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[bookmark: _Toc78543141]一、 管理系统登录
第一步：在浏览器地址栏中输入管理系统的地址，打开管理系统登录页面；
http://180.97.207.32:8001/（使用谷歌浏览器或360浏览器极速模式）
[image: ]
第二步:输入正确的用户名和密码，点击【登录】按钮，登录系统；
第 1 页

[bookmark: _Toc451246175][image: ]
代理机构根据需要，进入对应模块操作。













[bookmark: _Toc78543142]二、项目基础信息
[bookmark: _Toc78543143]2.1项目标段信息
该模块是用于未能实现从业务系统推送标段信息的项目类型，实现评标标段信息录入。各项目的标段信息可在此处提前录入，或者在预约开标场地、录入评标标段信息时录入（详见3.1，4.1内容）。[image: ]
[image: ]
审核过后的项目，可在后续模块选择到。已通过审核但未在其他模块被挑选使用的条目，可由代理机构自行取消审核，修改其中的内容。

[bookmark: _Toc78543144]三、开标场地预约
[bookmark: _Toc78543145]3.1 建设工程、交通工程、水利工程开标场地预约
点击进入开标区管理下对应模块，选择标段处可直接添加项目信息；
[image: ]
不同类型项目，按页面要求填写开标相关信息；
[image: ]
可按项目情况选择上传相关材料；
[image: ]



下方日历表可查看以预约的开标场地信息；
[image: ]
点击【保存】后，若确定预约信息无误，则点击【提交审核】，反之则点击【保存编辑】；
[image: ]
若开标室有冲突或者违反预约规则的，会提示无法预约；
[image: ]





此时，系统会自动保存预约相关信息，可重新进行编辑修改；
[image: ]
提交后，点击审核通过后即可预约成功，状态变为“已审核”；需要修改或变更的，代理自行变更即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc78543146]3.2 政府采购开标场地预约
整体流程与建工类项目类似，但在预约信息内增加了预选评标室及评标时长、上传核定表等操作。
[image: ]
保存提交后，预约状态为“提交待审核”，需要交易中心工作人员审核通过方能生效；[image: ]
审核通过后，会根据填写的预约评标室信息，在评标项目信息模块自动生成一条评标项目信息，以供评标当天使用（详见“评标管理”相关内容）；
[image: ]


代理需要变更预约信息等操作的，可使用变更功能进行操作，变更后仍需交易中心确认审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc78543147]

四、 评标管理
[bookmark: _Toc78543148]4.1评标项目信息
代理企业人员登录管理系统点击【评标项目信息】打开评标项目信息页面，该页面主要用于对本企业的评标项目信息进行增加、删除、修改、查看操作；
[image: ]















新增评标项目信息：点击新增按钮，输入相应信息：
[image: ]
新增时，首先选择项目类型，然后点击放大镜按钮（上图红圈处），进入标段选择界面，若之前未录入过项目信息，点击新增按钮（如下图），进入“项目信息”界面，按需填写并确定保存后，即可选择使用（如下图）：
[image: ] [image: ]
选择好后如下：[image: ]
说明： 1.所有标段的选择均支持复选，对于标段较多的项目，如有需要分几批专家进行评审的，可以自由组合挑选并用于后续的机位安排操作。
2.此模块内的新增临时标段与“项目管理”菜单下的“项目信息”同源，可以提前在“临项目信息”内登记好。
3.政府采购项目会根据开标场地预约信息自动生成一条未审核的评标项目信息，根据所填写的评标时间在评标当天显示，代理机构需要在此模块完善代理机构成员等信息后再审核通过方能使用。
[image: ]
4.评标室括号内数字为该评标室可用机位数量，评标室7为无机位评标室，仅在纸质评标时可选。
5.审核过后的条目在未安排机位前可以自己取消审核并修改其中的内容，安排机位后将无法修改相关信息。代理机构成员必须选择录入，未录入的人员将无法进入评标区。
6.为区分每一次使用评标室时的使用类型，请根据实际情况选择评标室使用类型，便于我中心后期对评标室使用情况的统计分析。
7.一个代理人员当天只可以负责三个标段项目；只有被选择的代理人员才可以进入评标区。若某代理人员本日还将作为专家参与评标的，切勿在此选择。

