image: ]
注：
此处无法挑选到废标单位和放弃中标的单位。
3、填写页面上的信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
4、附件信息处，点击中标结果公告的“点击签章”链接，弹出“中标结果公告”页面，如下图：
[image: ]
点击“电子签章”按钮可以对中标结果公告进行签章。
5、签章完毕后，返回“查看中标结果公告”页面，此时相关附件的中标结果公告变为“已签章”字样，点击“提交信息”按钮，审核通过。
[bookmark: _Toc261428534][bookmark: _Toc475955064][bookmark: _Toc27897]2.7.3、中标通知书
前提条件：中标结果公告已审核通过。
基本功能：向中标人发出的通知其中标的书面凭证和向未中标人发出招标结果通知书。
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“定标－中标通知书”菜单，进入中标通知书列表页面，如下图：
[image: ]
2、点击“通过原因”或“不通过原因”按钮，可输入文本内容，如下图：
[image: ]
3、点击中标通知书的“生成通知书”按钮，弹出“生成中标通知书”页面，如下图：
[image: ]
4、生成通知书进行签章，签章完成后点击“提交审核”，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态。

[bookmark: _Toc20921]2.8、招标异常环节
前提条件：招标项目已审核通过。
基本功能：对所有标段进行异常操作
操作步骤：
1、在项目工作台中，点击“招标异常-招标异常”菜单，进入招标异常页面，如下图：
[image: ]
2、填写页面上的信息。点击“附件信息”按钮，进入“附件信息”页面上传相应附件。如下图：
[image: ]
3、点击“提交审核”按钮，直接审核通过，显示状态为“审核通过”状态
注：
重新招标：“是否复制投标单位、是否通知投标人、是否发布公告”选择是“是”后，⑴原报名单位无需报名，未报名单位在时间允许范围内可报名 ⑵投标人可收到对应消息提醒 ⑶可填写公告标题及异常公告起始时间 ⑷重新生成一条新的数据，重新发公告进行招标。
终止招标：“是否通知投标人、是否发布公告”选择是“是”后，⑴投标人可收到对应消息提醒 ⑵可填写公告标题及异常公告起始时间 ⑶流程终止，无法进行后续步骤。
延后变更（变更招标方式）：“是否发布公告”选择是“是”后，⑴可填写公告标题及异常公告起始时间 ⑵可变更招标方式。
重新评标：“是否通知投标人、是否发布公告”选择是“是”后，⑴投标人可收到对应消息提醒 ⑵可填写公告标题及异常公告起始时间 ⑶对原标段进行重新评标。


[bookmark: _Toc27244][bookmark: _Toc6937708]三、开标大厅
本系统主要提供给主持人（招标代理/招标人）使用，实现主持人登录、查看今日项目、公布投标人、摇号抽签、解密、唱标、开标结束等功能。
[bookmark: _Toc6937709][bookmark: _Toc2987]3.1、不见面开标流程
功能说明：主持人登录系统。
前置条件：主持人在业务系统注册过，且审核通过。
操作步骤：
1、工作台右侧点击按钮进入不见面开标大厅，
[image: ]
2、登录之后可以看到今日开标标段以及历史标段，右上角有“退出”按钮，点击可退出系统，中间项目列表区域右上角可根据标段名称或者标段编号查询，如下图：
[image: ]

