








建设工程电子招标投标系统（全行业版）
操作手册


（招标人/招标代理）
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[bookmark: _Toc9864][bookmark: _Toc23578][bookmark: _Toc83207163]招标管理
[bookmark: _Toc11479][bookmark: _Toc21866][bookmark: _Toc83207164]项目进场登记
项目信息由招标代理/招标人填写，进入系统查找招标投标模块-招标管理-项目进场登记功能页面，点击“新增”操作录入项目信息。

手工录入或导入项目信息，保存基本信息后点击下一步。
项目信息和方案信息可由招标人或招标代理编制，招标人编制时，招标代理可直接导入对应的项目信息。

项目信息输入完毕后，点击保存进入下一页填写方案信息

方案信息输入完毕后，点击保存进入下一页填写标段基本信息


标段基本信息输入完毕后，，点击保存进入下一页填写标段其他信息

标段其它信息输入完毕后，根据实际业务，选择对应的流程点击提交

[bookmark: _Toc12044][bookmark: _Toc27733][bookmark: _Toc83207165]会议预约
会议预约由招标代理选择会议室提交经办人审核。中标结果产生前，可多次预约；开标会、评标会只能有一个有效，其他会议可根据业务需要预约。
点击新增，然后选择标段信息



然后填写其它信息并选择会议类型和会议室及会议时间，注意保存和提交

[bookmark: _Toc19532][bookmark: _Toc17888][bookmark: _Toc83207166]发布管理
[bookmark: _Toc30955][bookmark: _Toc20478][bookmark: _Toc83207167]1.3.1 项目信息
选择标段信息后，补充填写项目信息，填写完成后，点击保存然后进入下一页进行招标文件制作


[bookmark: _Toc4393][bookmark: _Toc7507][bookmark: _Toc83207168]1.3.2 招标文件制作
选择招标文件范本，也可不选则范本，以实际业务为准。



资格审查方式。资格审查方式录入，可开标现场修改；废标条款，评标项目录入（选填项）



报价信封。报价信封内容由招标方确认，投标人在编制标书时录入对应的报价信息。



投标文件组成。设置投标文件的组成目录，并上传格式范例文件。投标单位根据当前目录编制投标文件。


评标程序设置。在右侧选择评审内容、设置评审原则、录入评审要素等内容。

页面左侧新增评审步骤的操作示例如下



招标文件正文。上传相应文件后，添加水印和签名。
最后打包生成招标文件。招标书编制完成后，代理用户可下载ZBS格式的招标文件并使用投标软件导入当前招标文件验证是否可以正常导入。





[bookmark: _Toc8836][bookmark: _Toc11390][bookmark: _Toc83207169]1.3.3 起草和提交招标公告
起草招标公告、和上传外网附件，提交交易中心窗口收件，核验审核。

招标文件编制及公告生成完成后，提交即可由交易中心经办人进行审核，流程结束后，公告于公告开始时间发布中心官网。
[bookmark: _Toc10259][bookmark: _Toc1474][bookmark: _Toc83207170]投标邀请
招标方式为投标邀请类型的项目，对邀请投标单位发送邀请信息，邀请单位需入库公共资源企业库。


    投标邀请单位至少邀请三家以上，上传附件信息发送该项目邀请信息至投标单位。


招标邀请须在截标前发送，并且各邀请单位需在投标邀请回复截止时间前回复，否则会出现无法签到该项目的情况。


[bookmark: _Toc498][bookmark: _Toc12765][bookmark: _Toc83207171]补充通知
点击新增可对项目进行补充通知


[bookmark: _Toc30437][bookmark: _Toc6341][bookmark: _Toc83207172]异议管理
招标人可查看招投标过程中投标人提出的各异议记录并进行相应的回复。



[bookmark: _Toc2508][bookmark: _Toc10643][bookmark: _Toc83207173]网上答疑
针对投标人在招投标过程中提出的的疑问或问题，在线完成澄清公告的发布管理

[bookmark: _Toc20355][bookmark: _Toc3549][bookmark: _Toc83207174]开标管理
[bookmark: _Toc15305][bookmark: _Toc18442][bookmark: _Toc83207175] 开标大厅
[bookmark: _Toc19136][bookmark: _Toc29349][bookmark: _Toc83207176]2.1.1投标签到
全行业版系统模块下，虚拟开标大厅进入开标功能。CA签到增加粤商通移动证书签到方式。招标人、招标代理和监督部门增加身份证人脸识别拍照认证；投标企业电子标采用网上签到，纸质标采用中心现场一体机签到。

电子标采用网上签到


[image: 13-1.投标文件解密]
纸质标采用现场签到




[bookmark: _Toc8883][bookmark: _Toc16661][bookmark: _Toc83207177]2.1.2资格审查
导入信用分（如有）；

[image: 20-2.导入信用分]
辅助资审，现场可修改资审项；

资审结果确认
[image: 20-4.资格审查确认结果]