评标标段信息录入完成后，点击审核后，可在机位安排模块使用；
[image: ]


[bookmark: _Toc78543149]4.2 评标机位安排
代理企业人员登录管理系统点击【评标管理】—【评标机位安排】打开评标机位安排页面，该页面主要用于安排本企业各类项目评标的评标室和机位以及项目评标安排的详细查看、更换机位、评标结束、删除机位操作；
[image: ]
新增建设工程、交通工程、水利工程项目的评标安排：点击相应的交易分类按钮，选择项目、专家、评标室后点击“随机安排机位”即可；
[image: ]
新增政府采购项目的评标安排：点击相应的交易分类按钮，选择项目、搜选专家、选择评标室后点击“随机安排机位”即可；
[image: ]
[image: ]
机位安排完成后，专家可根据流程进门，到安排的机位进行项目评标；
确认评标结束后，代理机构勾选相应的专家机位安排信息，点击评标结束后，代理机构人员及专家可正常离场。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\416857762\Image\Group2\7O\P@\7OP@Q58[5)NIK19D_(A}7OY.jpg]
注意：政府采购项目只可以在预选的评标室进行机位安排；选择各类型专家时，建议一次性查询选择完成后再点击确定。若安排机位时部分专家信息查询不到，则说明该专家尚未至前台登记录入，可先安排可选的专家的机位。

[bookmark: _Toc78543150]4.3 代理企业人员进出门流程
（1）当日非政府采购类的评标项目，录入标段信息后，到评标时间并安排机位后可以进入评标区；
（2）当日政府采购类的评标项目，录入标段信息后，在录入的评标时间前半小时内可以进入，用于配置政府采购评标系统参数及安排专家评标机位。评标时间到后，需安排机位后方可进入评标区；
（3）评标项目未结束时不可出门，若临时出门则需要向中心人员申请，否则直至项目结束时才可出门；
（4）若同时存在多个项目绑定同一名人员的，则需要所有项目都结束该人员才可出门。
[bookmark: _Toc78543151]4.4临时进出管理
代理企业人员登录管理系统点击【评标管理】—【临时进出管理】打开页面，该页面用于专家临时进出门；
[image: ]
新增专家特殊情况进出门：输入 / 选择相应信息后点击【保存】即可；
[image: ]
新增完成后，该专家即可进门 / 出门 / 进出门。









[bookmark: _Toc78543152]4.5定标、封标、论证、跨天评标等情况的处理流程
[bookmark: _Hlk63427786]4.5.1 项目需要组织定标会议的、封标需要再次评标的、复议、项目需要论证的，请在评标标段模块中将其作为新的评标标段信息进行新增评标标段信息操作，新增后再评标机位安排模块进行机位安排。若首次评标选择的是多个标段进行评标项目信息录入，而复议时仅需要其中一分部标段复议的，在本次新增评标标段时可按实际复议情况选择标段。
[image: ]
4.5.2 项目跨多天评标的，每天评标活动结束后，代理点击评标结束，相关人员正常出门。第二天评标前，请在评标标段模块中将其作为新的评标标段信息进行新增评标标段信息操作，新增后再评标机位安排模块进行机位安排。
说明：为保持每一次使用评标室的记录的完整和独立性，原评标机位安排处的查询功能已取消。跨日评标、复议等重复使用同一个或多个已开标标段的操作都需要重新进行评标项目信息的录入。
[bookmark: _Toc78543153]4.6 只使用评标室时的操作说明
例如项目论证等只使用评标室的情况，只需从评标项目信息模块开始操作即可，具体操作步骤见前文。
[bookmark: _Toc78543154]五. 代理信息维护
[bookmark: _Toc78543155]5.1 代理人员信息维护
代理企业人员登录管理系统点击【代理信息】—【代理人员信息】打开代理人员信息页面，该页面主要用于对本企业代理人员的新增、编辑、删除操作；
[image: ]
新增代理人员：输入 / 选择相应信息后点击【保存】即可；
[image: ]
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