3、选择当天开标的项目，进入页面首先阅读开标流程，点击“我已阅读”进入开标大厅，点击“取消”返回项目列表页面。
[image: ]
4、页面上方展示基础信息、右上方有“返回”按钮，点击返回项目列表页面；左侧中间部分是开标环节展示，不同开标过程展示不同的内容；
[image: ]
5、右侧上部分为直播，直播开标场景，主持人开启直播直接即可观看；点击右上方“开启直播”按钮，开启直播。开主持人开启直播之后，会自动录制主持人的桌面屏幕，关闭直播之后不再录制；主持人分享屏幕或开启摄像头后，除主持人外切换到主持人画面或主持人桌面分享将能听到主持人说话。直播页面消失或者卡顿，请点击重试按钮。语音互动会混流，混流失败会提示混流失败，主持人需要点击混流按钮。
[image: ]
6、主持人在等待开标时可开启直播。可查看所有人员在线情况，左侧中下方的座位图显示的是投标人签到在线情况，第一个座位是当前投标人的，蓝色代表在线，白色代表离线，有下角的√代表已签到；
在席：[image: ] 离席：[image: ]，已签到：[image: ]
[image: ]

7、开标时间已到。点击“公布投标人”按钮公布投标人；公布投标人完成之后，点击“确认”按钮，进入下一步；如果公布失败，请点击“重试”按钮重新同步；
[image: ]
[image: ]
8、查看投标人名单，可退回投标文件，鼠标移到右上角“退回”按钮之后弹出投标文件退回页面，填写退回原因之后，点击“确认退回”按钮进行退回；
注：请主持人按照相关法律法规以及招标文件要求，慎重确认退回操作！
[image: ]
[image: ]
[image: ]
9、点击下一阶段、进入投标人解密，解密成功的单位的图标变为绿色开锁图标；解密时间已到，尚有投标人未解密完成，主持人可以延迟解密时间或者直接进行招标人解密，点击“延迟解密时间”，所有未解密成功的投标人可以继续解密；点击“进行招标人解密”将进行招标人解密；投标文件全部解密完成，主持人可以点击“确定”进入下一阶段。
[image: ]
[image: ][image: ]
10、点击“批量导入”按钮；批量导入成功之后，点击“确认”按钮进行下一步；如果导入失败，可点击“重试”重新导入；
[image: ]
[image: ]
11、唱标有倒计时，倒计时结束之后，方可“开标结束”；点击“开标结束”按钮，结束开标；
[image: ]
12、开标结束之后，页面有“打印开标记录表”按钮，点击可打印开标记录表；
[image: ]

[image: ]
12、右下部分有“终止开标”按钮，点击“终止开标”按钮，录入原因，点击确认之后将流标；
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc6937726][bookmark: _Toc25939]3.2、开启直播
功能说明：可以通过直播看到开标室的场景，主持人的桌面
前置条件：
操作步骤：
1、 点击“直播控制”，“开启直播”开启直播，所有人都可以看到开标室的场景画面，点击“关闭直播”关闭直播，所有人的画面将关闭。
[image: ]
[image: ]
2、 点击“分享屏幕”，分享主持人的桌面。
[image: ]
3、 点击“开启摄像头”，打开主持人电脑上的摄像头，可以看到主持人。
[image: ]
4、 视频画面下方的下拉框可以选择所有的视频画面，主持人点击“切换”，可以让所有人的画面都切换到主持人所看的视频画面；
[image: ]

[bookmark: _Toc25053]四、评标准备
本环节主要设置评标过程中的各项参数。
[bookmark: _Toc19114]4.1、登录
功能说明：代理以工作人员身份登录评标系统。
前置条件：不见面开标结束。
操作步骤：
1、 打开登录页面，选择用户名或CA登录，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc17460]4.2、招标文件导入
功能说明：导入招标文件。
前置条件：登录系统。
操作步骤：
1、点击“导入”按钮，进行导入；
[image: ]

[bookmark: _Toc3632]4.3、评标办法设置
功能说明：设置评标过程中参数。
前置条件：导入招标文件。
操作步骤：
1、 点击“评标办法”按钮，设置评标参数；
[image: ]
2、新增评分项。评分项指的是评标流程中的资格审查、技术标评审、商务标评审等节点。
比如说第一步为资格审查、第二步为技术标评审、第三部为商务标评审，如下图设置即可。
[image: ]
[image: ][image: ]
2、 完善评分点，根据对应环节的评分点完善内容。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
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