开启质疑；
[image: 20-5.开启质疑]
5、进入下一环节。

[bookmark: _Toc27673][bookmark: _Toc32154][bookmark: _Toc83207178]2.1.3开标管理
开启投标文件：选择需开启的投标文件内容（电子标项目）
注：开启投标文件后，颜色标记为红色的是投标报价超最高限价的投标单位
[image: ]
[image: 23-2.开启投标文件]
2、唱标：对投标单位进行是否有效标和是否入围等情况进行设置（如入围的投标单位较多，则先设置唱标是否有效标，再去在开标工具——查看/设置筛选入围那里选择全部入围）
[image: 23-4.唱标]

3、开标工具：在开启投标文件和进行唱标管理后，依次进行参数设置、计算投标排名、设置筛选入围企业。
3.1、参数设置：开标工具——参数设置，选择公式，点击确认，输入参数后点击计算投标平均价，再点击计算投标基准价（施工类综合评估筛选法一（市住建局、水务局）需设置资质参数和信用分参数，施工类综合评估筛选法二（市住建局、水务局）需设置信用分参数）
3.1.1、施工类综合评估筛选法一（市住建局、水务局）：
对房屋建筑工程施工总承包和市政公用工程施工总承包单一资质的招标项目，总分F＝信用总分X+价格总分Y+企业资质总分Z，F采取百分制。信用总分X总分取值区间为[10,20]，招标人在招标文件中明确X具体取值。企业资质总分Z由招标人选择是否设置，如设置企业资质总分Z，信用总分X+企业资质总分Z不得大于20分。投标人总得分Fn＝信用得分Xn+价格得分Yn+企业资质得分Zn。

规则说明：
（一）信用得分Xn。
信用分A档企业得分100%X，B档企业得分80%*X，C档企业得分50%*X，D档企业得分30%*X，E档企业得分10%*X。
（二）企业资质得分Zn。
企业资质得分Zn按照投标企业资质由低到高呈梯段设置企业资质得分，招标最低资质的企业资质得分1分，企业资质提升一级增加1分，本次招标所接受的最高投标资质企业得分定为Z。例如招标资质为建筑工程施工总承包三级时，三级企业得分1分、二级企业得分2分、一级企业得分3分、特级企业得分4分，企业资质总分Z=4，具体设置由招标人根据项目需求在招标文件中明确。
（三）价格得分Yn。
对通过资格审查投标人的投标报价由低到高依次排序，去掉最高的20%和最低的20%的投标报价（四舍五入取整，仅不参与均价计算但保留进入后续评标程序的资格），然后进行算术平均，计算得出一个投标平均价P。价格得分Yn按下述公式计算。


Yn:投标人价格得分；
X：信用总分；
Z：企业资质总分；
Gn:投标人投标报价；
T:计算基准价，T＝P×（1-K）；
H：扣分系数。当Gn>T时，H＝2h；当Gn<T时，H＝h;h取值区间为[0.5,1]。招标人根据项目需求在招标文件中明确h具体取值。
随机因子K：由投标现场在0.5%、1%、1.5%、2%、2.5%、3%、3.5%中通过摇珠机抽取。
将投标人总得分Fn＝Xn+Yn+Zn由高到低进行排序，招标人按排序依次选取Q名投标人。
针对信用分参数，以下图B档为例，信用分在105以上的所有企业中，信用分排名在10%到30%这个区间的即为B档，这里的10%即为表格中上限的含义，30%即为下限的含义。信用分在105以下的均定为E档。
针对档次得分，信用分A档企业得分100%*X，B档企业得分80%*X，C档企业得分50%*X，D档企业得分30%*X，E档企业得分10%*X。其中X是指信用总分，信用总分取值区间为[10,20]，招标人在招标文件中明确X具体取值。
[image: 87~1F6UCTB89DQ9EYW5$P]9]
3.1.2、施工类综合评估筛选法二（市住建局、水务局）：
对房屋建筑工程施工总承包和市政公用工程施工总承包单一资质的招标项目，采取价格得分排序及信用分排序筛选法确定有效投标人排序。
规则说明：
（一）计算价格得分。
不计算信用得分和企业资质得分，即信用得分X＝0，企业资质得分Z＝0，按筛选方法一计算投标人价格得分Yn。
（二）差异化筛选。
1）根据本通知企业信用分分类，分5个批次选取，依次选取Sn个投标人，每批次选取数量Sn详见下表《每批次选取数量表》。首先对信用分档次A类的有效投标人价格得分Yn由高到低进行排序，按排序选取前S1名投标人；
	每批次选取数量表

	Q

Sn
	15
	16
	17
	18
	19

	S1
	5
	6
	6
	6
	6

	S2
	4
	4
	5
	5
	5

	S3
	3
	3
	3
	4
	4

	S4
	2
	2
	2
	2
	3

	S5
	1
	1
	1
	1
	1


2）在剩余的信用分档次A类的有效投标人及信用分档次B类的有效投标人价格得分Yn由高到低进行排序，按排序选取前S2名投标人；
3）以此类推，完成剩余三个批次的选取，产生完整的入围投标人名单。
4）在任一批次选取中可供选取的投标人数量不足本次入围人数的，所有可供选取的投标人均入围评标环节，不足名额在下一批次选取时补足。
[image: ]

