[bookmark: OLE_LINK1]昆山“不见面开标系统”使用手册
（招标代理部分2.2版）

1．登陆系统
用IE浏览器打开昆山不见面开标系统，选择“招标代理”，通过CA或者账号密码登录系统（账号为博浪业务系统账号）。
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2．选择项目
登入系统后可看到自己待开标的项目，选中需要本次开标的项目即进入该项目的直播间。页面显示开标倒计时和投标人在线及签到情况。
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3．系统界面及功能介绍
（1）交流控制。
代理根据需要开启或关闭交流互动功能。交流控制开启后，可在“互动交流”进行文字交流（公布投标人之前，投标人无法发言）。代理也可在“开标小组”进行相关文字通知。
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（2）直播控制
代理根据需要开启直播、屏幕分享、电脑摄像头。开启直播后开标室监控画面开始对外直播；开启画面分享后，开标电脑桌面对外分享；开启电脑摄像头后，开标电脑摄像头画面对外直播。
[image: ]
（3）人员列表
通过系统签到的投标人会在投标人在线签到表显示，公布投标人前以*展示，公布投标人之后显示投标人名称及联系电话。在线签到信息开标结束后仍可查看。
注意:代理机构开标过程中如需要查看投标人在线签到信息，请评估签到信息是否可向投标人展示。若不可向投标人展示，可暂时关闭桌面分享再查看签到信息，查看完毕后，再开启桌面分享。
[image: ]
投标人座位。显示在线人数情况。
[image: ]

4．公布投标人
开标时间到后，代理点击【公布投标人】按钮，系统开始公布名单。
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（1）名单展示
可以以图标或列表形式展示名单，并可打印名单列表。名单是根据投标文件送达先后顺序进行排序，名单打印只可在此环节打印，其他环节不显示打印按钮。
[image: ]
也可把投标人名单列表以excel形式导出，排序方式不变（根据投标文件送达先后顺序进行排序），名单列表导出excel只可在此环节执行，其他环节不显示导出按钮。建议将导出的excel文件另存到电脑上再打开，直接打开可能会由于电脑性能问题导致打开失败、电脑崩溃。
[image: ]

效果示例：
[image: ]
（2）标书退回
点击投标人右上角“退回”按钮可退回其文件，被退回的文件会在图标上显示“已退回”，点击被退回文件可撤销退回。标书退回可在名单展示、监管人解密、投标人解密、招标人解密环节执行（招标人解密前可退回，招标人解密后无法退回），进入其他环节系统将无法再执行此操作。
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5．保证金查看。
（1）开标电脑插入招标代理CA锁，点击“保证金查看”按钮进入项目列表页面。
[image: ]
（2）进入项目列表页面，选中本次项目，点击“保证金退款”按钮进入详情页。
[image: ]
（3）进入详情页后，点击“查询明细”按钮查询保证金入账信息。
[image: ]
6．文件解密。

（1）监管人解密。
名单展示结束后，进入下一阶段“监管人解密”。插入监管人CA并点击【监管人解密】在弹出的对话框中输入监管人CA密码，可完成解密。
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（2）投标人解密
监管人解密完成后，代理点击【下一步投标人解密】投标人界面会弹出输入密码对话框和解密倒计时，待投标人解密完成后进入招标人解密。
投标人解密默认时间10分钟，10分钟未完成解密的，代理可进行延长解密（延长次数应当按照有关规定执行）。
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（3）招标人解密
在投标人完成解密后，进入招标人解密阶段。插入招标人CA点击【招标人解密】并输入密码可完成招标人解密。
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7．异议答复
（1）文字答复。
投标人发起文字异议时，可以在下图位置进行文字答复。
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（2）语音答复
投标人发起语音异议后，此处图标闪动，可点击进行连接或拒绝。
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8．投标文件导入
投标文件解密成功后，如下图所示。下一步由代理导入投标文件。
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9、唱标。
（1）显示唱标内容
投标文件导入后，系统页面显示各投标单位的报价相关信息。
[image: ]
（2）标书退回汇总打印
唱标页面“标书退回情况汇总表”按钮，可打印标书退回情况。
[image: ]
（3）开标备注
唱标页面支持备注功能，可针对投标单位进行备注说明。
操作方法：将唱标页面滚动条滑动到最右侧，点击“备注”按钮，填写备注内容，点击“保存”按钮，完成备注操作。
[image: ]

10．开标结束
唱标结束后，招标代理点击“开标结束”按钮，即开标流程结束。
注意：开标结束的同时系统停止对外直播、停止桌面分享，请确认需要向投标人展示环节均已展示完毕，再点“开标结束”按钮（例如K值等参数抽取）。
[image: ]
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