3.1.3、简易招标法公式（市住建局、水务局）
规则说明：

有效投标人数量在20家(包含21)以上时，对投标人的投标报价由低到高依次排序，去掉最高的20%和最低的20%的投标报价，剩余的投标报价参与计算投标平均价。
2）有效投标人数量在5至19家时，去掉一个排名最低和最高的投标报价（不参与均价计算，但保留中标资格），剩余的投标报价参与计算投标平均价。
3）当有效投标人为3到4家时，所有投标报价参与算术平均。
计算出一个投标平均价记为P，随机抽取一个因子K（-2%、-1.5%、-1%、-0.5%、0%、0.5%、1%、1.5%、2%）， P×（1－K）即为投标基准价。当计算基准价T=P*(1+2%)超出招标最高限价，则在0%、0.5%、1%、1.5%、2%中通过摇珠机抽取确认。

3.2、查看/计算投标排名：开标工具——查看/计算投标排名，点击计算档次，再点击计算排名

注：
简易招标法不用计算档次
计算排名后，投标人总得分和投标排名会在唱标管理页面显示


3.3、查看/设置筛选入围：开标工具——查看/设置筛选入围，选择单位点击入围或点击全部入围

注：施工类综合评估筛选法二（市住建局、水务局）可进行条件筛选来设置入围

[bookmark: _Toc31644][bookmark: _Toc6646][bookmark: _Toc83207179]2.1.4评标/评审结果



[bookmark: _Toc14540][bookmark: _Toc9635][bookmark: _Toc83207180]2.1.5中标候选人


[bookmark: _Toc883][bookmark: _Toc2775][bookmark: _Toc83207181]2.1.6中标结果



 





[bookmark: _Toc3256][bookmark: _Toc786][bookmark: _Toc83207182] 招标异常情况
招标项目异常情况填写，选择对应的招标项目，点击“新增”操作进入填写资料。

根据项目异常情况选择报告类型，主要包括：项目暂停、项目删除、取消中标单位、重新招标、招标失败、中标信息变更等。

重新招标异常报告类型的项目，异常报告审核通过后，可在标段信息功能查找“招标编号_1”的标段内容，在该标段重新发起招标登记。

[bookmark: _Toc22830][bookmark: _Toc28111][bookmark: _Toc83207183] 中标通知书
资料缴交具体要求详见《中标通知书的领取指南》。

[bookmark: _Toc4734][bookmark: _Toc3880][bookmark: _Toc83207184]招投标辅助管理
[bookmark: _Toc24220][bookmark: _Toc6191][bookmark: _Toc83207185] 保证金退款通知申请
项目结束后，招标代理根据各投标单位入围情况，进入保证金退款通知申请功能进行退款申请。

提交申请单时请仔细核对附件中的退款名单与系统中退款名单是否一致，退款指令以系统显示名单为准。




多个批次的保证金生成名单需分多次提交，点击“查看名单”按钮可查看各生成批次的申请单状态，未提交状态可点击“详细”操作进入提交。

[bookmark: _Toc4553][bookmark: _Toc1169][bookmark: _Toc83207186]3.2 电子保函信息查询
招标人可在建设工程-招投标辅助管理-电子保函信息查询功能页面查询电子保函信息。



当前功能只显示与招标人相关的保函信息，点击对应项目的查看按钮进入保函信息页面。当未到达投标文件递交截止时间时，不可以查看和导出相关保函信息。


根据页面显示的搜索字段查询相关保函信息，点击导出操作，可导出excel格式的保函信息。
[image: ]

[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc83207187]常见问题
（1）项目进场登记导入的项目信息和方案信息是否能修改？
答：导入的项目信息和方案信息不能修改
（2）如何修改或增加会议？
答：修改或增加会议也是在会议预约部分点新增，进入新增页面后，选择要修改的招标编号即可对会议进行修改
电子标必须启用报价信封的投标值？
答：招标文件制作时，电子标必须启用报价信封的投标值
评标步骤如何设置，在评标系统才算价格标？
答：招标文件制作：价格标评审内容要选择“商务（价格）部分/第二信封部分”

（5）纸质标招标文件是否需要完成制作？
答：是。纸质版招标项目需通过系统完成招标文件制作，否则其中的资格审查辅助项不会被启用。
（6）纸质版招标项目是否可以通过评标系统进行评标？
答：纸质版招标项目且无暗标评审环节的可通过评标系统进行线上评审，但其招标文件中的评标程序需依照招标文件要求完整设置。
（7）电子招标文件制作有什么要求？
答：电子评标项目的招标文件需严格按照招标文件要求进行设置，避免出现系统设置中的电子招标文件与实际招标文件不符的情况发生。
上传附件时有什么注意事项？
答：上传附件和对附件进行电子签名时要用同一个证书。
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